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1.- Introduccion

O obxectivo deste documento consiste en ofrecer unha guia de usuario para o manexo da Intranet
do Instituto Galego de Consumo. AdxUntase tamén unha guia de administracion para a xestién

dindmica dos servicios.

2.- Consideracions previas

O IGC ten un Portal publico que esta publicado en Internet e 6 que tefien acceso tédas aquelas
persoas, dende calquera lugar, que precisen axuda ou informacion do Instituto Galego de
Consumo. Deste xeito o IGC podera comunicarse e dar servicio on-line a toda persoa que dispofia

de conexién a Internet.

Por outra parte, o IGC ten unha Intranet, que é o portal interno e privado do IGC, & que s6 ten
acceso o persoal do IGC e os usuarios pertencentes a outras entidades vencelladas con el: OMICs
e Asociacions de Consumidores. O obxectivo final é que estes usuarios poidan considerar a

Intranet coma o seu entorno natural de traballo, sabendo onde atopar a informacidon que precisan.
3.- Glosario

A continuacién incliese un listado dos principais termos que se empregaran neste documento e

gue convén ter presentes.

? Fiestra ou ventana.- Unha fiestra ou ventana é unha rexién que aparece na pantalla
enmarcada nun recuadro rectangular. As fiestras poden pertencer a calquera tipo de
programa e, xeralmente, tefien na esquina superior esquerda unha serie de iconos que
entre outras cousas permiten maximizar a ventana (para que ocupe toda a pantalla) e
pechala. Este manual refirese Unicamente as ventanas do explorador que se emprega para

navegar por Internet (e pola Intranet).

? Paxina Web.- Unha paxina é o contido que aparece nunha fiestra do explorador. Unha
paxina pode conter todo tipo de informacion, dende texto ata imaxenes. Para navegar

dunha paxina a outra temos os vencellos ou links.

? Navegador ou browser.- para facer uso das paxinas web de Internet emprégase unhos

programas denominados navegadores ou browsers. Estes mesmos programas se empregan
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para acceder & Intranet. Hay distintos navegadores cos que se pode utilizar a Intranet,

como son: Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator, Mozilla ou Opera.

Vencello, ligazén, enlace ou link.- Un vencello é un texto (composto por unha ou mais
palabras) ou unha imaxe dunha paxina Web mediante o cal se pode acceder a outra paxina
Web. Cando se trata dun texto, os vencellos acostuman a estar subraiados e ter unha cor
diferente 6 resto do parrafo. En calquera caso, pode identificarse un vencello cando 6 pasar

o rato por riba del a forma do punteiro adquire a forma dunha man.

Intranet.- Unha Intranet € un conxunto de paxinas Web que soamente son accesibles 6
persoal dunha determinada institucion. No caso do IGC, esta Intranet esta reservada para
o persoal interno do Instituto e das organizacions vencelladas a el, como as OMICs ou as

asociacions de consumidores.

Usuario.- na intranet, un usuario é toda aquela persoa que accede de forma identificada a
Intranet. O contrario que no Portal publico, a Intranet do IGC require sempre que a xente
se identifique mediante un identificador persoal e un contrasinal (que debera ser gardado

en secreto).

Grupo de usuarios.- Cada usuario que ten acceso a Intranet do IGC pertence a un ou
varios grupos de usuarios. Dependendo do grupo ou grupos 6s que pertenza, tera un perfil
asignado, é dicir, terd opcion a ver e utilizar determinadas paxinas e contidos. Hay un
grupo de usuarios denominados administradores que tefien privilexios especiais que lles

permitiran introducir e modificar os contidos e aplicacidons da intranet.

z

Portlet.- Un portlet € unha pequena aplicacibn que aparece nunha paxina web para
mostrar unhos contidos ou un determinado servicio de informacion. Adoitan a verse como
diferentes recadros ou elementos dentro das paxinas da Intranet. Varios portlets que
atoparemos son, por exemplo, o taboleiros de anuncios, a informacién meteoroléxica, ou as

ultimas noticias internas.
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4.- Descripcion xeral da Intranet do 1GC
4.1.- Cobmo acceder a Intranet

A direccion da Intranet é: http://intranet.igc.xunta.es. Esta direcciéon, tamén chamada URL, débe

ser escrita no navegador que acostume a empregar para ter acceso a Internet.

Unha vez escrita esta direccion, a primeira pantalla que aparece € a que nos solicita a nosa

identificacion, tal e como se amosa na figura 1.

Intranet

INSTITUTO e e ;
Ic EE‘..‘?,?,.? Intranet do Instituto Gz

Formulario de Identificacién

For favor introduza o seu nome de usuario e contrasinal

More de usuario: Iusuario
Contrasinal: |

Figural Pantalla que solicita a identificacion do usuario para acceder a Intranet

Esta identificacion vai consistir nun determinado login ou nome de usuario, € un contrasinal
secreto. Para entrar é indispensable cubrir estos dous datos fundamentais e pulsar no botéon de

"Entrar". Gracias a esta informacion o sistema sabera quen somos e cal é o noso perfil.

No caso de que os datos indicados non sexan correctos aparece unha mensaxe co texto "Erro de
autenticacion. Volva a tentalo.". Se pola contra deixa un destes datos sen cubrir, o sistema
recordarallo coas mensaxes "Debe introducir un nome de usuario™ ante a ausencia dun login, e

"Debe introducir o contrasinal de conexién" ante a ausencia do contrasinal.
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Se vostede cree que esta introducindo correctamente os seus datos, pero o sistema non lle

permite entrar na Intranet, trate de pofierse en contacto co Administrador.

4.2.- Unha vez dentro da Intranet...

A Intranet amosa a informacion organizada en diferentes pestafias. Non tédolos usuarios poden

ver as mesmas pestafas, xa que segundo o perfil de usuario mostraranse unhas pestafias ou

outras. As pestafias dispofiibles son a seguintes:

?

Intranet: mostra a informacion basica da intranet. Esta pestafia amoésase a tédolos

usuarios cando se identifican para entrar na Intranet.

Xestion de formacioén: mostra as ferramentas de xestion para as actividades de
formacion. Esta pestafia s6 esta disponible para os usuarios do IGC responsables da

formacion.

Xestion de consultas: mostra a ferramenta de xestién das consultas 6 IGC que o publico
envia dende o portal publico. S6 esta disporiible para o persoal do IGC encargado de

atender as consultas online.

7

Control de mercado: mostra servicios e contidos destinados 6 persoal de Control de

mercado. SO este persoal podera acceder a esta pestafa.

Portal publico: é unha pestafia que se amosa a todolos usuarios da intranet e sirve para

abrir as paxinas do portal publico do IGC.

7

Unha vez que se introduce o login e o contrasinal, a pestafia que sae por defecto € “Intranet”;

o cal mostra unha pantalla semellante 4 que se amosa na figura 2. Os usuarios poderan pasar

as outras seccions da intranet pinchando nos enlaces das pestafias inactivas, que aparecen de

cor azul.
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CORSUMD
Intranet
Favoritos Directorio
Instituto Nacional de Consumo | Oficinas do IGC

Infoconsumo
Diario Oficial de Galicia

| OMICs en Galicia

Meteoroloxia | Enlaces de internet

IMAKE METEQSAT Doc ntacion

| Publicacions e estudos
| Infoconsumo

Acceso aplicacions

| SACO
| Lotus Notes

Hl info de www.siam-cma.ong

Figura 2

| Organizaciéns de Consumidores

Taboleiro de anuncios

| Campafia INC sobre garantias

| Campana de chalecos de alta visibilidad

| Campana de Xacobeo

| Circular Mum_1/2004 relativa as
vacacions de veran.

B anuncios

Censo de Empresas Adheridas a Arbitraxe

Para consultar o Censo de Empresas
Adheridas a Arbitraxe, pulse o enlace.
H buscar

'menwmmm PmdéEuwh‘lﬁA-? Ares Central - Poligono das Fontifias.

a. Teléfono: D81 544 512,

Pantalla inicial na Intranet do IGC

7

Como se pode apreciar na figura, a pestafia resaltada é a correspondente a “Intranet’;

namentres que as outras pestafias (“Xestion de formacion”; “Xestion de Consultas”; “Control

de Mercado’” e “Portal publico”) permanecen inactivas. O contido visible da aplicacion esta

composto por unha serie de compofientes visuais que estaran presentes en calquera pantalla

da Intranet, e que se describen nos apartados seguintes.

4.2.1.- Cabeceira
A cabeceira mostrase sempre na parte superior da pantalla, e esta formada por:
? Unha barra superior que contén os enlaces que se amosan a continuacion:

o Inicio - abre a paxina de entrada na intranet, é dicir, a pestafia da

“Intranet”’

o Mina conta - mostra a informacién detallada da conta do usuario.

o Desconectar - pecha a sesion da intranet. Se logo quere voltar a usar os

servicios da intranet, deberd introducir de novo o nome de usuario e

contrasinal.

? O logotipo do Instituto Galego de Consumo, xunto con unha imaxe da cabeceira.
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? As pestafias correspondentes 6 seu perfil de usuario. (A pestafia que se encontra

activa amoésase resaltada -co fondo branco-).

4.2.2.- Buscador

O buscador é unha ferramenta que permite atopar texto que figure en calquera documento da
Intranet ou do portal publico. Mediante a sUa utilizacion, pode buscar textos ou paxinas sobre
todolos contidos da intranet. Para empregar o buscador, soamente hai que escribir unha cadea
de busqueda na caixa e pinchar na imaxe da dereita, a lupa. O buscador ten o aspecto que se

amosa na figura 3.

Figura 3 Buscador de texto e de paxinas da Intranet

O resultado dunha busqueda xera un listado con tédalas coincidencias que se atoparon, non so
sobre as paxinas web que compofien a intranet, senén tamén sobre documentos de distintos
formatos (Word, Excel, Powerpoint ou PDF) que se encontren nas paxinas correspondentes.

Unha posible paxina de resultados moéstrase na figura 4.

