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1.1.

1.2,

Introduccion

Objetivos del documento

Este documento es un manual de uso orientado a los usuarios de la
aplicacion de contactos.

Alcance del sistema

Este Sistema de Informacién facilita el almacenamiento de la
informacién de contacto de aquellas personas que estan relacionadas
con Ura.
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2. Glosario

Término Definicién

Grupo Forma de agrupar personas de forma jerarquica

Cargo Se utiliza para indicar la relacién que tiene una persona con el grupo
inmediatamente superior (por ejemplo, Alcalde, Presidente, Secretario,
)

Categorias Se utiliza para clasificar los cargos indicando se son cargos relacionados

cargos con aguas o no. Por ejemplo institucional aguas, institucional no
aguas...

Contacto Personas fisicas que estan relacionadas con Ura, de las que se quiere

guardar informacién de contacto y estdn normalmente asociadas a un
grupo.
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Tipos de usuario/a

Hay dos perfiles diferentes:

Usuario Consulta -> Puede solamente acceder a la informacion pero no
puede modificarla ni borrarla

Usuario Administrador -> Se encargard de mantener actualizada la
informacion, teniendo la posibilidad de crearla, modificarla y borrarla.

8/30
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4. Mantenimiento de Grupos

Existe la posibilidad de visualizar los contactos agrupados de forma jerarquica en grupos.

Se accederd a este formulario Unicamente si el usuario tiene perfil Administrador desde el
botdn correspondiente en la busqueda de contactos.

Para ellos, se mostrara el formulario siguiente:

N ura "

Iicis » I Mantenimiento /Mantenimiento de grupos

AATIAS, AATIAG esté en
A BUSQUEDA DE CONTACTOS

s
& ENTES GESTORES CICLO URBANO DELA Nombre Castellano,
& GOBIERNO VASCO

& Ministerio de MA
Nombre Eusier
SOCIEDAD CIVIL EMPRESAS, COLABORs "°"® EU5+er™

Grupo Pade:

Contactos

Incluir dados de baja.

Cargo 4 1+ Nombre apel. & 1 Dir. no postal prin. 4 1 Dir. postal prin. 4 1 Munic. & 1 Prov. F.Baja 4

Ningn dato disponible en esta tabla

Se podré acceder a la Busgueda de Contactos, pulsando el boton correspondiente en la
parte superior izquierda.

En la parte izquierda de la pantalla se muestra en forma de arbol las agrupaciones de
contactos definidas.
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Incluir dados de baja:

ADMINISTRACION SUPRAMUNICIPAL Y P
= Administracion Hidréulica
- CANTABRICO OCCIDEMTAL
- CANTABRICO ORIENTAL
EEBRO
= Ayuntamientos
- Bizkaia
- Gipuzkoa
- Alava
= EMTES GESTORES CICLO URBANO DELA
- CAPY
- ENTES REGULADORES
- ESPARIA
# GOBIERMNO %ASCO
= Ministerio de MA
- Delegacidn Territarial
- SUBDELEGACION GOBIERNO
- Bericio Costas
- BOCIEDAD CWIL. EMPRESAS, COLABORS
»

¢

Desde esta parte de la pantalla es posible ver los subgrupos en los que esta dividido
cada grupo. Pulsando el boton +- que se encuentra a la izquierda del nombre del grupo,
se accedera o se ocultaran los subgrupos en los que se divide:

B Ayuntamientos

EI Ayuntamientos
. Bizkaia

La informacidn se presenta ordenada alfabéticamente en cada nivel de jerarquia.

. Incluir dados de baja: ¢ .
Si se marca el check gue se encuentra en la parte superior de

los grupos, se mostraran en color rojo aquello grupos que se han borrado previamente.

