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Descripción de la aplicación

La aplicación Itourbask sirve de herramienta de trabajo a las oficinas de turismo del País Vasco incluidas en la red itourbask. 

Con ella se pretende:

· Facilitar la recogida de datos de los visitantes que solicitan información en las oficinas, tanto de la encuesta proporcionada por el Gobierno Vasco (Recogida de Datos – Encuesta activada), como de otras encuestas generadas por cada una de las oficinas (Generar Encuestas).

· Mantener un árbol de documentación (Área de Conocimientos) con información relevante para todas las oficinas de turismo, sobre el cual se podrán realizar consultas.

· Proporcionar un área de comunicaciones entre las oficinas de turismo dadas de alta en la red (Área de Comunicaciones), con el cual se podrán enviar comunicaciones, sirviendo de directorio común de direcciones
· Permitir realizar consultas de los horarios de las distintas oficinas de la red, así como de las posibles ubicaciones especiales de las mismas (Horario).

· Organizar en un repositorio común (catalogo general) todos los artículos propios de las oficinas adheridas a la red itourbask, y en uno propio de cada oficina (catalogo de oficina) los que sean editados o responsabilidad de la oficina que los catalogue. Asimismo desde este apartado se podrá gestionar tanto las peticiones de material a otras como la gestión de propio stock de cada oficina. (Catalogo/ Gestión de Stocks).

· Gestionar los contenidos temáticos de los distintos grupos de trabajo que se constituyan (Grupos de Trabajo). 

· Crear nuevas encuestas propias de cada oficina (Generar encuestas) o  complementar la proporcionada por el Gobierno Vasco con nuevas preguntas propias por oficina.

· Permitir generar varios tipos de estadísticas a partir de los datos recogidos en las encuestas (Estadísticas). 
· Realizar el mantenimiento de los usuarios de las oficinas que componen la red. Así como establecer el horario, calendario, ubicaciones especiales de las mismas y datos propios de la catalogación y de la gestión de stock de cada oficina (Administración).

Entrada a la aplicación

La entrada a la aplicación se realiza mediante usuario y contraseña. 
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Hay cinco tipos de perfiles:

· Coordinador de red
· Administrador de oficina
· Usuario de oficina
· Administrador del Área de Conocimientos
· Administrador de Grupos de Trabajo
Todos los usuarios pertenecen a uno o más de estos grupos
Una vez se entre en la aplicación en la parte superior izquierda de la ventana, se mostrará el nombre del usuario que se ha registrado  detrás de la oficina a la cual pertenece.
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Recogida de datos 
Después de habernos validado en la aplicación se nos presentan las pantallas de recogida de datos.   Estas pantallas se encuentran accesibles desde unas carpetas en la parte superior de la pantalla.
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Los accesos hacen referencia, por un lado al contenido de la información:

· Presénciales
· No Presénciales 
Por otro, a la forma de recogida de datos:

· Individual

· Tabla (múltiple)

Las encuestas presénciales se corresponden con aquellas que se realizan sobre visitantes que acuden al mostrador de la oficina de turismo. La información correspondiente con este tipo se puede introducir en las siguientes carpetas:
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En este tipo de formularios se pueden introducir datos referentes a la petición realizada en la oficina de turismo, como:
· Fecha de recepción de la solicitud
· El número de personas clasificados por sexo

· El número de personas clasificados por edad

· El número de personas clasificados por la procedencia de los visitantes

· La información solicitada por ámbito territorial

· El tipo de información demandada
Las encuestas no presénciales se corresponden con aquellas que se realizan sobre visitantes que solicitan información por cualquier medio excepto el mostrador, es decir, teléfono, correo, correo electrónico, fax, etc.  La información correspondiente con este tipo se puede introducir en las siguientes carpetas
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En este tipo de formularios se pueden introducir datos referentes a la petición realizada a la oficina de turismo, como:

· Fecha de recepción de la solicitud
· El medio por el que se ha hecho la solicitud

· El fecha de respuesta a la solicitud de información

· El medio por el que se ha respondido

· La procedencia territorial del demandante de información

· El tipo de información demandada

Las encuestas Individualizadas indican la forma de introducir los datos y se corresponden con aquellas que se realizan en un formulario en el que solo se puede introducir datos de una única encuesta cada vez.  En este caso, además de los datos de la encuesta activada (preguntas definidas por el Departamento de Turismo del Gobierno Vasco), se pueden responder preguntas definidas y añadidas por la propia oficina de turismo que está introduciendo los datos.:
Las carpetas que permiten esta introducción son:
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El formato en el que se puede cumplimentar es:
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Las encuestas en formato tabla indican la forma de introducir los datos y se corresponden con aquellas que permiten introducir datos de múltiples encuestas de forma consecutiva, sin necesidad de grabaciones intermedias.  En este caso, solo se pueden introducir datos de la encuesta activada (preguntas definidas por el Departamento de Turismo del Gobierno Vasco).

Las carpetas que permiten esta introducción son:
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El formato en el que se puede cumplimentar es:
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IMPORTANTE

Al pasar de una carpeta a otra (Presencial (Indiv), Presencial (Tabla), NO Presencial (Indiv), NO Presencial (Tabla)), los datos que hayan empezado a introducirse, pero que todavía no hayan sido grabados, se perderán.  Para evitar esta perdida, al cambiar de carpeta se detecta si algún campo ha sido introducido e informa de que la posible perdida de datos para que el usuario decida si desea continuar, o prefiere realizar una grabación de datos previa.
Encuesta activada:

La encuesta activada contiene las preguntas definidas por el departamento de turismo del Gobierno Vasco. 
Para agilizar la recogida de información, desde esta ventana, se tienen que ver todas las preguntas de la encuesta del Gobierno Vasco junto a los enlaces Terminar (para guardar las respuestas y volver a la pantalla de recogida de datos), Ver todas las respuestas (para visualizar y modificar las respuestas ya realizadas) y Ver en formato para imprimir (donde se podrá imprimir para rellenarla a mano).

IMPORTANTE: Es necesario que la resolución de la pantalla este a 1024x768
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En la parte superior derecha de la página de la recogida de datos se ha incluido el número de encuestas realizadas en el día por esa oficina.
Encuesta propia activada:

En el caso de que la oficina, tenga una encuesta propia activada, las preguntas de dicha encuesta se mostrarán debajo de la encuesta del Gobierno Vasco.
Si esas preguntas son obligatorias estarán marcadas con un asterisco por delante.
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En este caso, si se pulsa Terminar ambas se guardaran las respuestas tanto a la encuesta de Gobierno Vasco como las de la propia oficina.
Por otra parte Ver todas las respuestas nos llevará a las respuestas recogidas para esa encuesta de la oficina.  