+ Descargar o Plan de formacion cuatrienal de educacion pars o consumo
Fecha de Modificacion: 2004-10-07 01:10:48.0 Tamafio de la Pagina: 114,06 KB
= Instituto Galego de Consumao. Memaria 2002,
Fecha de Modificacidn: 2004-10-07 02:03:03.0 Tamario de la Pagina: 14094 KB
= Memotia anual de actividade
Fecha de Modificacidn: 2004-10-07 00:47:34.0 Tamario de la Pagina: 140,94 KB
= Descargat o plan de formacion anual
Fecha de Modificacion; 2004-10-07 01:05:25.0 Tamafio de |3 Paging: 26,99 KB
v httpcsgaval lsfortaliurlPAGENGCO01 MSTITUTOGA EGODECONSUME MERUIMDNS ESCUEL AGALLEGADECOMNSUIME MERLY

Fecha de Modificacidn: 2004-10-26 20:34:19.0 Tamafio de la Pagina: 24,26 KB
v httpcsojaval plshbortaliurl A TEMESASCOET 26555B0EENS0F S0 AGFO00CT F

Fecha de Modificacion: 2004-09-14 17:39:35.0 Tamafio de la Pagina: 2,23 KB
= Directorio de certros Red de Educaciin

Fecha de Modificacion: 2004-10-26 20:34:19.0 Tamafio de la Pagina: 30,21 KB
- RedistrosOnline

Fecha de Modificacidn: 2004-10-26 20:34:19.0 Tamafio de la Pagina: 23,99 KB

Documentos 1 - 10 de aproximadamente 19 coincidencias.
L o2 [Siguierts
It & Pégina 1

Figura 4 Posible listado de resultados ante unha busqueda
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Cada entrada do listado inclie un vencello no titulo, que permite acceder directamente a
paxina onde se atopou a coincidencia co texto buscado. Compre destacar que, cando os
listados xerados ante unha buUsqueda non caben na pantalla, o listado dividese en varias
paxinas. Nese caso, na parte inferior da fiestra aparece unha serie de ndmeros que nos

permiten acceder a cada unha das paxinas do listado.

A hora de especificar unha cadea a buscar, é posible especificar unha palabra, unha frase ou
un texto (que poden ser parciais, € dicir, non ten por que formar unha oracién completa). O
que si é preciso é procurar escribir unha cadea de busqueda o mais concreta posible. Asi, por
exemplo, para buscar un péaxina vencellada a “Escola Galega de Consumo”’ chegaria con
escribir “Consumo”” ou “Escola Galega’; pero os resultados desta Ultima serian moito mais
acertados xa que é moi posible que as paxinas que contefian ese texto sexan as que
realmente pertezcan a4 Escola Galega de Consumo. Naturalmente, se escribimos a cadea
completa (“Escola Galego de Consumo’) obteremos un conxunto de resultados moito mais

selecto.

4.3.- Usuarios e grupos de usuarios

Cada usuario pertence a un determinado grupo, en funcién do cal se lle amosaran unha serie de
elementos da Intranet. Deste xeito, cada persoa ten acceso a parte da aplicacion que lle

corresponde para levar a cabo o seu traballo. Existen dous grupos principais de usuarios:

? Usuarios internos do Instituto Galego de Consumo

? Usuarios de Asociacions de Consumidores e OMICs

Estos dous grupos tefien acceso as pestafias “Intranet’’e “Portal publico’? A primeira dispon de
un conxunto de elementos comuns a tédolos usuarios (ver apartado 4.4) pero ademais, segundo

0 grupo, amosara uns comporfientes ou outros (ver apartados 5.1 e 5.2).
Por outra parte, os usuarios internos do IGC poden ter asignado un perfil mais especifico

segundo o labor que realizan. Asi, existen os seguintes grupos dentro dos usuarios do IGC, para

0S que se amosa unha pestafia distinta na cabeceira:
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? Usuarios de atencidon a consultas. Tratase de aqueles usuarios responsables de
atender e xestionar as consultas que se realizan ¢ Instituto Galego de Consumo dende
o Portal publico. Para eles amoésase a pestafia “Xestion de Consultas™?

? Usuarios de control de mercado. E un grupo especifico para o persoal do Instituto
Galego de Consumo adicado 6 control de mercado. Pertencente a este grupo existe un
administrador que dispora de permisos especiais para o control do mesmo. A pestafia
que lles corresponde é a de “Control de Mercado™?

? Usuarios de formacion. Son aqueles usuarios do IGC vencellados coa Escola Galega
de Consumo, e responsables de xestionar as inscripcions en actividades, os centros, 0s

7

proxectos, os profesores... etc. A sUa pestafa é “Xestion de formacion’?

Os usuarios administradores son os responsables de xestionar e manter a Intranet. Para eles
non se amosa unha nova pestafa, pero tefien unha serie de privilexios dos que non dispofien os

demais usuarios, como a edicién de novas, directorios ou anuncios nos taboleiros.

4.4.- Contidos e compofnentes comuns a tédolos usuarios

4.4.1.- Favoritos

O apartado de favoritos permite 0s usuarios indicar vencellos hacia as paxinas que consideren
interesantes. Os responsables do IGC poden establecer, non obstante, unha serie de enlaces
obligatorios, que os usuarios non poderan quitar nin cambiar a sla posicion. Tédolos enlaces

abrense nunha nova ventana do navegador.

4.4.2.- Meteoroloxia

A fiestra de meteoroloxia € un comporiente que amosa informacion actualizada do tempo en
Galicia, tomado da paxina Web www.siam-cma.org/meteoroloxia. A imaxe que aparece na

pantalla é unha fotografia do satélite Meteosat. Para obter informacién completa sobre o

tempo pode pinchar no vencello inferior do devandito compofiente.

4.4.3.- Censo de empresas adheridas a arbitraxe

Proporciona 6s usuarios da Intranet acceso 6 censo de empresas adheridas a arbitraxe. (Esta
informacién é a mesma que a mostrada no Portal externo do IGC). Para elo simplemente ten

introducir os datos basicos para facer a busqueda e pinchar no botén “Buscar’’
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Formulario para filtrar empresas adheridas

Mombre o razdn social |

Provincia I 'I
Municipio | ;I

Cadige de actividad | =]

Figura 5 Buscador de empresas adheridas a arbitraxe

Esta pantalla permite a introduccion dunha serie de datos, ou criterios de buUsqueda, para
atopar as empresas adheridas a arbitraxe. Deste xeito, € posible especificar un nome de
empresa (que pode ser parcial, non ten por que ser un nome completo. Asi, por exemplo, para
buscar un organismo co nome “Instituto Galego de Consumo’’chegaria con escribir “Consumo”’
ou “Instituto Galego”’ Naturalmente, canto mais se precise 0 nome da empresa, mais concreto
sera o conxunto de resultados na lista xerada). Os outros campos que se poden especificar son
a provincia, o concello, e o tipo de actividade que leva a cabo a empresa, todos eles
seleccionables mediante unha lista despregable. En caso de non especificar ningin dato de

busqueda, o resultado seran tédalas empresas adheridas a arbitraxe.

Listado de las empresas adheridas

Nombre o razén social Direccidn Provincia Municipio
AB.C.AUTOMOTRIZ S.A. CRTA CORUﬁIn, 34 LUGo
A.B.TECHICOS ASOCIADOS S.L. PASEQ COLON,3 POMTEVEDR A&
A.BARREIRO SOT0.S.1. Leandro del rio carnota, 11 Entplta. PCONTEVEDRA
A.C HOTEL SAH AHTOHIO C/ WELAZQUEZ, 10 LECMN LECM
A.C.MEDIH,S.A. J0AQUIN PLAMELLE 14- 16 A CORUMA & CORUMA

CAMIFO REAL, 13-15 GALERIAS

ACY.5 GALYCASA, S.L. LOCAL,S LUGO
A.D.M. COMUHICACIOHES Paseo (Galerias Viacambre) QUREMSE
AEM.A. (APARCAMIENTO AEROPUERTO
SANTIAGO AERCPUERTS DE SANTIAGD & CORUMNA
A.E.H.A. (APARCAMIENTO AEROPUERTO WIGO AERCOPUERTD POMTEVEDRA  WIGO
A.E.5. AULA DE EHSING SOHEIRA.S.L. PARROCO M COBAS 2-1°C-EL TEMPLE A CORUMNA & CORUMA
AF.AMN. (AULA DE FORMACIOH AVANZADAS.L.)  Urzaiz, 182 - Entlo.2 POMTEVEDRA  WIGO
A.G.F. UHIOH FEHIX PLAZS MAYOR, 25 LUGG
Walver Arterior - Siguisnte

Figura 6 Listado de empresas resultante dunha consulta

Unha vez especificados os parametros da consulta, na apantalla aparecera unha serie de

empresas que superaron o filtro (figura 6), ou ningunha si se da o caso. No caso de que haxa
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mais de 20 empresas, aparecera na parte inferior da pantalla un enlace para obter a seguinte
pantalla de empresas e, de ser preciso, a partir da segunda pantalla aparece tamén un enlace
para obter a pantalla anterior. Cada unha destas empresas ten un vencello que permitira
amosar toda a informaciéon dispofible sobre ela. Asi, se por exemplo pinchamos no nome da

empresa “A.C.V.S GALYCASA, S.L.”] o resultado amésase nunha pantalla como a da figura 7.

Detalles da empresa seleccionada

Mombre o razdn social ACN.S, GALTCASA, S L.

CIF/NIF B27254754

Direccidn CAMIFlO REAL, 13-15 GALERIAS LOCAL,S
Municipio

Provincia LUGO

Sector de empresa

Limitaciones de su oferta pablica de seguimiento

Figura7 Exemplo de detalle dunha empresa adherida a arbitraxe

4.4.4.- Directorio

A seccion do Directorio ofrece catro enlaces para obter informacién da infraestructura do IGC e

dos organismos vencellados a el:

? Instituto Galego de Consumo
? OMICs en Galicia
? Organizacions de Consumidores

? Enlaces de Internet

O pinchar no primeiro enlace, Instituto Galego de Consumo, abrirdsenos una nova fiestra do
navegador onde se amosaran, nunha péaxina pertencente 4 Xunta de Galicia, os datos de

contacto do persoal do IGC.
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i)
¥ %E'éﬂlcm Guia Telefénica

XA |

INSTITUTO GALEGO DE CONSUMO - TGC
Frazs Araps, 10420, Fontifiss - 15707 Santisgo

PRESIDENCIA

Tello Calva, Wictor 051-545591 Presidents
Dieguez Garcia, alfonso 051-545591/92 Secretario
Barcdn Orol, José Antonio 051-541593 Subalterno
Fax 931-545541 Fax
XERENCIA

Mufioz Chesa, M2 Jesis 021-5453826 Herente
Tome del Rio, M2 Luisa 081-545387 Secretaria
Fernandez Munin, Jesls Fernando  981-543503 Laboral Grupo IV
Iglesias Muifios, Fosa M3 951-544512 Subalterno
Informatica 021-545415 Informatica
Informatica 021-545392 Informatica
Fax a231-544593 Fax

Servizo de Asuntos Xerais
Armada Barreiro, Dolores 021-545391 Xefe Servizo
Blanco Gomez, M2 Jose 021-545503 ¥, Secc, Persoal e ¥, Econ,

No caso de pinchar no segundo enlace, OMICs en Galicia, mostrarasenos unha pantalla coas
oficinas das Organizaciéns Municipais de Consumidores en Galicia. En primeira instancia, na

fiestra soamente aparece un listado das provincias galegas:

? A Coruna
? Lugo
? Ourense

? Pontevedra

Cada un destas entradas contén un vencello que despregara a informacion correspondente 6
facer click co rato sobre ela (figura 8). Se queremos ver as OMICs en Ourense, basta pulsar
sobre a entrada “Ourense’?’ Do mesmo Xxeito, se 0 que queremos é volver a plegar os datos

mostrados, bastara con pinchar de novo sobre “Ourense”’
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g omics
> A Coruiia
> Lugo
> Ourense
. ARDA
Casa do Concello - 32350
Tel: 955- 310116 - Fax: 935- 311 321
Horario:cde 3a14h. e 16 a 16 h.
a AWEIGA
Pza. do Concello, 1 - 32360
Tel: 935- 350 233 - Fax: 935- 230 060
Horarip: 10:00 & 1:5:00h.
Daga Alvarez, D José Manuel
s ALLARIZ
Caza do Concello - 32660
Tel: 935- 440 001 - Fax: 935- 440 075
Horario: de 5.00h. 5 15.00h.
Cid, 7. Cristing
o AIGH

Prza. do Concello 1 - 32520

Tel: 935- 456 000 - Fax: 955- 490 7035
Horario: 16h. 20,30h.