Incluir dados de baja: ¥

- ADMINISTRACION SUPRAMUNICIPAL ¥ FO
- Administracian Hidraulica

- Ayuntamientos

- ENTES GESTORES CICLO URBAMND DEL A
- GOBIERMO WASCO

H- Ministerio de fA,

SOCIEDAD CWIL. EMPRESAS, COLABORS
L Sin agrupar
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Las operaciones que se pueden realizar desde este formulario sera:

Crear un nuevo Grupo

Consultar la informacién asociada a un grupo*

Modificar un grupo existente

Eliminar un Grupo activo

Reactivar un Grupo borrado previamente

Afadir un contacto a un grupo

Consultar la informacién asociada a un contacto que pertenece a un grupo*
Eliminar un contacto de un grupo

Nota: aquellas operaciones marcadas con * son las Unicas a las que puede acceder un
usuario con perfil consulta.

4.1. Crear un nuevo grupo

Serda posible crear un nuevo grupo pulsando el botén Afiadir que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla.

N ura "

AN AN TRl | TWmAEaA e e b a
R
& ATADON SUPRAMUNICIPAL Y FOGTUPOS

& Ayuntamientos
5 ENTES GESTORES CICLO URBANO DELA Nombre Castellan
% GOBIERNO VASCO

& Miniterio de MA
Normbre Eusker
SOCIEDAD CIVIL EMPRESAS, COLABORs """ S45+'™

Grupo Padre:

Contactos

Incluir dados de baja

Cargo 4 4 Nombre apel. & Dir. no postal prin. & Dir. postal prin. & Munic. Prov. FBaja ¥ 1
Ningin dato disponible en esta tabla

10 Mostrando 0- 0 de 0

©2015 Eusko Jaurlartza - Gobierno Vasco

Al hacerlo, se permitird definir en la zona derecha de la pantalla el nombre del grupo tanto
en euskera como en castellano e indicar el grupo “padre” del que dependera.
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Grupos v susoar X cancewn
. Nombre Castellano
MNomhbre Euskera:

Grupo Padre:

Contactos

Incluir dados de baja

Cargo - 4 Nombre apel. Dir. no postal prin. Dir. postal prin. Munic. Prov. FBaja

Ningdn dato disponible en esta tabla

Mostrando 0-0de

Para indicar el Grupo padre de un grupo hay 3 formas de hacerlo, y se accedera a ellas a
través de los botones que se encuentran a la derecha de las descripcion del grupo padre:

e Indicar que no es ninguno (para lo cual se debera dejar el campo vacio, si tiene

algun valor se pulsara el boton) . Si un grupo no tiene grupo padre se
mostrara en el primer nivel del arbol de grupos de la izquierda.

, , ]
Buscar el grupo padre por su nombre. Para ello se pulsara el boton . Al
hacerlo se mostrara la siguiente pantalla:

Grupos

Grupo: aoh

& Limpiar T Filtrar

Grupos -k 1

GOBIERMO WASTO

SUBDELEGACIGN GOBIERMO

Pagina 1

10 Mostrando 1 - 2
de 1

de 2

= ACEPTAR =x CANCELAR

T Filtrar
Mediante la cual sera posible indicar una descripcion, pulsar el botén gue se
encuentra abajo a la derecha de dicha descripcién. Al hacerlo se mostrardn los grupos
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cuyo nombre coincide en todo o en parte con la descripcién indicada sin tener en cuenta
mayusculas y minusculas. Seguidamente se seleccionara el grupo padre (al hacerlo se

pondra de color amarillo) y se pulsara el botdon Aceptar que se encuentra en la zona
inferior izquierda.

Grupos

Grupo: qob

& Limpiar T Filtrar

Grupos -k 1

GOBIERNO VASCO

SUBDELEGACIGN GOBIERMO

Pagina 1 10 Mostrando 1 - 2
de 1 de 2
Sx CANCELAR
e Buscar el grupo padre en el arbol, para lo que se pulsara el botén . Al hacerlo

se presentara el siguiente formulario:

Grupos S

38 ADMIMNISTRACION SUPRAMURNICIPAL ¥ FORAL (salo ciclo urbano del agua)
- Administracion Hidraulica

- Avuntamientos

- EMTES GESTORES CICLO URBAMNC DELAGUA

- GOBIERMO WASCO

& Ministerio de MA

L. BOCIEDAD CIIL. EMPRESAS, COLABORADORES.

=+ ACEPTAR S CANCELAR

Mediante el cual se podréa recorrer el arbol de grupos, seleccionar el grupo padre
(al hacerlo se pondra en negrita) y pulsar el boton Aceptar situado en la parte

inferior izquierda. Solamente se mostraran aquellos grupos que no estén dados de
baja.
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Una vez que se ha rellenado la informacién del nuevo grupo, se pulsara el botén
guardar que se encuentra en la zona superior.

