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1 . Introduccion

El objetivo del presente documento es explicar al usuario del dicho documento, cdmo se
realiza la planificacion de los formularios, para que estos lleguen a las tareas de los
usuarios y sean rellenados por ellos en las fechas planificadas.

También, explicar cuales son las modalidades que tiene a la hora de planificar un
formulario.
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Ente autorizado

El Administrador, es el Unico que puede planificar los formularios.
Una vez dentro del sistema, el Administrador tiene varias categorias (pantalla 1):
» Estado de los Entes
» Documentacion
» Tareasy avisos
» Informes y anexos
» Administracion C.l.: es en esta Ultima donde estd la opcion de
“Planificacién”
Pantalla 1

Bicavenido Usuario JCCM

)
Central de nformackin

Hesumnen Exiadd de 09 ertes

Begiprdny > Eqtam e 1 evdes | Hatorel, Alrds 1o wilacte '.‘

9 Estado de |os entes Informes y anexos

-
. \é} 2 Do eota opcida to ermr b ver of 51830 o &rtie)s 3¢ documenteciin do A\ .) Porelde vir 00 Aenas Qb 98 geontan C0n s datds Qun aimecena s Cartral
= N" a et pendectas (40) B0 wkos 103 et pava of drea que tnpas acceso = danformenién
* Sockeded mircanti procos § Actunks Ealads de g ortes Loees
o 5 proste § Achoskzisckin de
« Furdacion proste # o & =] Documentacion ( aclon CI.
+ Siciednd enecitl prosda § Encap /:1 ALCE08 A I8 COCUENEAcKn NG gatructur s do s eries \‘l / Tﬂoa‘wawmmm"wmmum-
A : Qacurneriadsn
» Ente pibico pruets # Devobicnnes « AdrEamain
e : Tareas y avisos
¥ N* de avson pendientes (41) @ COMprunta QU NS TAreS (XG0 Sviad O 1ares Que receste b COROran
«F i pr 2 & Da20e Sl 16 poomth § refenae 100 IOnmubrion Que Terms 0 orviee 8 13 Jrts
Y R > @ Comurasades e Cantis b Marche
o s orosta 8 B e Lovoss v oviacs
* Sociedad earcanti procs § Actusks
* Sociedad secartd pronbs £ Ercay
A &
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Al pulsar sobre Administraciéon C.l., aparece la opcion de “Planificacion”. Opcién que
como muestra la pantalla, tiene dentro de ella cuatro formas distintas para hacer la
planificacion (que en el apartado 3, se explican)

» Planificacion por Tipo de Ente

» Planificacion por Entes y Formularios
» Planificacion por Ente
>

Planificacion Extraordinaria

Bienvenido Usuarioc JCCM £ ' ?' ). V
Bl ¥

exos | Administracion C.L

Central de informacion

e CESHn 82 usuEros > Advristreocn > Rssunen > Admnisracion

| Bslorsl, 2hrss Hacs sesiz |S)

= Catalogo de entes = Planificacion

=] Corsuiz, crea y modifics kos dalos d= los enfes denfro de la Cenrdl o nformecicn [HB_ Funcionzidad qus perniis planificar I8 pelicidn de fonmudanios 2 los enfes, perndienc planificer oe
S= Gessidn de erte formusrios por ipos de emie, por enfe 0 por peticidn exdracedinanz

Flanificecioo oot tipo de ente

EE Gestion de usuarios Planificaciin poc enbes + fonmulsnos

= Geshons las usuaro ce los entes para cue pusdan scosder 8 b3 Cenfral de Informacion Planificecion oot ente

o Geshin de ususrios Flanificscidn exirsordnania
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Tipos de planificacion

Planificacion por Tipo de Ente

Esta opcién, permite al Administrador que pueda planificar un formulario para todos los
entes de un mismo tipo a la vez. Asi, por ejemplo, puede planificar al tipo de Entes
“Consorcios”, el formulario “X”, de tal forma, que si hay ocho entes que sean Consorcios,
pues el formulario se planificara a la vez para todos ellos.