Gabian Barreiro, D, M2, Dolores

= CARTELLE
Tozal, 1-Cutomuro - 32824
Tel: 9558- 491 111 - Fax: 935- 485 831
Horario: 3:00 & 14:00h.
Martinez Armada, 0. Miguel Angel

Figura 8 Exemplo de directorio de OMICs despregado parcialmente

Asi podemos recuperar na pantalla os datos de contacto, tales como persoa de contacto, o

teléfono, o correo electronico, a direccion fisica, ou a paxina Web si se dispdén dela.

Co terceiro enlace, Organizacions de Consumidores, obteremos informacién sobre as
Federacions e Asociacions de Consumidores galegas. Tal e como acontecia no caso das OMICs,
mostrase na pantalla inicial unha serie de entradas principais, que se despregan 6 facer click

sobre elas:
? Consello Galego de Consumidores e Usuarios
? Federaciéns

? Organizacions

Deste xeito navegamos polas distintas categorias ata chegar a obter os datos que estabamos

a buscar.
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E Organizaciones de Consumidores

> Consello Galego de Consumidores ¥ Usuarios

- Federaciones

- Federacion Gallega de Asociaciones de Amas de Casa, Consumidores y usuarios "BRETEMA™
»* Unidn de Consumidores Europeos de Galicia "EURQOCOHSUMO GALICIA™

> Organizaciones

 Ambito autonémico

- Ambito provincial

» A Coruiia

» A= de Consumicares de Ferrol
RACorufa, 38-3°
Tel: 951-351 593
Hum. Socios: 109 (29-03-99)
Horario: 10k & 12h. & 16h. & 158h.
Ciucact: FERRCOL
Presidents: D7, Hortensia Pérez Landeirs
»  Aszoc. Cultural de Consum. y Usuarios de Sada "ACCUS"
R¥ Chaburra, 30-3° &
Tel: 633 017 407 - Fax: 9531- 624 335
Hum. Socios: 50 (24/0703)
Horario: 2:00 & 13:00h,
Ciudad: SADA,
Presiderte: 0. W2, del Carmen Garcia Rodifio

o Asoc. de Mujeres, Consumidores v Usuarios "AGUAS SANTAS"
Lg. El *ergel, zin. Pontecarreira
Tel: 931- 632 065 - Fax: 951- 692 317
Hum. Socios: 240 (01-04-02)

e e e

Figura 9 Exemplo de directorio de Organizacions de Consumidores despregado parcialmente

Por ultimo o cuarto vencello, chamado "Enlaces de Internet”, ofrece unha serie de ligazéns
que o IGC considera utiles por estar relacionados con aspectos de consumo ou conter

informacion de interese.

4.4.5.- Axuda

O apartado da axuda mostra un enlace 6 Manual de usuario, de xeito que se pode visualizar
no propio navegador ou ben descargalo 6 PC. O manual de usuario mostra o funcionamiento
completo da intranet e da cada un dos elementos da pantalla, mostrando graficamente a

funcionalidade dos menus, botdéns e demadis elementos visuais cos que interactlda o usuario.
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5.- Funcionalidades especificas para cada grupo de usuarios

Neste capitulo describense os elementos especificos dos grupos de usuarios enumerados no
apartado 4.3. Como xa se indicou, a pestafa “Intranet’’contén unha serie de elementos comuns a
todolos usuarios, asi coma un conxunto de elementos especificos segundo o usuario sexa do IGC
ou de Asociacions de Consumidores / OMICs. Os apartados 5.1 e 5.2 amosan estes elementos
especificos da pestafia “Intranet’? Os apartados 5.3, 5.4 e 5.5 explican as funcionalidades que
tefien a maiores os grupos internos do Instituto Galego de Consumo, esto é, o persoal de

formacion, os responsables de consultas e o persoal de control de mercado.

5.1.- Usuarios internos do 1GC

5.1.1.- Acceso a aplicacions

Mediante este elemento poderanse executar diversas aplicacions remotas. A fiestra contén
unha serie de iconos, que se corresponden coas aplicacions dispostas no portal segundo o

perfil do usuario. Cabe destacar as seguintes:
? Aplicacion de xestion de reclamacions (Saco).
? Lotus Notes (correo electrénico e axenda).

Soamente sera preciso pinchar no icono para acceder 6 servicio correspondente.

Acceso aplicacions

5.1.2.- Taboleiro de anuncios do 1GC

Inclde avisos e notificacions que o IGC desexa facer chegar 6s usuarios internos. Os diferentes
anuncios apareceran organizados por orde de data, de mais novo a mais antigo. Cando se

pincha no titulo do anuncio pasase a unha nova fiestra onde se amosa o texto completo do
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anuncio e, se corresponde, unha serie de vencellos para descargar os ficheiros adxuntos a esa

entrada no taboleiro.

Taboleire de anuncios

v Campaia de Hacobeo

v Teléfono gratuito de consulta

o Circular 1202004 sobre 52
WACACIONS e weran

v Campata de chalecos de ats
vizgibilikade

H +anuncios

5.1.3.- Acceso & documentacion

Este elemento permite acceder de forma inmediata, por medio dos vencellos que contén, 0s
diferentes contidos e documentacion que o IGC desexe facer accesible 6 seu persoal, como por

exemplo, Estudios e Publicacions ou acceso a Infoconsumo.

Documentacion

s Estudios e publicacidns

nfaconsumo

5.2.- Usuarios de AACC e OMICs

5.2.1.- Acceso a aplicacions

Mediante este elemento poderanse executar diversas aplicacions remotas. A fiestra contén
unha serie de iconos, que se corresponden coas aplicacions dispostas no portal segundo o

perfil do usuario. Cabe destacar as seguintes:

? Aplicacion de xestion de reclamacions (Saco AYTO)
? Lotus Notes (correo electronico e axenda)

? Base de datos de Infoconsumo

Soamente sera preciso pinchar no icono para acceder 6 servicio correspondente.
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Acceso aplicaciéns

5.2.2.- Taboleiro de anuncios para AACC e OMICs

Inclie avisos e notificacions que o IGC desexa realizar 6s usuarios de asociacions de
consumidores ou OMICs. Os diferentes anuncios apareceran organizados por orde de data, de
mais novo a mais antigo. Cando se pincha no titulo do anuncio pasase a unha nova fiestra
onde se amosa o texto completo do anuncio e, se corresponde, unha serie de vencellos para

descargar os ficheiros adxuntos a esa entrada no taboleiro.

Taboleiro de OMICSs e AACCS

v Mova campana do INC sobre

darartias
v Campafia IMNC 2obre garartias

H +anuncios

5.2.3.- Axudas para OMICs

Este elemento permite acceder a informacién acerca das axudas especificas para as Oficinas

Municipais do Consumidor.

Axudas

o Pudas para OMics
o feudas parg QQCC

5.2.4.- Axuda & tramitacion

Manual de usuario da Intranet do Instituto Galego de Consumo Pagina 20 de 55



INSTITUTO
GALEGO DE
CONSUMO

Este apartado contén enlaces a informacion de apoio e axuda para a realizacion de tramitacion

por parte do persoal do IGC. Pode incluir enlaces a diferentes documentos que poden ser

descargados. Os contidos desta seccion poder variar dunha vez para outra, xa que son

susceptibles de ser modificados polos administradores do IGC.

Axudas tramitacidn

« Documertacian de tramitacian
actualizada.
. SUia para a tamitacion.

5.3.- Xestion de formacion

Os usuarios con permiso para administrar aspectos relacionados coa educacion tefien visible

unha pestafia co titulo “Xestion de formacion’; que contén unha aplicacion para 0 manexo e

xestion de datos do seu contexto. Para acceder a esta aplicacion simplemente hai que pinchar

na devandita pestafia. Nada mais entrar, na paxina aparece un texto de presentacion

acompanado por un menu lateral con vencellos titulados:

?

?

?

?

Xestion de actividades.
Xestion de pofientes.
Xestion de inscripcions.
Xestion de centros.
Xestion de proveedores.
Xestion de estatisticas.

Xestion de peticidons

Nos seguintes apartados irase describindo detalladamente cal é o funcionamento e o obxectivo

de cada un destes vencellos.

5.3.1.- Xestion de actividades

Mediante esta seccion permitese administrar as altas, baixas e modificacions das actividades

do Instituto Galego de Consumo, asi como a xestién das suUas inscripciéons e as ponencias

vencelladas a cada unha delas.
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O acceder & paxina de xestién de actividades amdsase inicialmente unha lista coas actividades

gardadas no sistema ata o momento, ordeadas pola data de creacion (de mais recente a mais

antiga). Esta lista contén o titulo da actividade e a data de realizaciéon (en caso de existir

varias edicions amosase Unicamente a ultima). Na parte inferior da lista figura o boton "Crear

actividade". O pulsalo, abrese un formulario que permite introducir os datos dunha nova

actividade no sistema. Este formulario ten un aspecto como o que se mostra na figura 10.

Hestion de actividades

Titulo da actividade

Modalidade

Organizacin

Edicidn
Diata de comezo

Data de remate

Correo slectrdnico
contacto

Tipo de organizacién

Lugar de celebracidn

Entidade
Direccian
Pravincia

Localidade

Participantes

Murn,
Maximo

Horas lectivas

Horas
tedricas

Actividades
complementarias

Criterio de seleccidn
(se proceds):

Figura 10 Formulario para a insercion/modificacion de actividades no sistema

Presencial

[T iadmite inscripcidns a través de Internet?

l— Murn, l—
Minimo

l— Horas l—
précticas

Piblico universitario:

Obxectivos da
actividade

Contidos

Contidos da actividade

Archivo de programa

Wedios previstos

Nurn, formadaores
propios

Num. formadaores
externns

Nurn, total de
formadares

Material
complementario

Ferindo de publicacidn

Data de comezo

Data de remate

Coste da actividade

Coste asociado

Inzertar

™ Piblico universitario:

E kaminar.