Grupos X canceLan

Narnbire Castellano, Nuevo grupo
Morniste Euskera Nuevo grupo_eus|

Grupo Padre: Administracian Hidraulica

Contactos

Incluir datlos de baja

Cargod- Nombre apel. Dir. no postal prin. Dir. postal prin. Munic. Prov. F.Baja
Ningin dato disponible en esta tabla

0 Mostrando 0- 0 de 0

Al hacerlo, después de comprobar que las descripciones se hayan rellenado, se
afadira el nuevo grupo al arbol colgando del grupo padre indicado:

Incluir dados de baja: ¥

- ADMINISTRACION SUPRAMUNICIPAL ¥ F
- Administracion Hidraulica

- CANTABRICO OCCIDENTAL

- CANTABRICO ORIENTAL

- EBRO

- Nuevo grupo
b Ayuntamientos
- ENTES GESTORES CICLO URBANC DEL
H- GOBIERMO WASCO
H- Mlinisterio de bA
- SOCIEDAD CHWIL EMPRESAS, COLABOF
- Sin agrupar

IT|IT|IT|IT|

Consultar la informacion asociada a un
grupo existente

Sera posible modificar consultar la informacion asociada a un grupo existente haciendo
click en el mismo en el arbol de grupos (al hacerlo, se pondra en negrita) y en la parte
derecha de la pantalla se cargara la informacion asociada al grupo y los contactos
pertenecientes al mismo.

14/30
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U ura entzm Kontaktuen agenda

Agenda de contactos

© Mantenimientn | Mantenimicato de grupos

Q, Corar sosidn
& BISOUEDA DE CONTACTOS

Inchir dados de bajs:

5 Administracidn Hirdukca
) ADMNISTRACION SUPRAMUNCIPAL Y FOSTUPOS
& Apuntamarios

| | Aleva Nombre Castellano
s

| - Gpskon Normbe Euskera

# ENTES GESTORES CICLO URBANO DELA

#: GOBIERNO VASCO

 Ministerio de MA Gupo Poadre
SOCIEDAD CMVIL. EMPRESAS, COLABOR

Contactos

B

Cargad + Nombre apel. & + Dit. na postal prin, + 1 Dit. postal piin. & +

Pigina| 1 de1

Munic. 4 1 Prow. 4 1 F.Baja 4 1

Mastrando 11 de 1

4.3. Modificar un grupo

Sera posible modificar un grupo existente haciendo click en el mismo en el arbol de
grupos (al hacerlo, se pondra en negrita) y pulsar el botén pulsando el boton Editar que

se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

euskadiMnet

U ura Kontaktuen agenda
Ao

Agenda de contactos

Lt Mantermicnt | Mastendmicnto de grupos

14,6, BATIA 8atd e

@, Corrar sosit
A BIOSOUEDA DE €

Inch daclos do baja:

& Adminitracin Hidrulica
by ADMINISTRACION SUPRAMUNCIPAL Y FOCTUPOS

3 Ayuntamientos E
| Alavs Hombre Castefano Aaa
Bizkaia

| - Gipuzkoa Hommbre Euskera

41 ENTES GESTORES CICLO URBANO DEL A

# GOBIERNO VASCO

4 Ministerio de MA Sneare:
SOCIEDAD CVIL EMPRESAS, COLABORE

Contactos

N - -

Nombre apel.+ 1 Dit. no pastal prin, & 1 Dit. pustal prin. & + "

unic. + 1 Frow ¢ FBaja &t

Pagina| 1 de1 Mastrando 11 de 1

015 Eusk, Sarlrkz - Gobierna Vaseo
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Al hacerlo, se podra modificar las descripciones en castellano y en euskera del grupo o
definir otro grupo padre para el mismo. El funcionamiento es idéntico que el indicado en
Crear un nuevo grupo.