Central de informacion

z | Informes & | Administracion C.1.

wee Sdministracion > Gestion de usuarios = Resumen > Administracion > Planificacion por tipo de ente

fafef
| Havegacion detallada Planificacion por tipo de ente
= Administracion Formularios por tipo de ente

¥ [O Catalogo de entes

¥ [0 Gestion de usuarios Tipo ce ente: (4. G C

w [ Planificacian
= Planificacion por tipo de ente Formulario || conSORCIOS
» Planificacidn par entes y formularios Buscar | |FUNDACIONES |"|| Inicio | | Reinicializar resultarios |
» Planificacion por ente Mombre | ORGANSMOS AUTORNOMOS 2 frea =

= Planificacion extraordinaria Actualiz SOCIEDADES MERCANTILES
EMTES PUBLICOS
UnIYERSIDADES

DI:":‘ Linea P0r1 DDD
y " | |I| | Inzertar || Madificar || Elirminar |
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3.2  Planificacion por Entes y Formularios

Permite seleccionar para planificar, uno 6 n entes y también, uno 6 n formularios a la vez.
La unica condicién para que esto se pueda hacer, es que los entes que seleccionemos
tengan formularios comunes.

Forma de hacerlo:

1. Lo primero es seleccionar los entes a los que se quiere planificar a la vez.
Para hacer esto, se marca sobre el recuadro de la izquierda (ver recuadro rojo
en la pantalla inferior) el primer Ente con el ratdén y para los siguientes, es el
raton mas la tecla “Ctrl”

2. Una vez hecho lo anterior, se pulsara sobre el botdn “Obtener formularios
comunes”. Si hay entre ellos formularios comunes, saldran todos en la parte
inferior de esta misma pantalla en la parte que pone “Formularios”.

3. Serd en la parte de los “Formularios” donde se tendrd que seleccionar los
formularios que se quieren planificar para los entes antes marcados. Para
elegir uno 6 n formularios, la seleccion hay que hacerla igual que para los
entes (explicado en el punto 1 de este mismo apartado)

Central de informacién

| Admlnlxluc:on(‘l

-..gmw>m>mw>mwmm>mmmm

) ——""—¢§

-
e
Cadogo de entes

Gestidn de usuaras Seleccion de ente: Seleccione 1 o n emes

Planificacion Buscar - E'_ _I';c;o | R“i %" nxh.av -:-.A.-ric_

Planificacién por tipo de ente
Planificacion por entes y formulatios
Planincacidn por ente

Planificackn extrsordinaria 0001 st Vid y Vino Castila-La Mancha (IVICAM) ORGANISMOS AUTONOMOS

m Cixdad de Cuenca UNIVERSDADES

| [ Resizar planificacion |
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Planificacién por ente

Se utilizara esta opcién para planificar a un ente concreto un tnico formulario.

Para seleccionar el ente, habra que posicionarse, como en los otros casos, sobre el
recuadro izquierdo que aparece al lado del Id. Ente.

| Administracién C.1.

.o RESUMEN > Administracion > Planificacion por tino de ente > Planificacion por entes v formularios = Planificacion por ente
[ |

Havegacion detallada Planificacién por ente

¥ [ Catalogo de entes
b [ Gestion de usuarios Ente
[ Planificacion Buscar: | | En | [=] [Inicia | | Reinicializar resuttados |

= Planificacion por tipo de ente

S _ I, erte = hombre ente = Tipo ce ente S
= Planificacion par entes y formularios
» Planificacion por ente J
T ooa Inst. Wid v %ino Castilla-La Mancha (IYICAR) ORGANISMOS ALUTCONOMOS
0002 Ciudad de Cuenca UNMVERSIDADES
0003 Aguas Castilla-La Mancha EWTES PLBLICOS
J 0004 CEEl de Albacete FUNDACIONES
|| Jtineal + fort6 [~ =[=|
Formulario planificados del ente
Buscar: | |En: | [=] [Inicic | [ Reinicislizar resuttados |
Mormbre formulario 2 Ares =

=

Nota: los formularios planificados desde la opcién “planificacion por tipo de ente” y “por
entes y formularios” se grabardn en esta opcion de “planificacion por ente”.
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Planificacion extraordinaria

Se utilizar4 cuando se quieran planificar formularios que no tengan la caracteristica de
periodicidad o, que incluso teniéndola, se quiera planificar “A peticion” por cualquier
causa extraordinaria un formulario concreto a un ente concreto, incluso, estando ya
planificado el formulario por “Tipo de Ente” o “Por Ente”.