Encuesta presencial individualizada:

La encuesta presencial individualizada, permite la introducción de información sobre los visitantes que acuden a los mostradores de las distintas oficinas de turismo de la Comunidad Autónoma de Euskadi para solicitar información.  

Los datos que se pueden introducir son los siguientes:

· Fecha de recepción de la solicitud
· Número de personas clasificados por sexo

· Número de personas clasificados por edad

· Número de personas clasificados por la procedencia de los visitantes

· Información solicitada por ámbito territorial

· Tipo de información demandada

Fecha de recepción de la solicitud
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Si no se indica la hora a la que se refiere la encuesta (de 8:00 a 22:00) se introducirá por defecto el valor 1:00. Estas encuestas en el apartado de estadísticas quedarán englobadas dentro de la entrada sin especificar.

Número de personas clasificadas por sexo
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Al introducir el número de personas separadas por sexo (Hombres, Mujeres), se totalizará la cantidad (Total) y servirá de referencia para el resto de clasificaciones introducidas

Número de personas clasificadas por edad
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El número de personas clasificadas por edad (Niños, Jóvenes, Adultos, Jubilados, Sin Concretar) debe totalizar la misma cantidad que el número de personas por sexo. 
El apartador de Sin Concretar, no permite modificación y ajusta automáticamente según el resto de categorías de edades.  No se permite que ninguna categoría, incluida Sin Concretar, que se genera automáticamente contenga valores negativos.

Número de personas clasificadas por su lugar de procedencia
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El número de personas clasificadas por el lugar de procedencia, permite la introducción de tres orígenes de visitantes diferentes.  En el primer apartado, permite indicar que los visitantes son procedentes de la misma localidad de la oficina o de otra procedencia.  En los siguientes apartados, solo se puede indicar procedencias que no sean locales.

La forma de indicar la procedencia es:

· si el visitante es de la propia localidad de la oficina de turismo se pulsara sobre la casilla de nominado Local
· si la localidad esta situada en España,  mediante el código postal, o al menos los dos primeros dígitos del código postal

· si la localidad esta situada en Francia, se puede indicar, en la zona del código, postal, el código del departamento y en el desplegable de países se indicará que es procedente de Francia
· si la localidad esta situada en cualquier otro país, se seleccionara el país mediante el desplegable de países.  En este caso no se pueden introducir el código postal o el departamento 

Por defecto, se considera que todos los visitantes son de una misma procedencia.  En caso de cambiarse el número de personas por sexos, y consecuentemente el número total, se cambiaría automáticamente el número de visitantes de esa procedencia.  Si ya se hubiese seleccionado más de una procedencia, este cambio automático no se llevaría a cabo, teniendo que cuadrar los totales por sexo y por procedencia
Información solicitada por ámbito territorial
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La información solicitada por ámbito territorial permite introducir los datos sobre la localización de la información, es decir, si la demanda era referente a:

· la propia localidad de la oficina

· la comarca donde está la oficina

· el propio territorio histórico

· algún lugar ubicado en alguno de los otros dos territorios históricos de la comunidad autónoma,

· etc.
Esta cumplimentación puede ser múltiple, permitiendo que la información solicitada pueda ser de varios lugares simultáneamente.
Por defecto aparecerá marcado que la información solicitada es Local.
Tipo de información demandada
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El tipo de información demandada permite introducir en la aplicación que tipo de producto ha suscitado el interés del visitante.  Este dato permite indicar un interés múltiple de productos.
Encuesta presencial en formato tabla:

La encuesta presencial en formato tabla, permite la introducción de información sobre los visitantes que acuden a los mostradores de las distintas oficinas de turismo de la Comunidad Autónoma de Euskadi para solicitar información.  A diferencia de la individualizada, permite introducir varias líneas antes de grabar los datos.
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Al mostrar los datos en forma horizontal no caben todos los datos de la plantalla, por lo que se ha creado un enlace en la parte superior de la pantalla que permite mostrar y ocultar el menú.

Mostrar Menú
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Ocultar Menú
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Los datos que se pueden introducir son los siguientes:

· Fecha de recepción de la solicitud
· Total de personas
· Número de personas clasificados por sexo

· Número de personas clasificados por edad

· Procedencia de los visitantes

· Información solicitada por ámbito territorial

· Tipo de información demandada

Para poder introducir cada línea es necesario activarla previamente marcando el indicador denominado  Seleccionar Línea
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Fecha de recepción de la solicitud
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Si no se indica la hora a la que se refiere la encuesta (de 8:00 a 22:00) se introducirá por defecto el valor 1:00. Estas encuestas en el apartado de estadísticas quedarán englobadas dentro de la entrada sin especificar.

Número Total de personas
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Se debe introducir el número Total de personas.  El valor introducido en este campo, servirá como referencia para cuadrar el resto de cantidades clasificadas por sexo y edad.
Número de personas clasificadas por sexo
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En estos campos se introducirá el número de visitantes separados por sexo (Hombres, Mujeres).  A diferencia de la entrada individualizada,  en la que se calcula automáticamente el total, en este caso, el total de hombres y mujeres no aparece calculado en pantalla, pero debe coincidir con el Total personas introducido previamente y al que se hace referencia en el apartado anterior.

Número de personas clasificadas por edad
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El número de personas clasificadas por edad (Niños, Jóvenes, Adultos, Jubilados) no necesita sumar la misma cantidad que el número Total personas, ya que la diferencia es asumida por el apartado Sin Concretar que permanece oculto por cuestión de espacio.
Procedencia
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El número de personas clasificadas por el lugar de procedencia, permite la introducción de un único origen de visitantes.  El número de personas no es modificable, ya que se ha introducido anteriormente y tiene un objetivo de recordatorio.

La forma de indicar la procedencia es:

· si el visitante es de la propia localidad de la oficina de turismo se pulsara sobre la casilla de nominado Local
· si la localidad esta situada en España,  mediante el código postal, o al menos los dos primeros dígitos del código postal

· si la localidad esta situada en Francia, se puede indicar, en la zona del código, postal, el código del departamento y en el desplegable de países se indicará que es procedente de Francia
· si la localidad esta situada en cualquier otro país, se seleccionara el país mediante el desplegable de países.  En este caso no se pueden introducir el código postal o el departamento 

Para visitas de distintas procedencias, será necesario introducir distintas líneas.  Con el objetivo de facilitar esta tarea de distintas líneas con información igual o similar se ha introducido un control que permite copiar los datos de la línea inmediatamente superior.
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Información solicitada por ámbito territorial
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La información solicitada por ámbito territorial permite introducir los datos sobre la localización de la información, es decir, si la demanda era referente a:

· la propia localidad de la oficina

· la comarca donde está la oficina

· el propio territorio histórico

· algún lugar ubicado en alguno de los otros dos territorios históricos de la comunidad autónoma,

· etc.