Como se pode apreciar, este formulario esta dividido en varias seccions: "Organizacion”,

"Lugar de celebracion"”, "Participantes”, "Horas lectivas”, "Contidos", "Medios previstos",

"Periodo de publicacion” e "Coste da actividade".
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A modalidade da actividade pode ser "Presencial”, "A Distancia” ou ambas. Por outra banda,
se marcamos a casilla "¢;Admite inscripcions a través de Internet?", a xente que acceda a
paxina publica do Instituto Galego de Consumo vera un enlace na actividade que lle permitira
rexistrarse nela de xeito on-line. (Para iso tera que encher un formulario cos datos precisos

para a inscripcion, semellante 6 que se describe no apartado 5.3.3).

Polo demais, soamente salientar unha serie de campos do formulario: a casilla de profesionais,
no campo "Destinatarios”, mostrara (cando se marque o check correspondente) un
despregable cos posibles profesionais dados de alta no sistema: "Persoal do IGC”] “Inspector
de consumo”, "Responsable de OMIC", etc. Por outro lado, o campo "Numero total de
formadores" calcllase automaticamente a partires da suma entre o nimero de formadores
propios e o numero de formadores externos. Tamén destacar que "Coste da actividade"
permite indicar o coste asociado, para o Instituto Galego de Consumo, & organizacion da
devandita actividade. Esta informacion serd empregada nos informes e estadisticas da

aplicacion (para mais informacion consulte o apartado 5.3.6 deste mesmo manual).

Unha vez dada de alta unha actividade, a préxima vez que accedamos a ela para a sUa
actualizacion, aparecerannos no formulario ddas ligazéns, unha para administrar as

inscripcions e outra para xestionar as ponencias vencelladas a ela.

Administracion de inscritos nunha actividade

O pulsar no enlace "Inscripciéns" dende o formulario de edicion de actividades, abrese unha

nova paxina dende a cal se poden levar a cabo dlas operacions principais:
? Revision e aceptacion, se procede, das solicitudes de inscripcion realizadas dende o portal.
? Revision e borrado, se procede, de tédalas solicitudes asociadas a actividade.

Nesta paxina aparecen dous listados, un cos nomes e apelidos dos inscritos xa confirmados, e
outro cos nomes e apelidos dos que solicitaron a inscripcion por medio de Internet, (dmbolos

dous listados ordeados pola data de inscripcidon: de mais antiga a mais recente).

Cada entrada da lista € un vencello que amosa o detalle dos datos do inscrito. Esta paxina de
detalle do alumno inclde un botéon “Eliminar”; para dar de baixa a dito asistente, xunto con un
boton “Confirmar inscripcion’; para aceptar as solicitudes dos alumnos que se inscriben por
Internet. Unha vez que se confirma unha inscripcién, o alumno pasa automaticamente a

formar parte do listado de inscritos xa confirmados.
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Nota: As altas e modificacions de inscripcions realizanse a través da opcion “Xestion de

Inscripcidons’; no menud principal da pestafia de formacion (ver apdo. 5.3.3).

Administracion das ponencias dunha actividade

O pulsar no enlace "Ponencias" dende o formulario de edicion de actividades, abrese un novo
formulario que vai permitir asociar ponencias, e pofientes con unha determinada actividade,

permitindo especificar unha data e unha hora.

Para elo, a aplicacion amosa primeiramente un listado coas ponencias xa dadas de alta no
sistema e vencelladas a devandita actividade. Este listado indica o nome do pofiente, a data e
a hora da ponencia, e o estado da entrega da documentacién (especificando si xa foi

entregada 6 IGC a documentacion completa ou ainda non).

Cada ponencia deste listado inclde un ligazén que remite 6 formulario de edicién de ponencia
da actividad, o cal permite levar a cabo as operaciéns de baixa e modificacion de datos. Na
parte inferior do listado figura o boton "Afadir ponencia”, que leva 6 mesmo formulario pero

esta vez para crear unha nova ponencia.

O formulario de creacién e modificacion de ponencias é moi sinxelo no que a introducién de
informacion se refire. CoOmpre descatar sobre él que, cando se selecciona a data da ponencia
no calendario despregable, é preciso tamén especificar a hora da ponencia (esto pédese facer

na parte inferior do mesmo calendario).

5.3.2.- Xestion de pofentes

Permite xestionar as altas, baixas e modificacibns dos datos asociados 0s pofientes que
participaran nas actividades. O seleccionar esta opcion amdsase unha pantalla inicial con unha
caixa de texto para filtrar os ponentes por apelido (especificando a letra inicial, obterase unha

lista de pofientes co apelido comezando pola letra indicada).

Cando se pincha no botén "Listar pofientes” aparecera na fiestra un listado cos pofientes,

ordeados alfabéticamente por apelido. No caso de que o listado sexa moi amplo e non quepa
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nunha soa pantalla, sera dividido en paxinas de tal xeito que na parte inferior apareceran

ligazéns para pasar s paxinas anterior e seguinte do listado.

Para dar de alta un pofiente temos o botdn "ARadir pofiente"”, que nos saca por pantalla un
formulario coma o que se amosa na figura 10. Se pola contra o que queremos é modificar ou
eliminar un pofiente da lista, soamente teremos que pinchar sobre o nome do pofiente en

cuestion. Esto sacanos o mesmo formulario anterior pero recheo coa informacién do pofiente.

Edicion de pofientes

Mame |
Apelidos [
MIF
Carga [
Datos de contacto
a & 8

Direccidn |
Cadigo postal .

Informacidn profesional
Pais [EsPafia =1
CCAR - Empresa |
Provincia l: Direccidn |
Concello =l Cédiga pastal
Corrso slectronico | Pais [Espafia =
Teléfono CCAA <

Provincia L3
Datos econdmicos Concello -

Teléfono
Banco |

Fax |
Axencia

Experto en: | ;I
Diregccidn [

=
Fais | ESPatia =
ccan = Ohservacidns
Provincia | =]
Concello m
Himera de conta CEElEy
a 8 9

Figura 11 Formulario para a edicion de porientes

Os boténs da parte inferior do formulario permiten aceptar os cambios (boton “Actualizar’), ou

ben rechazalos e voltar 4 pantalla anterior (botén “Cancelar™. Para borrar o pofiente do

sistema témos o béton “Eliminar®?

Debe lembrar que se borra un ponente, esta eliminando tamén tédalas ponencias que ten

asociadas.

5.3.3.- Xestion de inscripcions
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Esta opcion permite 6 persoal do Instituto Galego de Consumo introducir directamente no
sistema as altas de asistentes a actividades, asi coma revisar a lista de inscritos e validar as

solicitudes recibidas dende Internet.

Cando unha inscripcion é entregada 6 IGC en papel ou ben chega por fax, é neste apartado

onde se rexistra a nova inscripcion.

Cando se accede amdsase unha relacion coas actividades xa gardadas no sistema, de tal xeito
que se pode seleccionar a actividade na que se desexan xestionar as inscripcions. As

actividades aparecen agrupadas nas suUas correspondentes modalidades:

? Presencial.
? A distancia.

?  Ambas.

O nome de cada actividade contén un vencello para ir & paxina de xestiéon de inscripcions da
actividade seleccionada (ver o apartado 5.3.1 deste mesmo manual), dende a que se poden
revisar as inscripcions asociadas 0 curso e dar de alta as solicitudes de inscripcion recibidas.
Como xa se indicou na descripcion de xestion de actividades, neste listado distinguense as

inscripcions confirmadas e as que estan pendentes de confirmacion.

As inscripcions confirmadas poden ser de dous tipos: as que se dan de alta dende a Intranet
nesta mesma paxina, ou ben as que fixo a xente dende Internet no portal publico, e que foron
aceptadas posteriormente polo persoal do IGC. Pola outra banda, as inscripcidons pendentes de
confirmaciéon son aquelas que fixo a xente dende Internet pero todavia non foron

revisadas/aceptadas polo persoal do IGC.

En calquer caso, cada elemento da lista poste un vencello para ir 6 correspondente formulario
de edicion de matriculaciéon, asi coma un botéon "Nova inscripcion” (na parte inferior do listado)
para dar de alta unha nova inscripcion (que figurara directamente como xa confirmada). Este

formulario amosase na figura 11.
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Diatos do alumno

& & 8
Datos persoals Datos Profesionais
Nome | Apelidos I
Empresa
Identificacidn X =l |
R Departarmnento |
Cireccion | CP. I—
= Cargo
Pais | EsPafia = a |
<. Auténoma | = Direccidn | CP. |
Pravincia -I Pals |ESPANA ;I
Caoncello vl C. autdnoma | =1
Titulacidn | Provincia m
Grupo profesional: Concella I -
Persoal funcionario -I 'g:-pmojriesa Iﬁ
Persoal laboral -1 - I— ] l—
Fax I
[T Certificada
& & 8

Figura 12 Formulario para a inscripcion de alumnos en actividades

Como se pode ver, 0s seus campos estan divididos en dous agrupamentos principais: "Datos
persoais" e "Datos profesonais”. No primeiro agrupamento ("Datos persoais™) é salientable o
feito de que, no campo "Grupo profesional”, soamente se debe especificar se o personal é
funcionario ou laboral mediante o correspondente despregable (nunca os dous a vez, xa que o

sistema soamente gardara o ultimo que especificou).

No segundo apartado ("Datos profesionais') cabe dicir que o campo "Certificado", indica que o

asistente aprobou / superou / asistiu & actividade ou curso indicados. Este dato debe ser

marcado 6 finalizar as actividades para deixar rexistro da asistencia no sistema.

5.3.4.- Xestién de centros

Permite xestionar os datos asociados 0s centros. Para elo, permitense facer altas, baixas
consultas e modificacions dos centros pertinentes, asi coma dos seus profesores e dos
proxectos de consumo que levan a cabo en colaboracién co IGC. O seleccionar esta opcién
amosase unha pantalla inicial con un listado dos centros (o cal sae ordeado por provincias,
dentro de cada provincia por orde alfabética de cidade, e dentro das localidades polo nome do

centro).
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Para dar de alta un centro temos o botdén "Afiadir centro”, que nos mostra na pantalla un
formulario coma o que se amosa na figura 12. Para consultar, modificar ou eliminar un centro
da lista, soamente teremos que pinchar sobre o centro en cuestion. Deste xeito amosase o

mesmo formulario pero recheo coa informacion do centro.

Xa dado de alta un centro, a préoxima vez que accedemos a él para modificalo aparecerannos
na parte superior do formulario dudas ligazéns para xestionar os proxectos e os profesores

vencellados 6 centro.

