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INTRODUCCIÓN:

El presente manual  tiene por objeto el ser una guía rápida para facilitar a los distintos usuarios provinciales el acceso a las consultas de información de los Sistemas Centrales la Red Provincial de Comunicaciones (RPC).

REQUISITOS:

Para tener acceso a los sistemas de información de la Red Provincial de Comunicaciones (RPC), son requisitos indispensables:

· Disponer de un equipo (PC o portátil) instalado con los programas necesarios y conectado a la Red de algún Centro con conexión a la Red Provincial de Diputacion (todos los equipos que instala el Servicio de Informática disponen de los programas y conexiones necesarias).

· Ser un usuario acreditado de la RPC, con una cuenta (nombre corto de usuario y contraseña) para el acceso a los Sistemas y Aplicaciones, y un certificado de Notes (ID) para el uso del correo electrónico y agenda personal. Los pasos a seguir para la solicitud de usuario en la RPC, en el caso de no ser usuario de la misma, son:

1. Realizar la solicitud de Alta de Usuario Personal bien a través de su Jefe/a de Servicio, de Sección o Director/a. En el caso de que el cargo del nuevo usuario no tenga ninguno de los anteriores, se le solicitará a Manuel Soler Hernández, Jefe de la  Sección de Informática, proporcionando el nombre, los apellidos y el NIF.

2. Solicitar la acreditación a uno acreditador. En Palacio son: Estrella Andujar y María Eva Giménez  de Recursos Humanos, y Francisco de Valenzuela y Manuel Gálvez de la Sección de Organización. En Residencia Asistida será Francisco Ángel Martínez Amat. Igualmente existirá un acreditador en cada uno de los Ayuntamientos con Firma Acordada (la gran mayoría). Hay que presentar el  DNI y entregar un fotocopia él. Tras comprobar los datos habrá que firmar los documentos de acreditación.

3. En caso necesario, solicitar a los respectivos Técnicos del Servicio de Informática de su ubicación ayuda para la instalación y configuración los distintos de programas y del Certificado ID de Notes para el correo electrónico.

SISTEMAS A UTILIZAR:


Los Sistemas de Información que se van a utilizar son los que se describen a continuación de forma resumida:
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	Sistema Windows (actualmente Windows XP): Es el sistema operativo del PC o portátil y desde el cual tendremos acceso a los distintos sistemas de información.
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	Lotus Notes: Es el sistema cliente para el correo electrónico y la agenda personal de citas, tareas y reuniones
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	Cliente Web (Internet Explorer o similar): Para el acceso a la Intranet (IntraWeb) de Diputación.
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	Cliente Netterm: Para acceso a las aplicaciones mas antiguas en modo carácter (estas aplicaciones en breve se migraran a la Intranet).




ACCESO A LOS SISTEMAS:
Acceso a Windows XP:

Una vez que se enciende el PC o portátil, se iniciará el Sistema Operativo Windows XP, apareceriendo una ventana como la siguiente para la autenticación en el mismo:
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En esta ventana se deberá de teclear el USUARIO y la CONTRASEÑA, ambos proporcionados en la acreditación, o la correspondiente contraseña si se ha modificado (ver apartado de modificación de contraseña de Windows). (Nota: siempre nos deberemos conectar al dominio ALDIP que es la RED de equipos y Sistemas de la Diputación; si no se hiciera así, el ordenador no entraría en la Red Provincial). Tras pulsar el botón aceptar se terminará de arrancar el sistema Windows y ya se podrá acceder al resto de sistemas.

Acceso a Lotus Notes:

Para arrancar el cliente de Lotus Notes, se deberá pulsar sobre el icono [image: image8.png]Lotus Notes



 y como el programa estará configurado para el usuario que arranca el cliente (ya que deberá tener instalado el Certificado ID de Notes) aparecerá una ventana para introducir la CONTRASEÑA, que será la proporcionada en la acreditación si no se ha modificado (ver apartado de cambio de contraseña de Lotus Notes).
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Aparecerá la pantalla del cliente de Lotus Notes, que en su configuración de defecto será como la siguiente:
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Acceso a la Intranet (IntraWeb):

Se podrá acceder a la Intranet desde 2 opciones: la de Diputación y la de la Red Provincial, según el caso de cada usuario, no siendo compatible el acceso a ambas; es decir, un usuario forma parte solo de una de las 2 Intranets. El acceso a la Intranet, se realizará con un cliente web como Internet Explorer (o Firefox de Mozilla), pulsando en el icono [image: image11.png]