Esta cumplimentación puede ser múltiple, permitiendo que la información solicitada pueda ser de varios lugares simultáneamente.  Los datos se introducirán con valores numéricos separados por comas.  Al  pulsar el ratón sobre el enlace (Códigos separados por comas) del apartado Información solicitada, se muestran los valores posibles en una ventana emergente.  Esta ventana es únicamente de consulta y para cerrarla se pulsará al botón de cerrar
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Haciendo doble-clic sobre el campo donde queremos introducir los códigos, nos aparecerá una ventana, en la que podremos elegir los valores deseados.  Al pulsar el botón aceptar nos aparecerán los valores elegidos en la ventana de formulario
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Si los valores se han tecleado directamente o se han introducido mediante la ventana de selección, aparecerán en la ventana de la manera siguiente
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Tipo de información demandada
El tipo de información demandada permite introducir en la aplicación que tipo de producto ha suscitado el interés del visitante.  Este dato permite indicar un interés múltiple de productos.
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El funcionamiento del Tipo de información demandada es similar al de Información solicitada  pudiendo incorporar los valores directamente separados por comas, o mediante un ventana de ayuda de selección de datos.
La cumplimentación puede ser múltiple, permitiendo que el tipo de información demandada pueda ser de varios tipos simultáneamente.  Los datos se introducirán con valores numéricos separados por comas.  Al  pulsar el ratón sobre el enlace (Códigos separados por comas) del apartado Tipo de información demandada, se muestran los valores posibles en una ventana emergente.  Esta ventana es únicamente de consulta y para cerrarla se pulsará al botón de cerrar

[image: image34.png]1 [Actvidadescuttrsles ——  [-]}E
2 [actvidades deportvas |
s [Alojamiento
4 comercio
| |5 Fiestes

o rolletor
b [castranoma———————|
o hruseor
T
10 puntos de interds furistico |
11 Transportes
12 Turismo famsiar
| /13 Turismo de naturaleza

T L[ [t pntas

T |25 lcamino d santinge
17 Raervas

16 ventas
—





Haciendo doble-clic sobre el campo donde queremos introducir los códigos, nos aparecerá una ventana, en la que podremos elegir los valores deseados.  Al pulsar el botón aceptar nos aparecerán los valores elegidos en la ventana de formulario
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Si los valores se han tecleado directamente o se han introducido mediante la ventana de selección, aparecerán en la ventana de la manera siguiente
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Encuesta NO presencial individualizada:

La encuesta no presencial individualizada, permite la introducción de información sobre los solicitantes de información de las distintas oficinas de turismo de la Comunidad Autónoma de Euskadi que lo hacen mediante otros medios que no suponen la presencia física en las propias oficinas de turismo.  

Los datos que se pueden introducir son los siguientes:

· Fecha de recepción de la solicitud
· Medio de recepción de la solicitud
· Fecha de respuesta
· Medio de respuesta
· Procedencia
· Tipo de información demandada
· Descripción
Fecha de recepción de la solicitud
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Este apartado permite cumplimentar la fecha de recepción en la oficina de turismo de la demanda de información.

Medio de recepción de la solicitud
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El medio de recepción facilita informar sobre cual ha sido la forma de llegada de la solicitud de la información a la oficina de turismo.  Esta pregunta solo permite una respuesta única.
Habilitar respuesta
La encuesta puede ser cumplimentada antes de que la oficina responda a la demanda de información, por ello, se ha dispuesto de una utilidad que facilita no rellenar la información referente a la respuesta.  El apartado Habilitar Respuesta cuando esta marcado permite rellenar la Fecha Respuesta  y el Medio de respuesta.  
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Cuando este apartado esta desmarcado, no se puede rellenar ninguno de los dos campos que tiene que ver con la respuesta.
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Fecha de Respuesta
En este campo se puede introducir la fecha de respuesta a la demanda, siempre y cuando este habilitada esta posibilidad.
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Medio de Respuesta

El medio de respuesta permite indicar la forma en la que se ha respondido a la solicitud de información.
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Procedencia
La procedencia permite indicar el lugar de donde es el demandante de la información.
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La forma de indicar la procedencia es:

· si el visitante es de la propia localidad de la oficina de turismo se pulsara sobre la casilla de nominado Local
· si la localidad esta situada en España,  mediante el código postal, o al menos los dos primeros dígitos del código postal

· si la localidad esta situada en Francia, se puede indicar, en la zona del código, postal, el código del departamento y en el desplegable de países se indicará que es procedente de Francia
· si la localidad esta situada en cualquier otro país, se seleccionara el país mediante el desplegable de países.  En este caso no se pueden introducir el código postal o el departamento 

Tipo de información demandada
El tipo de información demandada permite introducir en la aplicación que tipo de producto ha suscitado el interés del visitante.  Este dato permite indicar un interés múltiple de productos.
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Descripción

Este campo permite introducir un texto descriptivo de la encuesta que permite realizar una búsqueda más ágil
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Encuesta NO presencial en formato tabla:

La encuesta no presencial en formato tabla, permite la introducción de información sobre los solicitantes de información de las distintas oficinas de turismo de la Comunidad Autónoma de Euskadi que lo hacen mediante otros medios que no suponen la presencia física en las propias oficinas de turismo.  A diferencia de la individualizada, permite introducir varias líneas antes de grabar los datos.
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Al mostrar los datos en forma horizontal no caben todos los datos de la plantalla, por lo que se ha creado un enlace en la parte superior de la pantalla que permite mostrar y ocultar el menú.

Mostrar Menú
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Ocultar Menú
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Los datos que se pueden introducir son los siguientes:

· Fecha de recepción de la solicitud
· Medio de recepción de la solicitud
· Fecha de respuesta
· Medio de respuesta
· Procedencia
· Tipo de información demandada
· Descripción
Para poder introducir cada línea es necesario activarla previamente marcando el indicador denominado  Seleccionar Línea
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Fecha de recepción de la solicitud
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Este apartado permite cumplimentar la fecha de recepción en la oficina de turismo de la demanda de información.