16/30



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

4.4, Eliminar un grupo activo
Para eliminar un grupo activo se debera seleccionar en el &rbol y pulsar el botén Eliminar

de la zona superior derecha (este botdn solo se mostrara en el caso de que el grupo
seleccionado esté activo, es decir, no se haya borrado).

U\_ura o

Contactos

Al hacerlo, se preguntard si se desea eliminar los grupos de niveles inferiores al que se
desea eliminar. Si el usuario dice que si, se eliminaran aquellos grupos hijos del grupo
borrado.

Una vez borrado el grupo, dejar4 de mostrarse en el arbol o se mostrara en color rojo si
se ha decidido mostrar los dados de baja.

Los grupos borrados no se podran modificar, ni se podra afiadir contactos a los mismos.

17/30
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4.5. Reactivar un grupo borrado previamente

Para reactivar un grupo borrado previamente, se debera seleccionar en el arbol (por lo
gue es necesario que se encuentre activa la opcién mostrar dados de baja) y pulsar el
boton Reactivar de la zona superior derecha (este botdn solo se mostrard en el caso de
que el grupo seleccionado esté borrado previamente).

U\_ura "

Contactos

De esta forma, el grupo reactivado se podra modificar, se le podran afiadir o eliminar
contactos,...

4.6. Mantenimiento de los contactos de un grupo

Sera posible afiadir, editar, eliminar y recuperar contactos de un grupo haciendo click en
el grupo correspondiente en el arbol, al hacerlo se cargara la informacion correspondiente
al mismo y sus contactos asociados en la zona derecha de la pantalla:

3rUPOS v GUARGAR X CANCELAF

Grupe Pare Adrinistracion Hidrulica

Contactos EESESEE
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En el caso de que se haya activado la opcion Incluir dados de baja en los contactos,
aguellos contactos borrados se mostraran en color rojo. Si esta opcion no esta activa los
contactos borrados no se mostraran.

4.6.1. Anadir un contacto a un grupo.

Solo se podra afiadir un contacto a un grupo si el grupo esta activo (es decir, no se ha
debido eliminar previamente).

Para afiadir un contacto a un grupo, primero se debera editar el grupo (pulsando el botén
Editar que se encuentra en la zona superior derecha de la pantalla, tal y como se ha
explicado en el apartado Modificar un grupo)

Seguidamente se podra afiadir un nuevo contacto al grupo pulsando el boton Afadir que
se encuentra en la zona superior derecha de la tabla de contactos del grupo:

GrUpos v cusmbar X CANCELAR
Nombre Castellano: Nusva grupo
Nombre Euskera Nugva grupo_eus

Grupo Padre: Administracidn Hidraulica 3 J

= EDITAR

= ELIMINAR

Contactos

Incluir dados de baja

Cargo 4 4 Nombre apel. Dir. no postal prin. Dir. postal prin. Munic. Prov. FBaja
Ningin data disponible en esta tabla

o Mostrando 0 - 0 de 0

Al hacerlo, se mostrara el formulario de creacién de un nuevo contacto:

Tipo Documento; o = Doc. Igenticacin

Normbre: Apeliido 1

Apellido 2

Grupo Nusvo grupo

x cancetar | o suaroar

Por defecto, se cargara el grupo al que pertenece el nuevo contacto con el grupo en el
que hemos pulsado el boton afiadir. Pero si se quiere afiadir el contrato a otro grupo se

utilizara el botén  si se quiere buscar el grupo por descripcion (ver pagina 12 del

presentaemanual) o el boton si se quiere buscar el grupo de forma jerarquica (ver
pagina 13 del manual).
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Al introducir el documento de identificacion se buscara si existe un contacto con el mismo
documento en la base de datos. Si existe se recuperara nombre, apellidos y sexo.

Al pulsar el botdén grabar, se verificard que al menos el nombre esté relleno, el resto de
los campos son opcionales.