. En este momento deberá de arrancar el portal provincial www.dipalme.org. Pulsaremos en el enlace de la Intranet de Diputacion o de la Red Provincial según sea el caso. Por seguridad y por propia definición de Intranet, estos enlaces solo funcionarán desde centros de Diputacion o de Ayuntamientos conectados a la RPC, no siendo posible –salvo con VPN- desde ubicaciones de Internet externas a ella como casas particulares o empresas. Las opciones se encuentran en la parte inferior izquierda de la pantalla:
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pinchando sobre alguna de estas opciones, aparecerá la pantalla de autenticación de la Intranet:
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donde se deberá teclear el USUARIO y la CONTRASEÑA. Una vez introducidos los datos correctamente y tras pulsar el botón Acceder, aparecerá la pagina de la Intranet.

Acceso a Aplicaciones con NETTERM:

Aún se disponen algunas aplicaciones con tecnología no gráfica, que en breve se migrarán a entorno Intranet, pero hasta entonces se deberá acceder a ellas con el cliente Netterm pulsando en el icono [image: image14.png]


, que si está bien configurado (en caso de no estarlo contactar con personal de Informática), aparecerá:
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En esta pantalla se deberá teclear  LOGIN (USUARIO) y PASSWORD (CONTRASEÑA). Tras introducir correctamente los datos y tras pulsar intro, aparecerá un menú con las opciones de los programas a las que se tiene acceso.

¿CÓMO CAMBIAR LAS CONTRASEÑAS?:

El código de usuario que se facilita en el momento de la acreditación es único para todos los sistemas y no cambiará; sin embargo, la CONTRASEÑA que es, en principio, la misma para todos los sistemas se puede cambiar y se debe cambiar para cumplir con la LOPD en cada uno de los sistemas (aconsejando que sea la misma en todos), siendo el método para cambiarla para cada uno de los sistemas el que se describe en los siguientes apartados: 

Cambio de la contraseña en Windows:

Para el cambio de la contraseña en el Sistema Operativo Windows, desde cualquier pantalla de Windows, pulsando de forma simultánea las teclas:  

Crtl     Alt    Del
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una vez pulsada las teclas aparece la siguiente ventana:
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Pulsaremos el botón [image: image18.png]Cambiar contrasefia.



 y aparece la siguiente ventana:
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en la ventana anterior se deberá teclear los siguientes campos:

- Contraseña anterior: Se introducirá la contraseña actual

- Nueva Contraseña :  Se introducirá la nueva contraseña

- Confirmar nueva contraseña: Se repetirá la nueva contraseña para corroborar que no se ha escrito mal la nueva..

Tras pulsar el botón  [image: image20.png]Aceptar




 se producirá el cambio de la contraseña, que estará activa en la siguiente entrada a la sesión del usuario en Windows.

Cambio de la contraseña en Lotus Notes:

Para el cambio de la contraseña en Lotus Notes, desde el Menú del cliente notes se deberá seleccionar. Archivo ( Seguridad ( Seguridad del usuario…
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tras pulsar esa opción del menú aparecerá la siguiente ventana:
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una vez introducida la contraseña en la ventana anterior, aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:

[image: image23.jpg]S

v et st s e [ e





Pulsando el botón [image: image24.png]


 aparecerá un diálogo para el cambio, en el que se volverá a solicitar la contraseña actual y después en dos ocasiones la nueva contraseña.

Nota: si se utiliza Lotus Notes en mas de una ordenador (PC y portátil), el cambio de la contraseña implica el copiar el ID Notes del ordenador en el que se ha cambiado la contraseña al otro, pues no pueden coexistir más de dos certificados que no sean idénticos.

Cambio de la contraseña en la Intranet:

El cambio de la contraseña en la Intranet se realizará desde la propia Intranet pulsando en el botón [image: image25.png]Contrasefia
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y aparecerá la siguiente ventana:
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en la que se introducirá la contraseña actual, la Nueva Contraseña y confirmación de la nueva contraseña, y tras pulsar el botón [image: image28.png]Confirmar



 saldrá un mensaje indicando que el cambio será efectivo en unos minutos.

Cambio de la contraseña en la NETTERM:

El cambio de contraseña en la plataforma de NETTERM, se realizará como en los anteriores casos, una vez dentro del sistema, en la siguiente pantalla:
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Pulsando la tecla F5, aparecerá en la pantalla:
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donde tenemos que introducir la contraseña actual, la nueva y volver a poner la nueva para corroborar que se ha escrito correctamente. 