Edicidn de centro colaborador

Hestionar Profesores
Hestionar Proxectas

Denarninacian Ide Educacion Especial Xulia Margarita
CIF |583214582-H

Tipa de Centro IConcertado vl

Direccién [#wda. Joaguin Murguia n® 126

Cddigo postal |15630

Pais | EsPaiia =]
CCAR e =1
Provincia |AcoRuﬁA -

Conecello ISANTIAGD DE COMPOSTELA =
Teléfano |981553214

Fax |gs1553214

Carreo electrdnica |centm><margarita@igc.es

Mome contacto |o=doseta

Apelidos contacto |Rodriguez Barcia

Datos especificos do tipo de centra:

%! 1nfantil

¥ Primaria
Miveles impartidos ™ secundaria

Cre.

T adultos

Murnero de alumnos |158|

Elimiriar

Figura 13 Formulario para a edicion de centros

Os boténs da parte inferior do formulario permiten aceptar os cambios (boton “Actualizar’), ou
ben rechazalos e voltar & pantalla anterior (botén “Cancelar®). Para borrar o centro do sistema

temos o béton “Eliminar’?

Xestion de profesores
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Permite administrar a lista de profesores dun centro que participan en proyectos co Instituto

Galego de Consumo.

Inicialmente indicanse na pantalla unha relacion cos profesores do centro, que mostra o seu
nome, apelidos, N.l.F., e a sUa area de cofiecemento. Para editar estos datos soamente
teremos que pinchar sobre o profesor no devandito listado (esto sacaranos un formulario onde
se pode modificar esta informacidon, ou ben eliminar 6 vencello entre o profesor e mais o
centro). Para introducir un novo profesor no sistema temos, na parte inferior da pantalla do

listado, o botéon "Afadir profesor”, que nos fai encher o mesmo formulario anterior.

Xestion de proxectos

A xestion de proxectos que aparece no formulario de edicion de centros permite administrar a
informacion basica dos proxectos nos que participa un centro. Para elo amosa na paxina unha
lista dos proxectos xa creados para un centro, permitindo editar estos datos ou ben engadir

Nnovos proxectos.

No listado inicial figuran ddas columnas que indican a denominacion (titulo ou tema) do
proxecto, asi coma o tipo de proxecto 6 que pertence, e dicir, 0 programa co que se
corresponde (Axenda, Rede, Obradoiro, Comenius...). Na parte inferior deste listado hai unha
serie de boténs que nos permiten dar de alta un novo proxecto ou xestionar os tipos de
proxecto. No caso de querer modificar ou suprimir un proxecto dun centro, temos un enlace
sobre o titulo do proxecto que nos abre na pantalla un formulario como o da figura 13, que

tamén é o mesmo que se require para introducir un novo proxecto no sistema:
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Titulo |

Tipo de proxecto Obradaira vl

Hivel T infantil T primaria T Secondaria T FP. T adultas

Ciclo |

Mimero de l—

alurnnos

Comezo

Remate

Descripcion =
=

Coordinador 'I

Participantes 'I

Material =]
=

Coordinador vl

Participantes vl

Material =]
=

Coste £

Ohservacidns =
=

Insertar no centro: Centro de Fducacion Especial Xuliz
Margarita
Crear proxecto

Figura 14 Formulario para a insercion/modificacion dos datos dun proxecto

Neste formulario compre destacar unha serie de campos, entre os que figuran os campos
"Coordinador" e "Participantes": cada proxecto ten un unico coordinador que pode ser elixido,
mediante un despregable, entre os profesores do centro. Non obstante, e dado que pode
haber varios profesores participantes, por abaixo do campo "Participantes" aparecera unha
lista cos profesores que se dan de alta no proxecto (este listado contén o nome do mestre
xunto con un vencello "Borrar”, que permite eliminar o participante desta lista eventual no
caso de ser seleccionado por error).

O campo “Tipo de proyecto”” é un despregable que indica cal € o programa co que se

corresponde o0 proxecto (“Da en la Diana’; “Comenius’; etc.). As casillas do campo “Niveles
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participantes”” permiten indicar os ciclos que participan, e o campo "Descripcion, ciclos e
cursos" permite introducir un texto aclaratorio dos ciclos e cursos que participan no mesmo
proxecto. Pola sUa parte, o campo "Coste" permite introducir o coste asociado 6 proxecto nese
centro (esta informacion é empregada posteriormente para a elaboraciéon de estatisticas e
informes, as cales poderan ser consultadas na opcion “Xestion de estatisticas”” -apartado

5.3.6-).

Por outra banda, a xestién dos tipos de proxecto permite administrar os programas cos que se
corresponden os proxectos. O igual que na maioria dos casos, amésase inicialmente un listado
cos nomes dos programas, permitindo editalos ou suprimilos (pinchando no vencello que
contefien), ou ben introducir un novo programa (co boton da parte inferior do listado). Esta
lista de programas é a que logo se amosa no despregable “Tipo de proxecto’; no formulario

para a edicion de proxectos (figura 14).

5.3.5.- Xestion de proveedores

Os proveedores do Instituto Galego de Consumo son xestionados a partires desta seccion, que
recolle os datos basicos asociados a eles, e permite administrar as suUas altas, baixas e

modificaciéns no sistema.

Inicialmente amodsase a lista de proveedores ordeados alfabéticamente, contendo o nome da
empresa xunto co nome do proveedor. No caso de que o listado sexa moi amplo e non quepa
nunha soa pantalla, sera dividido en paxinas de tal xeito que na parte inferior apareceran

ligazéns para pasar &s paxinas anterior e seguinte do listado.

Para dar de alta un proveedor temos o botdon "Afadir proveedor"”, que nos sacara por pantalla
un formulario como o que se amosa na figura 15. Se pola contra o que queremos é modificar
ou eliminar un proveedor do sistema, soamente teremos que pinchar sobre o proveedor en

cuestion.
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Datos empresa:
Norme da empresa I
Tipa de documento CIF
Darmicilio I
Fais [EsPaiia =
Comunidade I ;I
Provincia I_;I
Concello I_;I
Teléfono I—
Fax I—
Datos de contacto
Morme persoa contacto I
Apelidos persoa contacto I
Teléfono I—
Fax I—
Correo electrdnico I
Datas financieros:
Banco |
Darnicilio I
Agencia |
Fais [EsPaiia =]
Comunidade I ;I
Frovincia I_;I
Concello I_;I
Midmero de conta |
Senicio B
=

Figura 15 Formulario para a edicion de proveedores

Como se pode apreciar, este formulario esta dividido en catro apartados, que permiten
introducir os datos da empresa, os datos financieiros, os datos de contacto e un texto
descriptivo do servicio realizado. Os boténs da parte inferior do formulario permiten aceptar os
cambios (boton “Actualizar’), ou ben rechazalos e voltar a pantalla anterior (botdn

“Cancelar”). Para borrar o proveedor do sistema temos o boton “Eliminar”’

5.3.6.- Xestion de estatisticas

Esta seccibn amosa un mend que proporciona acceso a certas paxinas para a elaboracion de

informes e estatisticas relacionadas coa informacién xestionada en Educacién. Deste xeito, o
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primeiro que obtemos na paxina e un conxunto de vencellos (figura 15) no que figuran oito

opcidéns principais:

? Listado de centros colaboradores

? Estatisticas de centros

? Coste de proxectos por tipo de destinatarios
? Coste de actividades por tipo de destinatarios
? Relacion de proxectos

? Resumo de accions formativas

? Asistencia a acciéns formativas

? Consulta de pofientes

iZonsulta de informes

Listado de centros colaboradores

Estadisticas de centros

Coste de proxectos por tipo de destinatarios
Coste de actividades por fipo de destinatarios
Relacion de proxectns

Resumo de accidns formativas
Asistencia a accidns formativas

Consulta de pofientes

& ® W[y eE

Figura 16 Menu de consulta de informes (Xestion de estatisticas)

Como norma xeral, a maioria destas opcions van estar formadas por dlas paxinas: a primeira
constitde a peticiéon dunha serie de criterios para filtrar os datos, namentres que a segunda é

un listado ou informe que resume a informacién do sistema segundo os criterios especificados.

Listado de centros colaboradores
Permite mostrar un listado cos centros colaboradores filtrados segundo sexa o tipo de centro

("Reglado™ / "Non reglado™):

? No caso de que o centro sexa reglado, pédese especificar o tipo de centro e mais os
niveles impartidos (unha serie de checks: "Infantil”, "primaria”, "secundaria”, "FP",
"Adultos"”, "Ensinanzas especiais"). Os centros que sairan no posterior listado son

aqueles que pertenzan 0 tipo de centro especificado e impartan os niveles marcados
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nos "checks". En caso de non especificar ningun tipo de centro, amosaranse os de

tédolos tipos.

? No caso de que o centro sexa non reglado, pédese seleccionar o tipo de centro e mais
os destinatarios (unha serie de opcions das que soamente se pode escoller unha:
"escolares", "xovenes", "adultos", "maiores", "discapacitados"”, "excluidos'"). Tamén é
posible indicar se no listado queremos que figuren centros con publico universitario. Do
mesmo xeito que no caso anterior, se non se especifica algin dato, o filtro ignorara esa

condicion e, por tanto, ese dato non sera tido en conta a hora de construir o listado.

O listado xerado indica o nombre do centro, o municipio e a provincia na que esta, asi como
unha relacion dos proxectos por tipo, indicando coordinador, o titulo e a data de finalizacién de

cada un deles. Na parte inferior do listado amdsase o niumero de centros listados.

Estatisticas de centros
Este informe amosa estatisticas globais en relacion cos centros, permitindo discriminar por

provincia (ou ben sacar os datos de toda Galicia). A informacion amosada inclie:

? Ndamero de centros.

? Ndmero de centros privados.

? Ndmero de centros publicos.

? Ndamero de centros concertados.

? Numero de entidades participantes.

? Ndmero de alumnos participantes en proyectos.

? Namero de profesores participantes en proyectos.

Coste de proxectos por tipo de destinatarios

Permite obter informacion dos costes de proxectos en funcion dos destinatarios dos mesmos.
O formulario para filtrar a informacion a presentar inclie o tipo de destinatarios: "Todos",
"infantil”, "primaria”, "secundaria”, "F.P.", "adultos" e "ensinanzas especiais", xunto coa
provincia (por defecto saen as de toda Galicia). O informe construido amosa como resultado o

numero total de proxectos en centros, asi coma o coste total dos proxectos.
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Coste de actividades por tipo de destinatarios

Permite obter informacion dos costes das actividades organizadas en funcién dos destinatarios
das mesmas. Primeiramente amoésase un formulario para filtrar a informacién a presentar,
incluindo o tipo de destinatarios: "Todos", "escolares"”, "xOvenes", "adultos", "maiores",
"discapacitados", "excluidos", "profesorado", "profesionais de consumo", a provincia (por

omision saen as de toda Galicia) e un rango de datas.

O informe contén como resultado o numero total de actividades, o coste total das actividades
listadas, en caso de apareceren datos de mais de unha provincia),tamén se amosara un

resumo por provincia.