Medio de recepción de la solicitud
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El medio de recepción facilita informar sobre cual ha sido la forma de llegada de la solicitud de la información a la oficina de turismo.  Esta pregunta solo permite una respuesta única.
Habilitar respuesta

La encuesta puede ser cumplimentada antes de que la oficina responda a la demanda de información, por ello, se ha dispuesto de una utilidad que facilita no rellenar la información referente a la respuesta.  El apartado Habilitar Respuesta cuando esta marcado permite rellenar la Fecha Respuesta  y el Medio de respuesta.  
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Cuando este apartado esta desmarcado, no se puede rellenar ninguno de los dos campos que tiene que ver con la respuesta.
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Fecha de Respuesta

En este campo se puede introducir la fecha de respuesta a la demanda, siempre y cuando este habilitada esta posibilidad.
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Medio de Respuesta

El medio de respuesta permite indicar la forma en la que se ha respondido a la solicitud de información, siempre y cuando este habilitada esta posibilidad.
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Procedencia
La procedencia permite indicar el lugar de donde es el demandante de la información.
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La forma de indicar la procedencia es:

· si el visitante es de la propia localidad de la oficina de turismo se pulsara sobre la casilla de nominado Local
· si la localidad esta situada en España,  mediante el código postal, o al menos los dos primeros dígitos del código postal

· si la localidad esta situada en Francia, se puede indicar, en la zona del código, postal, el código del departamento y en el desplegable de países se indicará que es procedente de Francia
· si la localidad esta situada en cualquier otro país, se seleccionara el país mediante el desplegable de países.  En este caso no se pueden introducir el código postal o el departamento 

Tipo de información demandada
El tipo de información demandada permite introducir en la aplicación que tipo de producto ha suscitado el interés del visitante.  Este dato permite indicar un interés múltiple de productos.
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El funcionamiento del Tipo de información demandada permite incorporar los valores directamente separados por comas, o mediante un ventana de ayuda de selección de datos.

La cumplimentación puede ser múltiple, permitiendo que el tipo de información demandada pueda ser de varios tipos simultáneamente.  Los datos se introducirán con valores numéricos separados por comas.  Al  pulsar el ratón sobre el enlace (Códigos separados por comas) del apartado Tipo de información demandada, se muestran los valores posibles en una ventana emergente.  Esta ventana es únicamente de consulta y para cerrarla se pulsará al botón de cerrar
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Haciendo doble-clic sobre el campo donde queremos introducir los códigos, nos aparecerá una ventana, en la que podremos elegir los valores deseados.  Al pulsar el botón aceptar nos aparecerán los valores elegidos en la ventana de formulario
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Si los valores se han tecleado directamente o se han introducido mediante la ventana de selección, aparecerán en la ventana de la manera siguiente
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Descripción

Este campo permite introducir un texto descriptivo de la encuesta que permite realizar una búsqueda más ágil
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Ver en formato para imprimir

Esta opción nos muestra una versión imprimible, en una única página,  de la recogida de datos de Gobierno Vasco, esta página será diferente para su versión presencial y no presencial
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Ver todas las respuestas

Si se pulsa esta opción, se presentará una pantalla de búsqueda por fecha en la cual se podrán seleccionar las encuestas realizadas entre esas fechas por esa oficina.
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Una vez introducido el rango de fechas sobre los que se quiere realizar la búsqueda, se mostrará la relación de respuestas que cumplen dicha condición ordenadas por fecha de introducción de la encuesta.

Nota: Tener en cuenta que la fecha de introducción de la encuesta puede ser distinta a la fecha de realización de la encuesta, dato este que se refiere al día que se refieren los datos de la encuesta.

Por ejemplo, si introducimos los datos de los visitantes del día 26 de diciembre (Fecha de realización de la encuesta) el día 1 de enero (fecha de introducción de la encuesta) 
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Si se quiere visualizar o modificar los datos de una de ellas, será necesario pulsar dos veces sobre la respuesta que queremos Visualizar/Modificar
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Sobre esta pantalla se podrán cambiar los datos de una encuesta, en el caso de que nos hayamos equivocado a la hora de introducir sus datos, o bien podremos reutilizarla para almacenar los datos de otra encuesta, en caso que queramos eliminarla.
En ambos casos para realizar las modificaciones es necesario pulsar sobre Modificar.

Área de Conocimientos

Este apartado pretende ser un almacén documental en forma del árbol, en el cual se almacenará documentación clasificada por categoría y por tema.

Los usuarios coordinadores serán los responsables de alimentar este árbol, creando para ello las categorías y los temas que consideren pertinentes, de manera que el resto de usuarios (administradores y usuarios de la red) accederá a esta documentación en modo consulta.
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Modos de búsqueda 

Existen varias formas de filtrar la búsqueda de temas que son las siguientes: 

Por Descriptores:

Permite seleccionar varias palabras para hacer una búsqueda de temas en las que existan esas palabras. 
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Por Texto: Permite escribir el texto a buscar en todos los temas. A continuación haciendo clic en “BUSCAR” aparecerán los temas que contienen las palabras introducidas en el texto.

Por Fecha Desde: Permite seleccionar una fecha a partir de la que buscar en todos los temas. A continuación haciendo clic en “BUSCAR” aparecerán los temas que fueron registrados desde la fecha introducida en el texto.

Por Fecha Hasta: Permite seleccionar una fecha hasta la que buscar en todos los temas. A continuación haciendo clic en “BUSCAR” aparecerán los temas que fueron registrados hasta la fecha introducida en el texto.

Ocultar Desactivados: Permite ver o no, los temas desactivados.
La creación y el mantenimiento de las categorías (árbol izquierdo) será responsabilidad de la coordinación de la red, mientras que cualquier usuario que tenga perfil de Administrador del Área de Conocimientos podrá incluir nuevos temas.

Para crear un nuevo tema habrá que:

1.- Seleccionar la categoría, en el árbol de la izquierda, en la que se quiere incluir dicho tema.

2.- En el menú superior seleccionando Temas – Nuevo Tema, se presentará una nueva ventana con las 4 pestañas siguientes:
- Tema:
en ella se indicarán el nombre y la descripción del tema a incluir tanto en euskara como en castellano.

- Documentos:
para incluir documentos relacionados con el nuevo tema.

Para adjuntar un nuevo documento: 

1. Nuevo ( introducir el titulo del documento (este no es el nombre del fichero)

2. Adjuntar y en la nueva ventana Examinar hasta localizar el fichero a adjuntar en nuestro ordenador y pulsar Añadir archivo.

3. Descripción del nuevo documento.
- Enlaces:
para incluir enlaces (direcciones Web) relacionados con el nuevo tema.

Para adjuntar un nuevo enlace al tema:
1. Nuevo ( introducir el titulo de la Web 

2. URL ( dirección Web del enlace

3. descripción de dicha Web 

-
Propiedades:
Son los indicadores a partir de los cuales se podrán buscar los temas en el árbol de categorías. Por defecto se ponen palabras indicadas en el titulo y en las descripciones del tema. Si no se quisiese que alguna de estas palabras fuese descriptora habría que deseleccionarla.
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Para modificar un tema, lo seleccionaremos (quedándose marcado en un fondo gris más claro) y pulsaremos sobre la opción Modificar Tema del menú superior Tema. Con lo que podremos acceder a modificar cualquiera de los contenidos de las 4 pestañas de un tema. 