Ademas, se mirard si existe registrado un contacto con la misma identificacion nombre y
apellidos. Si existe se informara de este hecho al usuario, se mostrara la relacion de
personas coincidentes, se puede elegir uno y pulsar el boton Aceptar.

Contactos X

Doc. ldentificacion - 1 Nombre < Apellido 1 1 Apellido 2

B s

Mostrando 0-0
de0

=/ ACEPTAR =x CANCELAR

Esto implicara que el mismo contacto puede estar relacionado con dos grupos diferentes.
Una vez guardado el contacto, se permitiran definir las direcciones postales y no postales
del contacto asociadas al grupo. Para ellos se habilitardn las pestafias direcciones
postales y direcciones no postales.

Para volver a la pantalla de mantenimiento de grupos, se debera pulsar el botén
Cancelar desde el formulario de Contactos.

Mantenimionto | Mentenumienta de Grupos
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4.6.1.1. Mantenimiento de direcciones postales de un contacto

Accediendo a la pestafia direcciones postales, sera posible afiadir, consultar/modificar o
eliminar las direcciones postales del contacto asociadas al grupo.

A ura , : "

+ Mantonimiento / Mantonimiento de grupos

EDEDEED

Direceidn + -+ Municipa Prowncia Cédign Postal Pais Principal

4.6.1.1.1. Afadir una nueva direccion postal a un contacto

Al pulsar el botén afadir se mostrara la pantalla que permitira afiadir una nueva direccién
postal:

Dir. postal principal X
Direccidn

Pais Espafia -
Frowincia: -
Municipio: -

Cadigo
Postal:

Frincipal af Mo

S, ACEPTAR  Sx CANCELAR

El pais por defecto de la direccion postal es Espafia, pero se podra modificar.

Al guardar pulsando el botén aceptar, ademas de comprobar que los campos obligatorios
se encuentren rellenos, se comprobara que al menos exista una direccion postal definida
como principal. Si no existe al menos una direccion postal principal, se avisara al usuario
de este hecho obligandole a definirla como principal.
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En el caso de que se decida que la direccion postal es la principal, se mirara si habia
definida otra direccion postal para el contacto que sea principal, si existia se cambiara a
no principal para que la nueva direccion lo sea.

De esta forma, siempre existird una y solo una direccién postal principal para el contacto
en el grupo.

4.6.1.1.2. Modificar/Consultar una direccién postal de un contacto

Se seleccionara una direccién postal del contacto (al hacerlo se mostrard en color
amarillo), y se pulsara el boton Detalle.

N ura -

*/Mantenimicrtn /Mantenimicnta de grupos

et m

Dueccion + Municipin Provincia 4 1 Cidig Postal Pais Principal

Mostrando 1+ 1 de 1

Al hacerlo, se mostrara la misma pantalla detallada en el apartado Afadir una nueva
direccion postal a un contacto, desde la que se permitira modificar la informacion (en el
caso de que se tenga permiso para hacerlo, en caso contrario solo seré posible consultar
la misma).

Dir. postal principal x
Diracciéin: nureha direccian
Pais: Espafia -
Provincia: Alava -
hiunicipio: Armifidn -
L
Frincipal =50 Mo
4.6.1.1.3. Eliminar una direccién postal de un contacto

Sera posible eliminar una direccion postal de un contacto haciendo click sobre ella y
pulsando el bot6n eliminar.
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No se podra recuperar una direccién postal eliminada.

4.6.1.2. Mantenimiento de direcciones no postales

Accediendo a la pestafia direcciones no postales, sera posible afiadir, eliminar o consultar
las direcciones no postales del contacto asociadas al grupo.

U\‘ura ' "

Musterumucnia | Mantersmiento do grupos.

e

I
4.6.1.2.1. Afadir una nueva direccién no postal a un contacto

Al pulsar el botén afiadir se mostrara la pantalla que permitira afiadir una nueva direccion
no postal:

Dir. no postal principal X

Tipo
direccidn:

Direccian Teléfona (fijoy

Carren electrdnica

Principal:

Fax

Teléfono {rmdvil)

=/ AeEPTR | SRR

Al pulsar Aceptar se verificara que se hayan introducido los campos obligatorios, ademas
si se trata de un teléfono (mavil fijo o fax) , se verificara que sea valido. Por Ultimo, se
comprobara que al menos exista una direccién no postal definida como principal, si no
existe se avisara al usuario de este hecho obligandole a definirla como principal.