Relacion de proxectos

Permite cofiecer que proxectos esta desarrollando un determinado centro (para elo poderanse
seleccionar con un despregable os diferentes centros). Os resultados inclien o nome do centro
e un listado de proxectos (por cada proxecto especificase 0 nome, a modalidade -si é o caso- e

os niveles ou grados participantes).

Resumo de accions formativas
Inclie o numero total de actividades de formacion por afio. Poden consultarse:
? Todas (por defecto).
? Realizadas na data de consulta.
? Convocadas pero non realizadas.
O resultado contén un listado dos titulos das actividades, coa data, organizador e coste das
mesmas. O remate indicase o numero total actividades incluidas no listado, asi coma o

sumatorio do coste total.

Asistencia a accions formativas

Xera un informe cos asistentes a unha actividade determinada. Un formulario inicial permite
seleccionar a actividade da cal se pretende obter o listado de asistentes. Este listado amosa,
por cada asistente: nome e apelidos, posto de traballo, grupo profesional, entidade ou

empresa, e provincia. No pé da paxina indicase o numero total de asistentes.
Consulta de pofientes

Amosa un listado de pofentes ordeados alfabéticamente polo seu primeiro apelido. Na parte

superior deste listado figura un check-box, que permite indicar si se mostrardn ou non os
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datos econémicos do pofiente. Cada nome de pofiente ten un vencello para amosar 0s seus
datos (estos datos non se poderan editar, en caso de querer modificar esta informacion ou

borrar o pofiente, consulte & seccion 5.3.2 deste manual).

O final da paxina figura un listado cos cursos nos que participou ordeados pola data. Este
listado inclte o titulo do curso, o titulo da ponencia que impartiu, o lugar no que se realizou o

curso e mais a data da ponencia.

5.3.7.- Xestion de peticions

A derradeira opcion do menu de xestidon de formacion consiste na construccién de informacién
estatistica das peticions de documentaciéon 6 IGC segundo diferentes criterios: localidades,
provincias e datas.

O primeiro que aparece é un formulario para introducir estes criterios de filtrado da

informacion, o cal ten un aspecto como oque se amosa na figura 16.

Faxina para filtra-las estadisticas de peticidns de
documentacion

FRango de datas:
Provincia I "I
Municipio I[Seleccione Provineia] ;I

Construir est

Figura 17 Formulario para filtrar as estatisticas de peticions de documentacién

Como se pode apreciar, o formulario permite escoller entre os seguintes criterios:

? Rango de datas: indica o periodo para o cal se desexa obter a estatistica (resulta
axeitado o emprego do calendario despregable que se facilita).
? Provincia: permite filtrar as estatisticas de peticiéns por provincia.

? Concello: permite discriminar as estatisticas de peticidons por cada localidade.
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Unha vez especificados os datos necesarios hai que pinchar no boton "Aceptar”. Se omitimos
algun dato, simplemente ese dato non sera tido en conta & hora de xerar a informacion
estatistica. Polo tanto, se pulsamos no botén "Aceptar" sen cubrir ningln destes datos,

obteremos as estatisticas de tédalas peticions de documentacion sen filtrado algun (figura 18).

Estadisticas de documentacidn

A CORURA 3
LG a
POMNTEVEDRA o
OURENSE a
Tota! en Galicta (no rango de datas especificado) 3

Figura 18 Exemplo de estatisticas globais sobre peticions de documentacion
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5.4.- Consultas 6 IGC

O persoal do Instituto Galego de Consumo responsable de atender as consultas dos usuarios e
consumidores polas canles habituais, € tamén o encargado de xestionar e atender as consultas
recibidas a través do portal en Internet. Por tanto, cando este persoal accede & Intranet,
amosaselles unha pestafia co titulo “Xestion de Consultas’ dende a cal poden acceder as

consultas recibidas dende a seccion de Consultas 6 IGC do portal publico, asi como as

estatisticas elaboradas polo sistema acerca delas.

Nada mais pinchar na devandita pestafia, na paxina aparece un texto de presentacién xunto cun

menu lateral, con enlaces titulados:

? Consultas recibidas - amosa a lista das novas consultas enviadas desde a
seccion Consultas 6 IGC do portal publico.

? Listado de consultas - amosa o listado completo das consultas feitas dende o
portal que a foron revisadas e aceptadas como validas.

? Estatisticas de consultas - amosa informacién estatistica acerca das

consultas feitas dende o portal publico.

Os seguintes apartados estan adicados a explicar o funcionamento destos vencellos.

5.4.1.- Consultas recibidas

Esta opcion contén unha lista coas Ultimas consultas recibidas dende o portal publico do IGC
en Internet. Esta lista esta conformada exclusivamente por aquelas consultas que ainda non

foron examinadas / validadas polos operadores responsables da atencion as consultas.

Cada unha das entradas deste listado indica o nhome da persoa que fixo a consulta, o tipo de
consulta e a localidade dende a que o fixo. Asimesmo, cada entrada dispon dun vencello que
permite acceder a paxina de detalle da consulta, de forma que pode ser revisada e gardada no
sistema, ou ben eliminada se non inclde informacién de xeito. Unha vez que a consulta foi
actualizada e gardada ou ben eliminada, a proxima vez que se acceda a esta paxina xa non

figurara no listado.
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A péaxina de detalle da consulta amosa toda a informacién que especificou o usuario no seu
formulario do portal publico. O operador que atende a consulta pode comprobar os datos e, se
son correctos, pode aceptala pulsando no botén “Confirmar”; o que fai que a consulta se grabe
no sistema como confirmada (entre outras cousas, esto permitirda que figure entre as
estatisticas do servicio). Como xa se mencionou, se a consulta presenta algin defecto ou non

€ valida, pode ser borrada pulsando no botén “Eliminar”?

Nota: Para o tratamento das consultas dentro de SACO, é necesario copiar o contido desta

pantalla e pegalo nos formularios de SACO.

5.4.2.- Listado de consultas xa revisadas

Mediante esta opcion pddese visualizar unha relacion de consultas recibidas desde o portal do
IGC e que xa foron revisadas e grabadas polos operadores. Para facilitar a blUsqueda e o
filtrado destas consultas, a paxina inicial que obtemos contén un formulario con unha data
inicial e unha data final (figura 19), que permiten discriminar tédalas consultas que non se
atopen no rango de tempo especificado (en caso de non cubrir ningunha data, o listado xerado

amosara tédalas consultas grabadas).

Listar Consultas & [GC

Diata inicial = ionar clata

Drata final = cionar data

Figura 19 Rango de datas para filtrar as consultas grabadas que saen no listado

Unha vez que pulsamos no botéon “Aceptar’; a préoxima pantalla xa contén a relacion de
consultas grabadas. A partir de aqui o funcionamento é moi semellante 6 caso anterior, xa que
cada entrada na lista dispon dun vencello para examinar o detalle da consulta. Este detalle

segue permitindo editar e suprimir a consulta.
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5.4.3.- Estatisticas de consultas

A terceira opcion da xestidon de consultas consiste na construccion de informacion estatistica do
servicio segundo diferentes criterios: localidades, provincias, sexo, tipo de consulta, categoria da

consulta, idades e datas.

O primeiro que aparece é un formulario para introducir estes criterios de filtrado da informacion.

Este formulario ten un aspecto como o que se amosa na figura 19.

Estadisticas de consultas o 1GC

Drata comezo

Data fin

Idade

Provincia

Concello

Sexo

Area

Maotiva

Figura 20 Criterios para filtrar as estatisticas sobre consultas

Como se pode apreciar, o formulario permite escoller entre os seguintes criterios de busqueda:

? Rango de datas, indicando o periodo das datas para o cal se desexa obter a estatistica
(resulta axeitado o emprego do calendario despregable que se facilita pulsando no botén
Seleccionar data).

? Rango de idades, indicando unha idade minima e unha idade maxima.

? Provincia: permite amosar a informacion totalizada por cada provincia ou ben por toda a
comunidade auténoma.

? Localidade: 6 ser marcada, amosa desglosado dentro de cada provincia, o nUmero de
consultas por cada localidade.

? Sexo: 6 ser marcada, amosa o numero de consultas desglosadas por homes e mulleres.
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? Tipo de consulta: 6 ser marcada, desglosara os datos polo tipo de consulta.
? Categoria de la consulta: 0 ser marcada, amosa debaixo de cada tipo de consulta, o

desglose do niumero de consultas por categorias.

Unha vez especificados os datos necesarios hai que pinchar no botdén "Aceptar”. Se omitimos
algun dato, simplemente ese dato non sera tido en conta a hora de xerar a informacion
estatistica. Polo tanto, se pulsamos no boton "Aceptar"” sen cubrir ningln destes datos,
obteremos as estatisticas de tédalas consultas, sen filtrado algun, e con desglose por provincias,

como se amosa ha figura 21.

Estadisticas de consultas o 1GC

Rango de datas {non especificado)
Rango de idades (non especificada)
Provincia {non especificada)
Concello (non)
Sexo {non}
Area (non}
Motivo (non)

Realizar nova biisqueda

Consultas realizadas 6 IGC:

Provincia de A CORURA 486
Provincia de LUGD 192
Provincia de PONTEYEDRA 422
Provincia de DURENSE 214

1314

Figura 21 Exemplo ficticio de informe de estatisticas de consultas
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5.5.- Control de mercado

O persoal do Instituto Galego de Consumo vencellado co control de mercado dispén dunha
pestafia mais, chamada precisamente "Control de Mercado"”, que lles permite acceder a
determinadas funcionalidades especificas do seu contexto. Nada mais pinchar na pestafa, na

paxina aparece unha serie de elementos, que ofrecen os seguintes servicios:

? Informacién de control de mercado e camparias
? Normativa

? Rede de alerta

? Apoio xuridico & tramitacion

? Avisos de control de mercado

? Prevision de rutas

Os seguintes apartados estan adicados a explicar as funcionalidades especificas de cada un

destos elementos.

5.5.1.- Taboleiro de avisos

Inclie avisos e notificacions que o IGC desexa facer chegar 6s usuarios de control de
mercado. Os diferentes avisos aparecen organizados por orde de data, de mais novo a mais
antigo. Cando se pincha no titulo do aviso pasase a unha nova fiestra onde se amosa o texto
completo do aviso e, se corresponde, unha serie de vencellos para descargar os ficheiros

adxuntos a ese aviso do taboleiro.

5.5.2.- Prevision de rutas

Tratase dun servicio para que os inspectores de consumo rexistren a prevision de rutas nos
seus desplazamentos. Gracias a el, cada inspector pode consultar o itinerario a seguir polos
seus companieiros, asi como indicar que visitas das sUas rutas xa foron completadas e cales

quedan ainda pendentes.

Primeiramente aparece na paxina un buscador que permite atopar as rutas que pasan por

determinados lugares en datas concretas, tal e como se amosa na figura 22.