Para seleccionar el ente, habra que posicionarse, como en los otros casos, sobre el
recuadro izquierdo que aparece al lado del Id. Ente.

Central de informacion

Resumen | E = | Documert: | Administracién C.1.

vee Sdministracion > Planificacion por tino de ente > Planificacion por entes v formularios > Planificacion por ente > Planificacion extraordinaria

Havegacion detallada ‘ Planificacién extraordinaria

» Administracion Formularios por ente

¥ [0 Catélogo de ertes

¥ [ Gestidn de usuarios Ente
* [ Flanificacion Buscar, | | En | [+] [Inicio | | Reinicializar resuttados |
= Planificacian pot tipo de ente
o (AU . . ente = Mombre erte = Tipo de ente S
= Planificacion par entes v formularios
= Planificacion por ente J
I . ooo Inist. idl y ino Castila-La Mancha (WVICAM)  ORGANISMOS ALTONOMOS
ooz Ciudad de Cusnca UMIVERZSIDADES
J 0003 Aguas Castila-La Mancha ENTES PUBLICOS
J 0004 CEEl de Albacete FUMDACIOMNES
|1 Lineal 1 parte < = =
Formulario planificados de forma extraordinaria
Buscar: | = [=] [nicia | [ Reinicializar resutados |
Momkre farmulario = Ares =
[
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Opciones de la planificaciéon y como planificar
Las opciones que muestra el formulario de planificacion son las siguientes: Insertar,

maodificar y eliminar

Insertar

Primero se elige el Tipo de Ente que se quiere planificar y a continuacion, se pulsa sobre
la opcion “Insertar”.

Central de informacién

| Administracion C.I

... Planificacion por tipo de ente = Planificacion por entes y formularios = Planificacion por ente = Planificacion extracrdinaria > Planificacion por tipo de

Havegacion detallada Planificacidn por tipo de ente

= Adminiztracion Formularios por tipo de ente
¥ [ Catalogo de entes
¥ [0 Gestion de usuarios Tipo de erte; 14, G, COMUMIDAD AUTOMOMA, |v
* [ Planificacion A G COMUNIDAD 8T OMOMA
= Planificacion por tipo de ente Formulario || coNSORCIOS
» Planificacidn por entes y formularios Buscat: |: FIMDACIONES [~] [ Inicio | | Reinicislizar resuitados |
» Planificacion por ente Mombre | CRGAMISMOS AUTONOMOS 2 Area S
= Planificacidn extraordinaria Actusliz SOCIEDADES MERCANTILES
[ ENTES PUBLICO
BER "0 =EEE
” e 1
] Liska
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Al dar “insertar”, se abre una ventana (2) a la derecha de la pantalla superior (1), es
en ésta (2) en la que hay que rellenar los datos para la planificacion:

Mombre del tipo de ente: FURMDACICOKES
I, Formulario: * | 7|

Mombre del formulario:

Fecha limite: * | ]
Periodicidad [ T=]

Cancelar || Aceptar |

Significado de los campos de la pantalla de planificacion (4 y 5):

» Nombre del tipo de ente: serd el ente que se eligid para planificar, antes
de dar al boton insertar.

» ld. Formulario: al dar sobre el desplegable, aparecen todos los formularios
a los que tiene acceso ese ente (3). Una vez seleccionado el formulario
deseado aparecera en el recuadro (4).