Para eliminar un tema, lo seleccionaremos (quedándose marcado en un fondo gris más claro) y pulsaremos sobre la opción Eliminar Tema del menú superior Tema.
Para mover un tema a otra categoría,  lo seleccionaremos (quedándose marcado en un fondo gris más claro) y pulsaremos sobre la opción Mover Tema a la Categoría… del menú superior Tema. Con ello se nos abrirá una nueva ventana donde seleccionaremos la categoría de destino. 
Área de Comunicaciones
En el apartado de Áreas de comunicaciones se selecciona los destinatarios usando el árbol. Se podrá filtrar por:

· Oficinas

· Usuarios

· A todos
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Una vez se ha seleccionado el destinatario se pulsará sobre Aceptar destinatarios e inmediatamente después se nos presentará la ventana en la cual se nos abrirá el servidor de correo correspondiente.

Horario

Desde este apartado se podrán consultar el horario y el calendario de  las Oficinas de Turismo adheridas a la red Itourbask así como una ficha técnica de la Oficina de Turismo, cuya actualización corresponderá al administrador de la Oficina.
Una vez seleccionada la oficina de la cual se quiere conocer su horario en el árbol de la izquierda, por defecto se nos presentará su horario del día actual. 

Igualmente se puede navegar por los meses anteriores y siguientes para ver los horarios en esos meses, pero ahora por defecto, se presentará el horario del primer día del mes.

Los días que aparezcan sobre fondo morado claro serán los que tienen establecido un horario en la aplicación mientras que los que estén sobre fondo rojo serán días especiales, en los cuales la oficina de turismo se haya desplazado a otro lugar distinto al habitual.
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Grupos de Trabajo
Desde este apartado todos los usuarios podrán consultar los documentos de los grupos a los cuales pertenezcan así como modificar o eliminar los temas que ellos mismos hayan creado. 
Los Coordinadores de la Red podrán gestionar todos los temas de todos los grupos de trabajo.
Adicionalmente los Coordinadores de la Red serán los encargados de gestionar tanto los distintos grupos de trabajo como la configuración de los mismos. 
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Generar Encuestas

Otras encuestas / Crear  encuesta
Tanto los usuarios Administradores de Oficina como los Coordinadores de la Red podrán gestionar (modificar, añadir o borrar preguntas de la misma, incluso eliminar la propia encuesta) nuevas encuestas propias de su oficina, hacerlas visibles o invisibles para los usuarios de su propia oficina, así como visualizar las respuestas que se hayan registrado para las mismas, además de poder imprimir estas nuevas encuestas. 

Nota: si la nueva encuesta está visible o tiene respuestas, al modificar las preguntas se creará una nueva versión de la misma.
[image: image72.png]EJIE SA - IKER BILBAD CASTRO [Desconexidn| ayuda suskers

Nombre de Ia encuesta Visible  Fechade validez  éSe ha recogido informacisn?
© Fiestas de Bilbao N 01/08/2006 N
© Encuesta Verano N 23/06/2006 s
o kirolak N 08/03/2006 H
© Encuesta Abril N 24/04/2006 N





Nota: No se podrá tener más de una encuesta de oficina activada (visible) al mismo tiempo.
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Al entrar al detalle de una encuesta de oficina se muestra el periodo de tiempo en el cual ha estado activada y por lo tanto el periodo en el que se pueden realizar consultas estadísticas de la misma.
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A la hora de crear una nueva encuesta se han introducido modificaciones que hacen más rápida su generación (sin pasar por tantas ventanas) y se ha intentado simplificar la terminología empleada a la hora de crear preguntas de tipo opción (las únicas de las que se pueden sacar estadísticas). 
Estadísticas
Los usuarios de oficina solamente podrán acceder a las estadísticas de su oficina mientras que, tanto los administradores de oficina como los coordinadores de red , podrán realizar estadísticas de todas las oficinas de la red Itourbask.

Estadística activada / Otras estadísticas
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Dentro de las opciones de búsqueda de la estadística activada o de Gobierno Vasco se  han eliminado los siguientes criterios debido bien a que su utilidad se ha incluido en el nuevo apartado de estadísticas predefinidas (Origen o Procedencia) o bien porque carecen de utilidad (Número de personas).
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Para poder realizar una estadística es necesario, como mínimo, seleccionar si se quiere realizar una estadística de todas las preguntas de una encuesta (Global) o si bien se desea realizarla únicamente de alguna de las preguntas de la misma (Por pregunta)

Nota: En la encuesta activada no se podrán realizar estadísticas ni de la fecha de la recogida de datos, ni de la procedencia del visitante, ambas deshabilitadas en el desplegable Por pregunta. 

Esta imposibilidad se hace extensible a todas las preguntas de tipo fecha y de tipo texto que se puedan generar para otras encuestas.

En ambos casos es posible acotar los resultados de la estadística hasta nivel de un solo día o entre dos fechas cualesquiera
Con el fin de acotar más el alcance de las estadísticas, es posible aplicar diversos filtros de búsqueda y criterios de agrupación para la pregunta o preguntas seleccionadas.

Antes de nada, es conveniente aclarar las diferencias entre criterios de agrupación y filtros de búsqueda.

Son Criterios de agrupación las siguientes opciones:

· En el apartado de Periodicidad: Por cada hora, Por cada día, Por cada mes o Por cada año
· En el apartado Recepción de la encuesta: Las opciones Por cada uno de ambos desplegables.

· En el apartado Grupo de Edad: Por cada uno 

· En el apartado Sexo: Por cada uno 

Son Filtros de búsqueda el resto de opciones tanto en desplegables como en marcadores.

La forma más fácil de saber si una opción es un Criterio de Agrupación es si la misma empieza con el texto “Por cada…” 

Importante: Se pueden elegir tantos filtros como se quiera, pero solo dos criterios. Por ejemplo, se puede elegir desde enero de 2004 hasta mayo de 2004, hombre de edad entre 45 y 65 años (que serían filtros), y además elegir por cada mes y como recepción de la encuesta por cada territorio (que son dos criterios).

También se pueden elegir solo filtros o solo criterios o ninguna de las dos cosas.
Lo que no puede hacerse, es elegir en un mismo bloque de agrupación un criterio y un filtro, por ejemplo, no se puede elegir como edad entre 45 y 65 (filtro) y después marcar por cada uno (criterio), por que son excluyentes, de todas formas, cuando se marca una opción, la propia página desmarca la anterior. 