Manual de usuario da Intranet do Instituto Galego de Consumo Pagina 42 de 55



INSTITUTO
GALEGO DE
CONSUMO

Buscador de rutas

Introduza os criterios da basqueda:

Provincia I 'I

Concello I[Seleccione prowincial vI

Rango de datas:

Data inicial I
Data final I

Completar a ruta que ten pendente

Figura 22 Buscador de rutas

z

Como se pode apreciar, € posible filtrar as visitas das rutas en funcion da provincia, da
localidade ou dun determinado rango de datas. Se algun destes campos queda valeiro, non
sera tido en conta polo buscador. Polo tanto, se non se especifica ninglun campo, o resultado

xerado polo sistema incluira tédalas visitas de tédalas rutas.

Un inspector soamente pode ter unha ruta aberta 6 mesmo tempo no sistema. Esto implica
que cando unha prevision de un inspector ainda non esta pechada, é preciso que este a peche
para poder crear outra nova. Por este motivo, o sistema disp6on un enlace na parte inferior do

buscador do que se pode deducir o estado da ruta actual de cada inspector:

? “Crear unha nova prevision de ruta’’. Este enlace significa que o inspector xa ten
toédalas suas rutas anteriores pechadas e, polo tanto, pode proceder a crear unha nova

ruta. Pinchando sobre él pasamos a paxina de creacion de rutas.
? “Completar a ruta que ten pendente”’. Este enlace recordalle que todavia queda unha

ruta sen pechar para o inspector. Pinchando sobre él pasase a unha paxina onde se pode

editar a prevision, e pechala se e preciso.
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? “Ten varias rutas abertas. Pechar a mais antiga de todas”’ Este enlace non deberia
ocorrer nunca, e pode deberse a unha situacion inestable do sistema nalgln momento
anterior, xa que permitiu 6 inspector a creacion de algunha ruta cando todavia tifia outras
rutas pendentes. Neste caso, se pinchamos sobre o enlace pasaremos a editar a prevision
de ruta mais antiga de todas (é recomendable que, si se da esta situacion, o inspector

revise manualmente tédalas suUas previsions e deixe, como maximo, so unha aberta).

Creacion de unha ruta

O formulario para crear unha ruta € como o que se amosa nha figura 23. Como se pode
apreciar, é preciso completar 6 principio alguns datos de caracter xeral, como a data da viaxe,
a provincia, e o nome e apelidos do inspector (antes de especificar o itinerario € imprescindi-

ble fixar unha provincia).

Creara sia ruta

Data do viaxe I
Provincia I -I

Marme |

Apelidos |

ltineraria a sequir:

Concello Descripcion Realizado

Afadic wista

Crear prevision

Figura 23 Formulario para a creaciéon de rutas

Por debaixo dos datos xerais aparece o detalle do itinerario a seguir con tres cabeceiras:
“Concello”; “Descripcidon®’e “Realizado’’(en principio valeiras). Para introducir unha nova visita
no itinerario soamente hai que pinchar no botéon “Afadir visita’? Esto fara que a parte inferior

do formulario cambie para solicitarnos os datos da visita: concello e descripcion (figura 24).
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Insertar visita na ruta

Conecella IPUEEILA DEL CARAMINAL =]

Cescripoion }tisién do consuma no concello|

Figura 24 Peticion do detalle de unha visita do itinerario

E preciso cubrir estos dous campos para que o sistema nos permita continuar. Logo soamente
debemos pulsar no boton “Aceptar’ e a visita aparecera no itinerario, indicando, como é
natural, que todavia non esté realizada. Pola sua banda, o botéon “Cancelar’’non afiadira esta

visita na ruta, e deixara o itinerario como estaba.

ltineraria a sequir:

Concello Descripcion Realizado
PLUEBLS DEL CARAMIMAL  Revisidn do consurno no concella Mo

Figura 25 A visita foi introducida correctamente no itinerario

Este proceso repitese tantas veces como visitas haxa na ruta. Unha vez que a ruta esta
completa hai que pulsar o botén “Crear prevision’’ (esto pediranos que revisemos os datos
antes de confirmar, unha vez feito pulsamos “Aceptar’). A paxina que aparece de novo € o

buscador de rutas, e o enlace que figura na parte inferior € “Completar a ruta que ten

pendente’’ A ruta xa estaria creada.

Completar e pechar unha prevision de ruta

Unha ruta pode editarse pinchando no enlace da parte inferior do buscador cando figura o
texto “Completar a ruta que ten pendente”]; ou no listado de visitas 6 pinchar nunha visita
pertencente a unha prevision aberta do mesmo inspector. A pantalla que aparece indica na
parte superior os datos xerais da ruta (provincia, data e inspector) e na parte inferior os datos

do itinerario.
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Consulta de ruta

Nome e apelidos do inspector - [nspector De Froba
Provincia - 4 CORUMNA

Data realizacidn - Iofario4
Itinerario:

Concello Descripcion da visita Realizado
PUEBLA DEL CARAMIFAL Rewision do consumo no concello Mon
SANTA EUGEMIA DE RIBEIRA  Inspeccidn do comedor municipal Mon
BOIRD Examen do matadoiro Mon
BRIGH Estudio da wiabilidade do consurmo Mon
MUROS Informe sobre as condicidns de consumo Man

Editar ruta

Figura 26 Edicion do itinerario de unha ruta

Nota: O unico que se pode modificar unha vez feita a prevision é o estado de cada unha das
visitas do itinerario (non se poden cambiar os datos xerais, nin engadir ou suprimir visitas).

Ademais, soamente é posible alterar o estado das visitas cando a ruta esta aberta.

Para indicar as visitas que foron realizadas temos o boton “Editar ruta’; que nos permite
indicar con checks aquelas visitas que foron completadas. O botdon “Aceptar’’garda os cambios
sen pechar a prevision. O botéon “Pechar previsién’’garda os cambios e pecha a prevision. O

boton “Cancelar’’volve & pantalla anterior sen facer nada.

Nota: Cando se intenta editar unha ruta de outro inspector (esto &, pinchando no listado
correspondente) o sistema saca un mensaxe co texto “Non ten permiso para editar a ruta.

Soamente o propietario da ruta e o administrador poden editar esta prevision”?

5.5.3.- Informacion de control de campafias

Proporciona informacion sobre control de mercado e as campafias en forma de documentos.

Amosa unha lista de documentos de control de mercado para que o0s poidan descargar o

persoal de Control de Mercado. Tamén estan dispostos para a sUa descarga documentos de

programacion xeral de campafias e o0 modelo de informe de campafas. Inclie tamén unha

Manual de usuario da Intranet do Instituto Galego de Consumo Pagina 46 de 55



INSTITUTO
GALEGO DE
CONSUMO

nota indicando que os usuarios tamén tefien disponible a informacion relacionada coas

actividades de control de mercado na ferramenta SACO.

5.5.4.- Apoio xuridico a tramitacion

Contén enlaces para descargar diversos documentos de apoio xuridico a tramitacion:

? Ficheiros Word ou PDF coa normativa e ordeados en categorias.

? Xurisprudencia, na que se inclie dixitalizado para a sua descarga o documento que envia
mensualmente o Instituto Nacional de Consumao.

? Documentos Word ou PDF con modelos de procedemento que permiten a sla copia e
pegado.

? Un enlace a un documento con fundamentos de tipo de tramites e resolucions, que permite
a sUa copia e pegado.

? Un enlace que permite acceder 6 apartado do web do Instituto Nacional de Consumo sobre

as consultas.

5.5.5.- Normativa

O servicio de normativa, permite descargar e visualizar ficheiros sobre a normativa de control
de mercado. Ofrece unha seleccion de documentos legais vencellados coas campafas,
descargables en formato Word ou PDF. Aparecen ordeados polo rango (de maior a menor) da

norma.

5.5.6.- Rede de alertas

Este servicio amosa informacion sobre as alertas producidas nas distintas redes de alerta nas

que participa o Instituto Galego de Consumo. Para iso dispon de:

? Ligazons para descargar ficheiros Word ou PDF:
& Coa normativa aplicable (Directiva da Unién Europea, Real Decreto).
& Alertas do 1GC
= A Guia de Tramitacion de Alertas.
&

Os protocolos de alerta.
? Ligazons que se abren nunha fiestra nova hacia o web de:

& O Instituto Nacional de Consumo.

& A Comision Europea.
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6.- Administracion da aplicacion

Os usuarios administradores tefien o control sobre a aplicacion no senso de que poden variar
certos contidos da mesma, xa sexa no portal publico ou na Intranet. Para a descripcion dos roles

de administracion distinguiremos dous puntos principais:

? Xestion de portlets dinamicos (novas, taboleiros e directorios).
? Xestion de contidos estaticos (paxinas de informacion estatica que de cando en vez é

preciso actualizar).

Os seguintes apartados describen como levar a cabo a xestion dos portlets dinamicos.
Introduciuse un apartado especial para a xestion do taboleiro de avisos, que é a funcion principal
da que se encarga o administrador de control de mercado. En canto a administracion de contidos

estaticos, é preciso consultar a axuda on-line do portal de Oracle.

6.1.- Xestion de portlets internos

6.1.1.- Xestion de novas

O vencello para a xestion de novas atopase nun elemento da pestafa “Intranet’; chamado
“Xestion interna’; que soamente é visible 6s usuarios administradores. Dado que o nimero de
novas pode ser longo, a primeira paxina que aparece nesta seccion é un buscador que permite

filtralas segundo un titular e unha data de introduccion.

Estos campos (tanto o titulo da nova como a suUa data) son optativos, polo que se non se
especifican non seran tidos en conta para xerar a posterior lista de novas. Esto implica que se
pulsamos directamente o botdén "Buscar" sen indicar ningun dato, o listado seguinte contera
toédalas novas do sistema. Na parte inferior desta pantalla dispofiemos dun boton para insertar

unha nova.

Manual de usuario da Intranet do Instituto Galego de Consumo Pagina 48 de 55



INSTITUTO
GALEGO DE
CONSUMO

estion de novas

Titulo da nova Data

A FUNCION EDUCATIA E O FACTOR MAIS WALORADO POLOS GALEGOS A HORA DE MERCAR 079,04 b4
HOGLETES

» UK DE CAD& CATRD ESTABLECEMENTOS INSPECCIONADOS NOM CUMPRIL & NORMATIV.A DE 2900904 b4
REBAAS O PASALD INYVERND

- RETRAS0S NOS WOOS E PREZOS SON O ASPECTOS QUE XERAN MAIS MALESTAR ENTRE OS 200904 b4
CONSUMIDORES GALEGOS

» OS SERVICIOS TELEFOMICOS S05, 506 E 507 CONCENTRAN O 25 % DAS RECLAMACIONS 2009004 b4
TRAMITADAS POLO IGC

Figura 27 Listado ficticio con catro novas do sistema

Como se pode apreciar na figura 26, o listado de novas ten tres columnas por cada entrada.
As duas primeiras especifican o seu titular e a data, e posten un vencello que permite editar a
nova para modificar os seus datos. A terceira columna é unha aspa vermella que serve para
eliminar a nova do sistema (se pinchamos nela aparecerd unha paxina solicitando a

confirmaciéon do borrado).