Mombre del tipo de ente: FURMDACICOKES

Id. Formularia: *
Mombre del formulario:

Fecha limite: * hTé
Periodicidad: |_ EAPS01 Liguidacian gastos Universidad
: EAPZOZ Liguidacion ingrezos Universidad
l FInz Ejecucion de Balance
FlO= Eztado de Flujoz de Efectivos (Ejec)
FIO Previsidn de Balance
Flo4 Estado de Flujos de Efectivos (Elak)
FIMOTADZ2 Causas diferencias Balance 3
= ]=] ] MEH
Mombre del tipo de ente: FUNDACIONES = Desde este campo, “Id. Formulario”, una vez
Id. Farmularia: * Finzl € T elegido el formulario, hay que posicionarse en él

(como esta el cursor, ver flecha) y pulsar “enter”,
para que salgan los demas campos a rellenar (5)

Mombre del formulario

Fecha limite: * | 7]
Periodicicad: [ T=]

[ Cancelar || Aceptar | 4
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Mormbre del tipo de ente: FUMDACIONES

Id. Formulario: * {FI0Z| 7

kombre del formulario;  Ejecucion de Balance

Fecha limite: * |

Periodicidad: [ T=]

Fecha del data: * |

Fecha de la peticidn: * | -]
| Cancelar || Aceptar | 5

Nombre del formulario: muestra la descripcion del formulario seleccionado

Fecha limite: es la fecha que, como Ultimo dia se debe realizar la tarea
solicitada por el Administrador. El formato de la fecha es DD/MM/AAAA, de
todas formas, se muestra un calendario para seleccionar la fecha.

Periodicidad: podra ser quincenal, mensual, trimestral, semestral o anual.
Segun el formulario, el Administrador, puede solicitarlo con cierta
periodicidad, lo que supondra que la planificacion se lanzara
automaticamente cuando corresponda.

Fecha del dato: es la fecha de la informacion que se quiere ver, por
ejemplo, se quiero ver los datos del balance a fecha 16/07/2008. El formato
de la fecha es DD/MM/AAAA, de todas formas, se muestra un calendario
para seleccionar la fecha.

Fecha de la peticién: es cuando se va a lanzar la planificacién, por tanto,
cuando le va a llegar al Usuario-Ente la tarea.

(Todos los campos anteriores hay que rellenarlos obligatoriamente)

= Fecha aviso: es una fecha de alarmas y mensajes de advertencias
gue esta en todos los menuds de los Usuarios-Entes, del Usuario-
Area y del Administrador. El aviso salta cuando quedan pocos dias
para que se realice la tarea y el Usuario-Ente envie los datos al
Usuario-Area. Esta fecha esta comprendida entre la Fecha limite y
la Fecha de la peticion. De tal forma, que si por ejemplo, la fecha
de la peticién es el 10/10/2008 y la fecha limite es el 25/10/2008, y
se tiene configurado que salte el aviso cuando falten tres dias para
la fecha limite, pues saltara el dia 22/10/2008
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Una vez hecho rellenado los datos de la pantalla (5), se pulsar& aceptar o cancelar.
» Sise cancela, se anula todo lo hecho anteriormente y

» Si se acepta, el formulario ya planificado aparece debajo en la parte inferior
de la pantalla (6). Si se marca sobre éste, en el recuadro de la derecha,
aparecen los datos de la planificacion que se ha hecho.

Central 32 informacion
R Administracion Cl.

— Plenificarian sxdraordnans > Planiicacion por fipo de ende > Resumen 2> Adninsiracion 2> Planificacian por tipode ente | Hisim
e ]
lanegacion detallada Planificacion por Gpe de ente
= Adninistracin Forrdarios per tips de ente
¥ [ Catiloga de entes
¥ (3 Gestion de ususnios Tipadeenbe | AUNDAIORES - Mombre del tips de enbe:
+ [1 Planificaciin Formuario; *
» Planifizaciin pos tipo de ente Formularie planificados por tipe de ente Horire del
= Phanificecion por entes v formularios Buscar B | | Inici: | | Reinicisizar resuledes _ N
= Pharificecion por ente Horibre fomuario 2 s =

. . Periodicidad
= Paniicecon edraordnani immmmmmm B o

Modificar

Para modificar el formulario ya planificado: nos posicionamos sobre él, pulsamos
modificar y, modificamos aquellos campos que sean modificables.