Las excepciones a esto, se producen:

- En la elección de las fechas, ya que permite, elegir un rango de tiempo y especificar ver por años, por meses, por días y por horas.
En este caso preciso los resultados que nos darán serán los seleccionados (Total o una de las preguntas) para cada año, cada mes, cada día o cada hora (entra las 8:00 y las 22:00 y no especificada, que incluirá el valor 1:00 por defecto) dentro del rango de fechas seleccionadas.
- En la elección de recepción de la encuesta, se puede elegir un territorio (filtro) y por cada oficina (criterio).

La presentación de los resultados se podrá visualizar, tanto en tablas de datos como en gráficos de Barras, de Líneas o de Tartas, además de poder exportar los resultados a una hoja Excel.
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En las representaciones gráficas además de por colores los resultados se podrán diferenciar posicionando el puntero del ratón sobre las distintas barras, líneas o pociones de la tarta.  
Estadísticas por procedencia
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Es posible acotar los resultados de la estadística hasta nivel de un solo día o entre dos fechas cualesquiera.
En las estadísticas globales por procedencia con el fin de acotar el alcance de las estadísticas, es posible aplicar diversos filtros de búsqueda (Rango de fechas de las encuestas) y criterios de agrupación (distintas agrupaciones a nivel de recepción de la encuesta) para estudiar la procedencia de los encuestados.

Esto permite estudiar la procedencia de los encuestados que han visitado oficinas de turismo, bien a nivel de la propia oficina, bien del municipio al que pertenecen (tiene sentido en el caso de existir mas de una oficina en el municipio), bien a nivel de comarca o bien de territorio Histórico. 
Por ejemplo si se selecciona la propia comarca, los datos se referirán a la suma de las oficinas de la red itourbask dentro de esa comarca. 

Además se permite el estudio de periodos de tiempos pequeños, al incluir la posibilidad de sacar los resultados entre dos fechas concretas a nivel de Por cada día.
Estadísticas predefinidas

Con el fin de mejorar el tiempo de respuesta de las estadísticas y simplificar el trabajo de creación de las mismas, se han preparado una serie de estadísticas predefinidas que cruzan datos de cada una de las preguntas de la encuesta del Gobierno Vasco (Medio de recepción, información solicitada, Tipo de información demandada, Tipo de servicio demandado, Sexo, Idioma en que se atendió la consulta y grupo de edad) con la procedencia de los encuestados, filtrando los datos entre dos fechas determinadas y con la posibilidad de agruparlas según haya sido la recepción de la encuesta.
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Estadísticas de encuestas no presénciales
Se han creado una serie de estadísticas para mostrar la información recogida sobre las solicitudes que se han realizado de forma no presencial.  Estas estadísticas predefinidas cruzan datos sobre la procedencia de los encuestados con el medio de recepción o con el tipo de información demandada, filtrando los datos entre dos fechas determinadas y con la posibilidad de agruparlas según haya sido la recepción de la encuesta.
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Administración

Este apartado estará visible solamente para los Administradores de las Oficinas y los Coordinadores de la Red.

Los Coordinadores de la red serán los encargados de crear las oficinas y de asignarles a las mismas un usuario administrador, el cual podrá desde ese momento realizar la administración de su oficina, desde este mismo apartado.

El Administrador de Oficina se encargara del mantenimiento de los usuarios, de la asignación de los perfiles con el que van a trabajar en la aplicación, de cargar o mantener los datos generales de su oficina y de generar el calendario de la oficina
 

En esta fase se define si las oficinas introducen estadísticas.

Oficina: Contiene los Datos generales de la Oficina de Turismo.
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Nota: A la hora de seleccionar la localidad donde se ubica la Oficina de Turismo puede ser que el Código Postal que se genere este incompleto, con lo que habría que completarlo a mano.

Esto es debido a que dentro de una misma localidad pueden hay códigos postales distintos (ej. Vitoria, Bilbao…).
Usuarios: Aquí se realiza el mantenimiento de los usuarios que van a utilizar la aplicación para esta oficina, así como el perfil con el que trabajarán.

Recordar que debe existir un administrador por oficina, por lo que si se desea modificar el administrador de una oficina se deberá previamente dar de alta al nuevo administrador de oficina y luego eliminar el perfil de administrador de oficina al usuario anterior.
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Nota: El perfil que aparezca en gris será el que tenga el usuario. 

Calendario: En este apartado se establecerá tanto el calendario como el horario de la oficina en cuestión (Establecer periodos Laborales).
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Catálogo / Gestión de Stock: En este apartado se podrán configurar tanto los modos de envío como las ubicaciones de la oficina, además de los parámetros de Periodo máximo sin inventaría materiales y si la oficina gestiona el stock.
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Establecer periodos laborables
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Se selecciona que jornada de trabajo se va a realizar es decir escoger días de la semana:

A continuación se escogerá el horario de trabajo para la oficina.

Notas: Se podrán establecer horarios de jornada continua (completa) pero no se podrán establecer horarios en días anteriores a la fecha actual. 

Debido a que el establecimiento de los horarios se hace por defecto por semestres, la forma de fijar los horarios de una oficina sería estableciendo primero el horario del semestre del año a tratar (de Enero a Junio o de Julio a Diciembre). 

Asimismo, desde este apartado, se podrán establecer ubicaciones y horarios especiales para los días en los que la oficina de turismo se traslade fuera de su ubicación habitual (Establecer Ubicación).
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Nota: Por cada oficina se almacenará un histórico de ubicaciones especiales por lo que si un año posterior, el emplazamiento de una oficina en una determinada feria, congreso o cualquier otro tipo de acto, se  repite no será necesario volver a crear esta nueva ubicación.

Los Coordinadores serán los únicos encargados de la creación de las oficinas de la red itourbask.

RECOMENDACIÓN IMPORTANTE A LA HORA DE UTILIZAR LA APLICACIÓN

Se recomienda mantener el mínimo número de ventanas abiertas cuando se este trabajando con la aplicación, ya que ella misma de por si, abre muchas y porque además podría generar confusión al usuario (se podría llegar a pensar que se ha hecho una modificación y como se mantiene la ventana afectada abierta anteriormente a que se haya realizado el cambio, se podría pensar que el cambio realizado no se ha ejecutado).

Catalogación y Gestión de Stocks

Diferencia entre artículo y material

Debido a que las solicitudes entre las oficinas se hacen a nivel de artículo es conveniente recordar la diferencia entre material y artículo.

Por ejemplo, el folleto “Cultura y Tradiciones 2005” del Gobierno Vasco es un material, mientras que los artículos del mismo, son cada uno de los folletos en los distintos idiomas. Sin embargo si el folleto es multilingüe, por ejemplo “Alojamientos en el medio rural 2005” del Gobierno Vasco el mismo folleto sería a la vez material y articulo.  