O formulario para a insercion/modificaciéon de novas mostrase na figura 27. Nel pdédense
especificar tédolos datos que precisa o sistema sobre as novas: titular, subtitular, corpo,
imaxe adxunta (co seu correspondente texto explicativo) e tipo de nova (as novas poden ser
normais ou destacadas). Dado que as novas saen publicadas no portal do IGC en Internet, e
Xa que éste é multiidioma (esta disporiible tanto en galego como en castelan), é preciso
escribir nos dous idiomas todos aqueles campos susceptibles de ser traducidos: titular,

subtitular, corpo e texto da imaxe.
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Edicion de novas
Tipo de nova INolmaI -I
Crata
Irmaxe adxunta .
I Examinar... |
Castellano
Titulo
Subtitula ﬂ
=
Corpo ﬂ
=
Texto imaxe
Galego
Titulo
Subtitula ﬂ
=]
Corpo ﬂ
=]
Texto imaxe
Figura 28 Formulario para a insercion/modificacion de novas
Son optativos os campos "Subtitulo”, "Imaxe" e "Texto da imaxe". Tdédolos demais campos

deben ser cubertos coa finalidade de manter unha aplicacion integra e presentar unha
informacion completa ante o publico en xeral.
6.1.2.- Xestion do taboleiro de anuncios

A xestion dos taboleiros € moi semellante & xestion de novas descrita no apartado anterior. De
feito, o vencello para acceder & administracion dos taboleiros atopase tamén no elemento

"Xestion interna” da pestafia "Intranet” (so visible 0s usuarios administradores). Mediante esta
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ferramenta é posible administrar dous taboleiros: o taboleiro interno do Instituto Galego de
Consumo (6 que teran acceso 0s usuarios internos, como se indicou no apartado 5.1.2 deste
mesmo manual) e o taboleiro de anuncios para Asociacions de Consumidores e OMICs

(accesible polos usuarios desas institucions, como se indica no apartado 5.2.1).

A primeira paxina para a administracion do taboleiro contén un buscador que permite filtrar as
entradas en funcion do seu titulo e da sta data de entrada. O igual que na xestiéon de novas,
estos campos (tanto o titulo da entrada como a sUa data) son optativos, polo que se son
omitidos non seran tidos en conta para xerar a posterior lista de entradas no taboleiro (esto
implica que se pulsamos directamente o botdén "Buscar" sen indicar ningun dato, o listado
seguinte conterd o taboleiro completo, incluindo aquelas entradas que xa estan fora do
periodo de validez). Na parte inferior desta pantalla dispofiemos dun botén que permite

insertar unha nova entrada no taboleiro.

Xestion do taboleiro de anuncios

Titulo Taboleiro Periodo validez Ficheiros
Westiorar k4

* O EC & galardonado pols =0 web

Taboleiro interno 1GC 01510404 31410405

» Softgal xa dispuxo o novao portal poblico Westiorar b4

Taboleiro interno 1GC 06/11/04 27711704

- & asociacion de consumidores de Riveira fronte o 1GC OMICS & AACE 13/11/04 20/11/04 Hestionar x
= A OMIC de Cambados da unha resposta afirmativa OMICS & AACC 13/11/04 30/11/04 restionar b4

Figura 29 Listado exemplo de entradas nos taboleiros de anuncios

Como se pode apreciar na figura 29, o listado do taboleiro ten cinco columnas por cada
entrada. A primeira indica o titulo da entrada, e contén un vencello que permite editar o
formulario coa sua informacion (figura 29). A segunda entrada indica o tipo de taboleiro
(taboleiro "IGC" ou taboleiro "OMICs-AACC™) onde se amosara o anuncio. A terceira indica o
perido de validez da entrada, é dicir, o periodo de tempo no que esa entrada sera mostrada no

taboleiro pertinente

Unha vez que a entrada "caduca", non sera visible dende o taboleiro, pero seguira existindo
no sistema e pode editarse dende esta mesma ferramenta. A cuarta columna é un vencello
para xestionar os ficheiros adxuntos de cada entrada do taboleiro, no caso de que existan. A
quinta e ultima columna é unha aspa vermella que permite eliminar a entrada definitivamente

do taboleiro (se pulsamos nela aparecera unha paxina solicitando a confirmacion do borrado).

Manual de usuario da Intranet do Instituto Galego de Consumo Pagina 51 de 55



INSTITUTO
GALEGO DE
CONSUMO

Edician do taboleiro de anuncios

Drata cornezo

Data fin

Tipo taboleiro ITaboIeiro interno 1GC ;I
Titulo I

Texto ﬂ

Figura 30 Formulario para a insercion/edicion de entradas nos taboleiros de anuncios

O formulario para a inserciéon/modificacion de entradas do taboleiro moéstrase na figura 29. Nel
poédense especificar tédolos datos que precisa o sistema sobre o taboleiro: periodo de validez,
tipo de taboleiro, titulo e texto da entrada. O finalizar hai que pulsar “Insertar’’para gardar a

entrada, ou “Cancelar’’para voltar a paxina previa sen gardala.

6.1.3.- Xestion do directorio

O vencello para a xestién dos directorios atopase no elemento "Xestion interna” da pestafa
"Intranet”, (visible so para os usuarios administradores). Dende esta ferramenta pddense
controlar os contidos de tddolos directorios da aplicacion (Centros da rede de educacion,
Directorio interno do IGC, Directorio de OMICs e Directorio de Asociacions de Consumidores).
Asi, a primeira pantalla que obtemos solicitanos precisamente o directorio que pretendemos
editar (figura 30).

Tipos de directorio

Centros da Rede de Educacion
Instituto Galego de Consume
OMICs

Organizaciones de Consumidores

Figura 31 Tipos de directorio na aplicacion
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Os directorios tefien estructura xerarquica, é dicir, parten dunha entrada “pai’’da que poden
surxir varias ramas “fillas’; que a sla vez poden ser pais de outras ramas. Polo tanto, unha
vez escollido o directorio, a seguinte paxina deberia conter a rama “pai’’e a primeira xeracion
de fillas (na figura 30 escollemos o directorio de organizaciéns de consumidores). Se quere-
mos ver as entradas fillas de unha entrada soamente teremos que pulsar sobre o seu nome, o

mesmo que haberia que facer para pechala.

> Organizaciones de Consumidores E
* Federaciones [
* Asociaciones E
* Ambito autonémico E

B Asoc de Usuar. de Boos., Cde Aforro & Seguros de Galicia (ADICAE-GALICIA) E
' A= de Consumidores Galegos, [ A.C.G) E

" Unidn de Consumidores de Galicia - UCGAL E
¥ Ambito provincial E

Figura 32 Vista parcial do directorio de organizacidons de consumidores

Asociados a cada entrada hai tres botons, dispostos a sUa dereita, e que serven para operar

sobre a xerarquia de entradas e sobre a informacién de cada unha:

& permite introducir unha nova entrada no directorio, filla da entrada na que se pulsa
0 boton. Cando pinchamos nel aparécenos a paxina de insercion/edicion de informacion

do directorio.

= permite modificar a informacion asociada & entrada no directorio. O igual que no
caso anterior, apareceranos a paxina de insercion/edicion de informacién do directorio,

esta vez cuberta cos datos actuais.

& B permite eliminar unha entrada no directorio. Esta operacion é perigosa xa que cando
se borra unha entrada, eliminanse tamén tédalas sUas entradas fillas. Por este motivo

o sistema solicita confirmacién antes de proceder.

O formulario de edicion do directorio encontrase dividido en tres partes: informacion da

entrada (que pode ser unha sucursal, unha axencia... etc.), informacién do responsable e
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informacién adicional (compre ser coidadoso co formato no que se introducen os datos neste
ultimo campo, procurando que quede ben cando se visualiza a entrada dende o portal

publico). O Unico campo obligatorio deste formulario € o nome da entrada.

6.2.- Xestion de avisos de control de mercado

O vencello para acceder a administracion do taboleiro de avisos de control de mercado atopase
no elemento "Xestion interna™ da pestaria "Control de mercado” (elemento so visible 6 usuario

administrador de mercado).

A primeira paxina para a administracion do taboleiro contén un buscador que permite filtrar as
entradas en funcién do seu titulo e da sua data de entrada. Estos dous campos (tanto o titulo da
entrada como a sua data) son optativos, polo que se son omitidos & hora de encher o buscador,
non seran tidos en conta para xerar a posterior lista de entradas no taboleiro. Esto implica que
se pulsamos directamente o boton "Buscar" sen indicar dato algun, o listado seguinte contera o
taboleiro completo, incluindo aqueles avisos que xa estan fora do periodo de validez. Na parte

inferior desta pantalla dispofiemos dun botdn que permite insertar un novo aviso no taboleiro.

Hestidn do taboleiro de avisos de control de mercado

Entrada Periodo validez Ficheiros
 Avizo xeral 63 inspectores da provincia de Portevedra 0140004 A6M0J04 Hestionar k4
' Inzpeccidn do restaurante "hanola" en Tui 1311404 131104 Hestionar b4

Figura 33 Listado hipotético de avisos no taboleiro de mercado

Como se pode apreciar na figura 32, o listado do taboleiro ten catro columnas por cada entrada.
A primeira indica o titulo do aviso, e contén un vencello que permite editar o formulario coa sta
informacion (figura 33). A segunda indica o perido de validez da entrada, € dicir, o periodo de
tempo no que esa entrada sera mostrada no taboleiro pertinente. Unha vez que a entrada
"caduca", non sera visible dende o taboleiro, pero seguira existindo no sistema e pode editarse
dende esta mesma ferramenta. A terceira columna € un vencello para xestionar os ficheiros
adxuntos de cada aviso do taboleiro, no caso de que existan. A cuarta e ultima columna é unha
aspa vermella que permite eliminar a entrada definitivamente do taboleiro (se pulsamos nela

aparecera unha paxina solicitando a confirmacion do borrado).
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Edicidn de avisos de mercado

Drata cornezo I Seleccionar data
Data fin I Seleccionar dats

Titulo I

Texto ﬂ

Figura 34 Formulario para a insercién/edicion de avisos nos taboleiros de anuncios

O formulario para a insercion/modificacion de entradas do taboleiro moéstrase na figura 33. Nel
podense especificar tddolos datos que precisa o sistema sobre o taboleiro: periodo de validez,
tipo de taboleiro, titulo e texto do aviso. O finalizar hai que pulsar o boton “Insertar’’para gardar

0 aviso, ou “Cancelar’’para voltar & paxina previa sen gardalo.
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