En el caso de que se decida que la direccion no postal es la principal, se mirara si habia
definida otra direccién no postal para el contacto que fuera principal, si existe se cambiara
a no principal para que la nueva direccion lo sea.

De esta forma, siempre existira al menos una y solo una direccién no postal principal para
el contacto dentro del grupo.
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4.6.1.2.2. Modificar/Consultar una direccién no postal de un contacto

Se seleccionard una direccién no postal del contacto (al hacerlo se mostrara en color
amarillo), y se pulsara el boton Detalle.

V‘. ura n s “

© I Mamtenimianta  Mantemmiento e gropos

Tetéfono€mad - + Tetéfona Email Principal

si

Al hacerlo, se mostrara la misma pantalla detallada en el apartado Anadir una nueva
direccion no postal a un contacto, desde la que se permitird modificar la informacion (en
el caso de que se tenga permiso para hacerlo, en caso contrario solo sera posible
consultar la misma).

Dir. no postal principal x

Tipo Correo electrdnico ¥
direccién

oweccion: |

Principal ® si No

=/ ACEPTAR | =x CANCELAR

4.6.1.3. Eliminar una direccién no postal de un contacto

Sera posible eliminar una direccién no postal de un contacto haciendo click sobre ella 'y
pulsando el bot6n eliminar.

No se podra recuperar una direccién postal eliminada.
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4.6.2. Modificar/consultar un contacto.

Serda posible modificar o consultar la informacién asociada a un contacto seleccionandolo
de la lista de contactos de un grupo (se marca en color amarillo) y pulsando el boton
editar que se encuentra en la parte superior de la lista de contactos del grupo.

Aura iy

© I Marterimuenta | ManGnImIENtS de OrUpos

A BIISOUEDA DE CONTACTOS.

L EMPRESAS, COLASOR:

Cargo + Nombre apel Dir. no postal prin. Die. postal prin Hunic Prov EBaja

Al hacerlo, se mostrara la pantalla detallada en el apartado Afadir un contacto a un
grupo., permitiendo consultar o modificar (si se tienen permisos suficientes) dicha
informacion.

4.6.3. Eliminar un contacto.

Sera posible eliminar un contacto de un grupo seleccionandolo de la lista de contactos de
un grupo (se marca en color amarillo) y pulsando el botén Eliminar.

Al hacerlo el contacto se marcara como eliminado.

Si el usuario ha seleccionado la opcion Incluir dados de baja en los contactos, el
contacto eliminado se mostrara en color rojo.
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EJie

ura Kontaktuen agenda
@ Toune Agenda de contactos

Inchuit dados de boja:

# Administeacién Hidrbuics

13 ADMINISTRACIGN SUPRAMUNICIPAL Y FO
) Ayuntamientos

Grupos v s x canceuan

Homore Eus
f ENTES GESTORES CICLO URBANO DELA

# GOBIERNO VASCO

\i' Ministeno de MA

|- SOCIEDAD CIVIL EMPRESAS, COLABORS

Contactos

Nombre opel.+ 1 Dit. no postal prin. 4 1 Dit. postal piin, & 1 Munie.

Cargo
_ _ _ _ Plemzia
Pagna det

4.6.4. Recuperar un contacto.

Prov. 4 + F Baja 4 1

Bizkaia 18052020

Mostrando 11 de |

Sera posible recuperar un contacto previamente eliminado de un grupo seleccionandolo
de la lista de contactos del grupo (se marca en color amarillo) y pulsando el botén

Recuperar.