Alta de un nuevo material

Cada oficina es la encargada de catalogar únicamente los materiales que son editados por ella misma o que son de su responsabilidad. 

El resto de materiales los incorporarán a su catalogo desde el catalogo General.

Si alguna oficina necesitase catalogar materiales de oficinas que están fuera de la red itourbask queda a su criterio si incorporarlos ella misma o no. De todas formas, si se cataloga algún material que es responsabilidad de una oficina que en el futuro estará en la red, cuando lo este se cambiará la oficina catalogadora en el apartado “Modificar Material” con la opción “Catalogado por”.
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Para incorporar un nuevo material se utilizará la opción “Nuevo Material” dentro del apartado Catalogo de Oficina.

1)
Antes de nada habrá que realizar una búsqueda en el catalogo General para asegurarnos de que ese material no esta dado de alta en el sistema.

En caso de existir lo incorporaríamos a nuestro catalogo con la opción “Incluir en mi catalogo” e indicaríamos el stock del mismo en nuestra oficina, el stock mínimo y los datos para realizar el envío de dicho material a otras oficinas si se decide enviarlo.

2)
Después de habernos cerciorado de que el material no se encuentra en el Catalogo General, lo crearemos con la opción “Nuevo Material” desde el Catalogo de Oficina desde donde de nuevo realizaremos una búsqueda por tipo de material por si este existiera pero no estuviera en el Catalogo General.

En caso de encontrarlo, nos pondríamos en contacto con la oficina que lo catalogo para que lo incluya en el Catalogo General y así podamos incluirlo en nuestro catalogo. 

En caso contrario, lo crearíamos con la opción “Alta de Material” y dentro de la ficha del nuevo material y para todos los tipos de materiales indicaremos:

-
el titulo del mismo en castellano y en euskara, aunque el material este en otro idioma, ya que este titulo es para poder reconocer el material en búsquedas posteriores.

-
la edición (propia, asociaciones o empresas de Euskadi u otras)

-
si se incluye o no en el catalogo general, lo cual supone que el resto de oficinas puedan incluirlo en el catalogo de sus oficinas y hacer peticiones del mismo.

-
los datos de stock en nuestro almacén.

-
La rotura de stock o mínimo a partir del cual no se nos podrá solicitar material.

-
El precio por ejemplar.

-
Los datos necesarios en el caso de que se envíe dicho material.

Nota: las distintas formas de envío se darán de alta desde el apartado Administración en la pestaña catalogación/stock.

3)
En el caso de Folletos, Publicaciones periódicas, otras publicaciones y en los 

Póster habrá que indicar:

-
El año de edición. En este campo se pueden incluir tanto letras como números. 

-
el tema principal

-
el tema o temas secundarios (opcional)

-
la zona a la que afecta (hay tener en cuenta en las búsquedas que no todos en los materiales es necesario indicar una zona).

-
El formato y dimensiones

-
Descripciones del contenido del material en castellano y euskara. (Opcional)

-
En caso de que el material sea:

i. Multilingüe: indicaremos los idiomas en los que esta escrito el material-articulo, el stock del mismo en nuestra oficina, el stock mínimo y adjuntaremos como mínimo la portada escaneada del mismo. 

ii.
Monolingüe: indicaremos por cada idioma en el que se tenga  el material (articulo), el stock del mismo en nuestra oficina, el stock mínimo y adjuntaremos como mínimo la portada escaneada del mismo.

Hay que tener en cuenta que en este caso cada artículo de un   mismo material puede tener distintos datos de stock, de rotura de stock e incluso de los datos de envío del mismo.   

Si por cualquier motivo diésemos de alta un material en el Catalogo General por equivocación, tendríamos que avisar al grupo de coordinación para que lo eliminase definitivamente del catalogo general. 

Reedición de Materiales

Sólo podremos reeditar materiales que nuestra oficina haya catalogado.

En el caso de reediciones de materiales los pasos a seguir serán:

1. En el Catalogo de Oficina buscamos el material a reeditar, lo seleccionamos y dentro de la opción “Modificar material” pulsamos sobre “Copia de Material”, lo cual nos generará un nuevo material con los mismos datos que el original salvo que no tiene incluido ni la portada, ni el PDF, ni los datos de stock. 
Además por defecto no estará incluido dentro del Catalogo General. 
2. Incluiremos la portada, renombraremos el material, ya que el nombre que nos pone por defecto es “Copia de…”, indicaremos en el año de edición que es una reedición (por ejemplo 2005 2ª edición) y actualizaremos los datos del stock.
3. El resto de datos del material se pueden también cambiar, aunque se supone que serán los mismos al ser una reedición. 
4. Si el material a partir del cual hemos creado una copia esta obsoleto y ya no se trabaja con él, lo descatalogaremos con la opción “Descatalogar articulo” del Catalogo de Oficina.

Descatalogación de materiales o artículos
Utilizaremos esta opción cuando queramos dar de baja (no eliminar) artículos o materiales de nuestras oficinas.

La diferencia entre descatalogar  materiales y artículos es que si se descataloga un material se descatalogarán directamente todos sus artículos. Por ejemplo si se descatalogase el material “Cultura y tradiciones 2005” del Gobierno Vasco, se descatalogarían todos sus artículos, es decir, todos los artículos en todos los idiomas en los que se encuentre dicho material.

Para descatalogar artículos iremos al apartado Catalogo de Oficina, donde seleccionaremos el articulo a descatalogar y pulsaremos sobre la opción “Descatalogar articulo” lo que provocará que desaparezca de nuestro catalogo.

También se puede descatalogar desde la ficha del material o desde la ficha del articulo, pero en estos casos habrá que tener cuidado en no descatalogar por descuido un material entero cuando sólo queríamos descatalogar uno de sus artículos.   

De todos modos y si nos hubiésemos equivocado al descatalogar, siempre podríamos ir al Catalogo de nuestra oficina y realizar una búsqueda de materiales descatalogados, marcando en el criterio de búsqueda “Descatalogados” y luego mediante la opción “Catalogar articulo” volver a incluirlo en nuestro Catalogo, pero hay que tener en cuenta que no se puede volver a catalogar un articulo si el material al que pertenece esta descatalogado.
Si nuestra oficina es la que ha catalogado un material o articulo y en el momento de darlo de alta lo dejo en el Catalogo General a disposición de otras oficinas, descatalogarlo en nuestra oficina supone, en el caso de que anteriormente lo hubiésemos marcado como que se podía enviar, que ya ninguna oficina nos podrá realizar solicitudes de ese articulo o material.