USO DE LAS APLICACIONES DE LA INTRANET:

La Intranet es el punto de acceso de todos los usuarios de Diputación (Empleados, Directivos, Diputados, etc..), y cada vez más de los usuarios de Ayuntamientos, tanto a información como a aplicaciones necesarias para realizar el trabajo diario. Así,  en este apartado se va a describir cómo acceder y cómo usar la información y las aplicaciones más usuales.

El acceso a la Intranet como se a descrito en el apartado Acceso a la Intranet (IntraWeb), se realiza pinchando en el enlace que hay en el portal www.dipalme.org en la parte inferior izquierda.
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Tras pulsar en el enlace y autenticarnos, aparecerá la pagina de Intranet, cuya estructura de describe en el siguiente apartado.

Configurar Intranet para acceso a las Aplicaciones:

Para poder acceder desde la Intranet a las aplicaciones Windows disponibles para el usuario se necesita, la primera vez, introducir el DNI y la Contraseña de Windows.
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se pinchará en el enlace [image: image33.png]


 y aparecerá lo siguiente:
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donde se introducirá el DNI sin letra ni puntos ni separaciones y la contraseña de Windows, y pulsar el botón [image: image35.png]Enviar



.

Nota: si se cambia la contraseña en Windows, hay que volver a esta página para cambiarla también.

Estructura de la pagina de Intranet:
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Manual de la Intranet:

Si desea ver con más detalle cómo utilizar la Intranet, puede descargarse el manual de la Intranet en el apartado de [image: image37.png][ DOCUMENTACION




, en el enlace [image: image38.png]|+ Ayudas para uso de la
Irtrant




· Consultas en Base de Datos del Consultor:

En la parte inferior izquierda de la Intranet en el apartado de SERVICIOS, existe un enlace para consultar la Base de Datos del Consultor.
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Una vez pinchado en el enlace, aparece una página con ayuda de cómo configurar el navegador y de cómo realizar consultas en la áagina del consultor.

Consultas de las Resoluciones:

El acceso a los Acuerdos y Resoluciones realizados en secretaria, se realiza en el enlace de la parte inferior izquierda de la Intranet en el apartado de SERVICIOS, Carpetas de Central:
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Una vez pulsado en este enlace aparecerá la siguiente ventana con las distintas carpetas existentes:
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En la carpeta BORRADOR están las  de JUNTA GOBIERNO, PLENO y RESOLUCIONES:
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En cada una de ellas se guardan en documentos Word, las distintas actas:
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Saldo Horario:

Para las consultas del Saldo Horario, y gestión de permisos (Vacaciones, Días de Asuntos Particulares, etc..), se deberá seleccionar en la parte superior derecha, en APLICACIONES PERSONALES, sobre el enlace de Saldo Horario. 
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y aparecerá la siguiente pagina:
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pulsando sobre ACCESO AL SALDO HORARIO aparecerá la siguiente pagina:
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Ver el paso CONFIGURAR INTRANET PARA ACCESO A APLICACIONES, en el caso de que aparezca la siguiente pagina en la que hay que introducir el DNI y el código de Tarjeta.
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Consultas de la Nóminas:

Para consultar las nóminas desde la pagina de la Intranet, se deberá seleccionar en la parte superior derecha, en APLICACIONES PERSONALES, sobre el enlace de Consultas de Nóminas. 
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y aparecerá la siguiente ventana:
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donde se deberá teclear el NIF (DNI y Letra todo junto, sin puntos ni espacios ni guiones). Tras pulsar en el botón [image: image50.png]


  se abrirá la aplicación siguiente:
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Para la consulta de las nóminas se pulsará en el icono [image: image52.png]


 y aparecerá una pantalla para consultar las nominas, como la siguiente:
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seleccionando el año y pulsando en el botón [image: image54.png]


 aparecerán todas las nóminas del año seleccionado y pulsando sobre el mes deseado aparecerá en la ventana inferior la información de la nomina seleccionada.