Mombre del tipo de ente: FUMDACIONES
led. Formularia; * Flo4
Mombre del formulario; Estado de Flujos de Efectivos (Elab)

Fecha limite: * [13111 /2005 7]
Periodicidact Merzual ||

Fecha del data: * |1 3M172005 7]
Fecha de la peticidn: * [13M1/2008 7]

| Cancelar || Aceptar |
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4.3 Eliminar

Para eliminar el formulario ya planificado: nos posicionamos sobre él y pulsamos eliminar,
antes de la eliminacion, nos preguntard si estamos seguros de que lo queremos eliminar.

Nota: El ejemplo mostrado en las pantallas anteriores corresponde a cédmo se planificaria
segun la opcion de planificacion por tipo de ente, pero para la planificacion por ente y
formularios y para la planificacién por ente el proceso es el mismo.

La Unica diferencia, es con el de la planificacion extraordinaria, que ésta no tiene la
opcion de “periodicidad” ya que como su propio nombre indica, se va a planificar de forma
extraordinaria sin que responda a una periodicidad concreta.

Mombre del ente: 222

Ief. Formulario: * [EaP=01 |
kombre del formulario;  Liguidacion gastos Universidad
Fecha limite: * |1 41072005 7]
Fecha del dato: * |1 SN 042005 7]
Fecha de peticidn: * |1 31 052005 1]

| Cancelar || Aceptar |
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Notificacion por e-mail

El Administrador va a recibir en su cuenta de correo varios e-mails en referencia con la
planificacion, van a ser los siguientes:

Antes de lanzar la planificacion

Una vez que se da a insertar, modificar o eliminar un formulario, el Administrador de la
Central de Informacion y los Responsables de los Entes, reciben un e-mail en su correo
para informarles de ello.

&) Mensaje

De: centralinformacion@mysap2.es

Asunto: Asignacidn de un nuevo farmulario

Fecha: Maon, 13 Oct 2008 13:22:05 +0200

A: centralinformacion@mysap?.es, joseignacio_andres@mysap?.es, jccmi@mysan?.es

*This message was transferred with a trial version of CommuniGate(r) Pro®

Estimado responsable de la Cl,

Aviso de una nueva planificacidn del formulario Ejecucion de Balance para el ente EMNTE DE PRUEEAS 10000
Se ha planificado con una periodicidad Mensual y fecha limite 13/10/2008.
lUn saludo

Central de informacidn de JCCM

Después de lanzar la planificacion

El Administrador

El Administrador de la Central de Informacién, recibe un e-mail del resultado del proceso
de la planificacién, es decir, si el lanzamiento de la planificacion al Usuario-Ente
correspondiente ha sido correcto y, por tanto, este Ultimo tendra una nueva tarea
pendiente.
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& Recent Mensaje

De: centralinformacion@mysap2.es

Asunto: Ejecucidn correcta del proceso de planificacidn

Fecha: ban, 13 Oct 2008 14:02:17 +0200

A: joseignacio_andres@mysap2.es, jcemi@mysap2.es, centralinformacion@mysap2.es

El proceso de planifiacidn ha finalizado de forma correcta
Resultado del proceso:
Frocesos correctos:

Frocesos erroneos:(
Total:1

Fich log
07 Anexo: report_planificacion html (5146bytes)

El Usuario-Ente

Cuando llega el dia de la “Fecha de peticién” que se puso en el formulario que
planificamos, es cuando el Usuario-Ente correspondiente recibe en su menu, que tiene
una tarea pendiente. Ademas, del correspondiente e-mail de aviso

Unread Mensaje
@ PR B e S

= Recent Mensaje

De: centralinformacion@mysap.es

Asunto: Inicio proceso solicitud datos

Fecha: Man, 13 Oct 2008 13:04:23 +0200 (CEST)
A: usuario_ente_1000@mysap.es

Hola Usuario

Se hainiciado la solicitud de envio de datos del proceso Ejecucidn de Balance a las 13/10/08 13:.04
lUn saludo,

Ceniral de informacion de JCCM
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