Por otra parte, la descatalogación en nuestra oficina no supone que se descataloge ni en el resto de oficinas que lo hubiesen incluido en su catalogo. De hecho, el resto de oficinas podrán seguir trabajando con él, gestionando su stock y  realizando solicitudes del mismo.

Solicitud de artículos entre oficinas adheridas a la red itourbask
Suponiendo que la Oficina A  realiza una petición de un articulo a la oficina B.
Para poder realizar una solicitud se deben dar los siguientes condicionantes:

· la oficina A debe tener ese articulo incluido en el catalogo de su oficina.

· la oficina B debe tener marcado en la ficha del artículo que lo envía a otras oficinas.

· el stock del artículo en la oficina B debe ser mayor a la rotura de stock que fijo para el mismo 

· la oficina B no tenga marcada la opción de “La oficina no gestiona stock” dentro del apartado Administración en la pestaña “catalogación/stock”.
Recordar que así como la catalogación de materiales de nuestra oficina es obligatoria, la gestión de stock es opcional. Así pues, la oficina que disponga de u sistema para gestionar su stock y no quiera utilizar el que ofrece la intranet, deberá indicarlo dentro del apartado “Administración” en la pestaña “catalogación/stock” marcando la opción de “La oficina no gestiona stock”.
1) Cuando la oficina A realiza una petición de un artículo a la oficina B, a esta última le llega una comunicación con dicha solicitud. 

En este momento la solicitud esta en estado Pendiente
2) La oficina B busca la solicitud recibida en el apartado Solicitudes Recibidas y acepta o rechaza la solicitud

· En caso de rechazarla, a la oficina A le llegará una comunicación notificando dicho rechazo y desde el apartado de Solicitudes Enviadas podrá consultar los motivos de rechazo, si la oficina B relleno el campo de comentario indicando porqué rechazo la solicitud.

En este momento la solicitud esta en estado Rechazada

· En caso de aceptar la solicitud, la oficina B indicará si va a atender la solicitud con los artículos que tiene en la ventanilla o en el almacén.

Si atiende la solicitud con material de ventanilla no se reducirá el stock de dicho material pero si lo hace con el del almacén si.

Asimismo la oficina B podrá enviar tanta cantidad del artículo como crea conveniente e indicar en el comentario porque ha enviado una cantidad diferente a la solicitada, si no envía la cantidad solicitada.

En este momento se actualiza el stock.

En este momento la solicitud esta en estado Aceptada.

3)
La oficina B en el apartado Solicitudes Recibidas, da la orden de envío de la solicitud o de las solicitudes desde su almacén, a la oficina A, bien mediante la opción Etiqueta Almacén, con lo que se saca un resumen de los artículos que se enviaran a la oficina solicitante junto a la dirección de la misma, o bien mediante la opción Registrar Envío de Materiales.

En ambos casos paralelamente se le envía la oficina A una comunicación indicando que la orden de envío del material solicitado ha sido cursada.  

En este momento a la oficina B, si ha atendido la solicitud con material de su almacén, se le descuenta del stock la cantidad que ha enviado, pasando la solicitud a estado Enviada.

En este momento se actualiza el registro de entradas – salidas.
Nota: En el apartado de solicitudes recibidas la columna última fecha de envío se refiere a la última vez que se le envío material al mismo destino. COOR: tener en cuenta que al generar las etiquetas o los mails la solicitud pasa a estado enviado.

4) Cuando el material solicitado llega a la oficina A, en el apartado de Solicitudes enviadas se registrara la llegada del material solicitado mediante la opción “Recepcionar material”, lo cual provocará el aumento del stock de dicho artículo en el almacén de la oficina A si es recepcionado por el almacén. En cambio, si fuera recepcionado en la ventanilla no habría cambios en el stock. 
Asimismo al decepcionar los materiales, se actualizará el registro de entradas y salidas.
Registro de solicitud de artículos desde fuera de la red itourbask 

Debido a que no todas las peticiones de material se realizan entre oficinas adheridas a la red itourbask, esta opción se utilizaría en el caso de que entidades o empresas, oficinas de turismo ajenas a la red o particulares nos realizasen peticiones de material.

1) Desde la opción “Registrar solicitud externa” del apartado de Gestión de Stocks realizamos una búsqueda y seleccionamos el artículo del cual queremos registrar una salida de material.

2) En el desplegable “Material enviado por” seleccionaremos la opción “Almacén” si queremos que la cantidad que enviemos se reste del stock de nuestro almacén y seleccionaremos la opción “Lakua/Ventanilla” si no queremos actualizar el stock, es decir, si atendemos la petición con material que tenemos en la ventanilla de nuestra oficina.
 

3) Después de indicar la cantidad de artículos que vamos a enviar y de rellenar, opcionalmente el casillero de comentario, seleccionaremos el “Tipo de Solicitante” entre las siguientes opciones: Otras Oficinas de Turismo de Euskadi, Otras Entidades/Empresas, Ferias o Particulares.
Si se selecciona la opción “Otras Oficinas de Turismo de Euskadi”, pulsando el botón [image: image88.png]


[image: image89.wmf]

  y realizando una búsqueda nos aparecerán todas las oficinas de turismo no adheridas a la red cargada en el sistema.
Si se selecciona cualquiera de las otras opciones, cada oficina podrá dar de alta sus solicitantes y en posteriores ocasiones reutilizar sus datos. De esta forma, si es la primera vez que una empresa, particular o feria nos realiza una petición de material, tendremos que meter sus datos, pero en las siguientes peticiones de ese solicitante se deberían recuperar sus datos pulsando sobre el botón [image: image90.png]


.

4) Para finalizar y cerrar el ciclo rellenaremos los datos de aceptación de la solicitud, con lo cual se actualizará el stock en nuestro almacén, y si se desea, los de envío y los de recepción.

Peticiones de material desde nuestra ventanilla a nuestro almacén 

Utilizaremos esta opción cuando realicemos pedidos a nuestro almacén con el fin de reponer material en la ventanilla de nuestra oficina.

1. Desde la opción “Registrar solicitud externa” del apartado de Gestión de Stocks realizamos una búsqueda y seleccionamos el artículo del cual queremos registrar una salida de material.

2. En el desplegable “Material enviado por” seleccionaremos la opción “Almacén”.

3. Después de indicar la cantidad de artículos que vamos a enviar y de rellenar, opcionalmente el casillero de comentario, seleccionaremos en el desplegable “Tipo de Solicitante” la opción “Ventanilla”.

4. Para finalizar y cerrar el ciclo rellenaremos los datos de aceptación de la solicitud, con lo cual se actualizará el stock en nuestro almacén, y si se desea los de envío y los de recepción.
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