Consultas de la Contabilidad:

Se podrá acceder a la aplicación de Contabilidad para consultar. Seleccionaremos el enlace en APLICACIONES COMUNES, Consultas de Contabilidad.
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Aparecerá la siguiente pantalla:
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Seleccionamos la Entidad y el Año de los que se desea realizar la consulta, y se abrirá la aplicación:
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en la que se puede realizar de una forma fácil las siguientes consultas y listados:

	CONSULTAS
	INFORMES
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Así, si necesita consultar el presupuesto con  [image: image60.png]Detalle Partidas



 se pincha sobre la opción de consultas correspondiente y aparece la siguiente ventana:
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en la que tecleando el ÓRGANO y FUNCIÓN correspondiente y tras pulsar el botón [image: image62.png]


 aparecerán los datos de ejecución.


El resto de funciones de la aplicación se usan de forma parecida, así que no se describen en este manual por ser de fácil uso y compresión, pero no obstante para consultar sobre el uso e interpretación de los datos se puede solicitar ayuda a técnicos de Intervención o de Informática.

Contabilidad SicalWin:

Si se necesita alguna información que no se pueda obtener de la aplicación anterior, se puede acceder a la aplicación SicalWin que es la que utilizan los Técnicos de Intervención y Tesorería, y a la que se puede acceder, desde el vinculo:
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Una vez que salga la pantalla de autenticación de la aplicación se deberá de teclear:

Usuario: consultas     Contraseña: consultas

Nota: Para ver cómo usar e interpretar la información de la aplicación consultar con técnicos de Intervención o de Informática. 

Aplicaciones especificas para cada Área:

Para acceder a las aplicaciones especificas de cada Área se deberá de acceder por el enlace:
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y se abrirá una nueva página en la que saldrá una lista con todas las aplicaciones disponibles y a las que se tendrá acceso según el Área de pertenencia (en este caso, y como ejemplo, la de la Sección de Informática). La pantalla será parecida a la siguiente:
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Si se necesita ver el funcionamiento de alguna de las aplicaciones de la lista, se podrá consultar a los técnicos del Área competente o a los técnicos de Informática correspondientes.

USO DE LAS APLICACIONES DEL NETTERM:

Existen aplicaciones de Gestión que están desarrolladas en un entrono de modo carácter, que están pendientes de migrar a entorno Web, pero que mientras tanto solo son accesibles desde el NETTERM. En el caso de que fuese necesario acceder a alguna aplicación especifica contactar con el Servicio de Informática. En esta pequeña guía solo vamos a  describir el funcionamiento de las Consultas del Registro de Entrada y Salida por si fuese necesario buscar entrada de documentos.


El acceso a estas aplicaciones se hace por el Programa NETTERM tal como se describió en el apartado correspondiente. Así una vez introducida la cuenta (Usuario y Contraseña), aparecerá una pantalla como la siguiente:
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en este tipo de aplicaciones no funciona el ratón (no son programas gráficos). Nos desplazaremos con los cursores para seleccionar la Aplicación de REGISTRO GENERAL DE ENTRADA/SALIDA y se abrirá la siguiente pantalla:
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donde se seleccionara el código de la entidad y la opción 1 para Registro de Entrada y 2 para Registro de Salida., y tras pulsar en INTRO, aparecerá un menú con las distintas opciones:
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se seleccionará la opción deseada y aparece una pantalla donde se pondrán los filtros de los datos a consultar. Para cualquier duda consultar a los Técnicos del Negociado de Registro o Técnicos de Informática.

USO DEL CORREO ELECTRONICO LOTUS NOTES:


Para el correo electrónico y la agenda se utilizará el Cliente Lotus Notes al que se accede tal y como se describió en el apartados anteriores.


El uso del correo y la agenda no tienen grandes dificultades si ya se conoce el uso de algún cliente de correo (OutLook, etc). Pero en caso necesario se puede solicitar a los técnicos de Informática que den una pequeña explicación de su funcionamiento.


También, si se desea profundizar sobre el funcionamiento de Lotus Notes, se puede solicitar un manual al Servicio de Informática o descargarlo desde la Intranet; para ello ir al enlace de la Intranet en la parte de la Izquierda en la sección de DOCUMENTACION, en el enlace de Manuales e Instrucciones:

[image: image69.jpg]DOCUMENTACION

Servicos RPC

Uticades de s Red
Provincil

Publicsciones
Direcoria Teefénico (sc)
Imagen Insttucional
Marusl Procedimintos
Municodes (08)

i de Procadimientos
Adminirsivos (SIPA)

P e T




y aparecerá una lista de los distintos manuales disponibles. Buscaremos el enlace de  CORREO ELECTRÓNICO CON LOTUS/DOMINO.
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