Para mostrar los contactos previamente eliminados, sera necesario checkear la opcion

Incluir dados de baja del apartado Contactos.

ura Kontaktuen agenda
o e s Agenda de contactos
by T ey e o . N

ichuir tados de baja:
# Administracién Hidriulica
# ADMINISTRACION SUPRAMUNICIPAL Y FO!
& ayuntamientos

Hiave Nowmbre Castotano
| Bizkais

Grupos v s x cawcesn

| o Hombre Euskera
11 ENTES GESTORES CICLO URBANO DEL A

# GOBIERNO VASCO

# Ministen de MA

! SOCIEDAD CrvIL. EMPRESAS, COLABORS

Ompo Paare: spuntarientos . ]

Contactos

Cargo 1 Nombre apel.+ 1 Di. no pastal prin. + Dit. postal prin.+ + Munic.+ +

I [ e

Pigina de1

cuskaciMner

o —

Prov. & + F.Baja & 1
Bizkaia 16572020
10 Mostrando 1-1de 1

2015 Fusko bsurerkza - Gobierna Vasca
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5. Busqueda de Contactos

Es posible mantener la informacién asociada a los contactos desde una pantalla que
permitird buscar los contactos que se han introducido previamente en la aplicacion.

Agenda de contactos

U ura Kontaktuen agenda euskaciPioet
e

T ———— Fp—

LT

o O @ o e A st

[—

Sl o

| Comsputs s 8 Om O

Si el usuario tiene acceso Administrador, es posible acceder al Mantenimiento de Grupos
pulsando el botdn correspondiente que se encuentra en la zona superior izquierda del
formulario.

Desde esta pantalla, se indicaran unos criterios y se pulsara el botén Filtrar.

Al hacerlo se mostrara la relacion de contactos que cumplen con el criterio indicado, esta
relacion se podré exportar a Excel o a un fichero Csv pulsando el boton correspondiente.
Al hacerlo, se generara el fichero en el seleccionado.

Si se ha seleccionado la opcion de incluir los dados de baja, estos contactos se
mostraran en color rojo con la fecha en la que se le dio de baja.

Serda posible tanto Afiadir, Editar/Consultar o Eliminar/Recuperar un contacto.
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5.1. Crear un nuevo contacto.

Pulsando el botén afadir, sera posible crear un nuevo contacto, al hacerlo se presentara
la siguiente pantalla:

T Ducumerto: o1 oo, i

mmmmmmmmmmm

Su funcionamiento se ha detallado en el apartado Afadir un contacto a un grupo., con la
diferencia de que no se va a cargar ningun grupo por defecto y de que al pulsar el boton
Cancelar en este caso se volvera a la busqueda de contactos.

5.2. Consultar/editar un contacto.

Seleccionando un contacto de la lista (se pondra en color amarillo) y pulsando el botén
Editar, serd posible acceder a su informacion vy, si tiene un pefil adecuado, maodificarla.

Para ello se mostrara la siguiente pantalla:

Wura .

=

Su funcionamiento se ha detallado en el apartado _Modificar/consultar un contacto. con la
diferencia de que al pulsar el boton Cancelar en este caso se volvera a la busqueda de
contactos.
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5.3. Eliminar un contacto.

Sera posible eliminar un contacto seleccionandolo de la lista de contactos mostrada (se
marca en color amarillo) y pulsando el boton eliminar.

U ura | e Kontaktuen agenda esabiocPciot
@z ; Agenda de contactos
TS ——— B S R et - — — = .
| 2 mermeeromarsa |

F— E—

s e O O o P

cidgs st P,

s p— e

e -y

[ Po— W om O

e ’ [T
[ - e | » ome J o ] < srormicor | - e cca |

Or.10 pastal princisal 4 e Foa o r

20032020

z 2
H g
* :

[T ——

Al hacerlo el contacto se marcara como eliminado.
Si el usuario ha seleccionado la opcion Incluir dados de baja en la blusqueda de los
contactos, el contacto eliminado se mostrara en color rojo. Si no se ha seleccionado dicha
opciodn, los contactos eliminados no se mostraran.

5.4. Recuperar un contacto.

Sera posible recuperar un contacto previamente eliminado, seleccionando dicho contacto
de la lista mostrada (se marca en color amarillo) y pulsar el botén Recuperar.
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Al hacerlo, el contacto se reactivara.
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