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CONTROL DE VERSIONES
Fecha Autor Descripcién del cambio
17/08/2015 DTIC Primera version del documento
Nota importante sobre configuracion de érganos para REGECO.
01/02/2016 @ DTIC
Nuevo capitulo sobre modificaciones masivas de 6rganos.
08/09/2016 DTIC Nuevo capitulo de monitorizacion de la aplicacion.
24/01/2016  DTIC Mantenimiento de 6rganos. Se afiaden algunas funciones que
faltaban.
03/02/2017 DTIC Afadido procedimiento de alta en Notific@
19/03/2018 SGAD Angglldo. procedimiento de comprobacion de estado de
notificaciones
12/04/2018 A SGAD  Funcionalidades de Metadatado
Actualizadas secciones de mantenimiento de érganos y oficinas
09/10/2019 @ SGAD  con las nuevas opciones de control de applet de etiquetadora y
escaner.
Anadido el cambio de Administracion donde se encuentra
Notificacién y Monitorizacién.
[revisibn menor, rl, 29/09/2020] Matizacién de las vias de
30/04/2020  SGAD puesta a disposicion de las notificaciones a través de GEISER.

Cambio direccién de correo desde la que provienen los correos
informativos a avisos.geiser@correo.gob.es.

[revisidbn menor, r2, 26/10/2020] Nuevas aclaraciones acerca de
la integracion de GEISER con Notific@.
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1 Gestion de usuarios en GEISER

Para gestionar los permisos de usuarios en GEISER es necesario tener el perfil de
“Gestor de usuarios” y seleccionarlo al entrar en la aplicacion.

e gestor de usuarios Cerrar sesion

Gestor de usuarios

Un Gestor de usuarios puede gestionar usuarios y permisos en aquellos ambitos
(oficinas y unidades) en los que tenga permiso para hacerlo.

Los usuarios y sus permisos se gestionan en el menu “Gestion de Usuarios”.

1.1 Alta de usuarios

Para el alta de un nuevo usuario hay que pulsar el botén “Nuevo” y se muestra la
siguiente pantalla donde se rellenan los datos del usuario.

Usuarios=

< b

Volver Guardar

Datos usuario

Usuario:(*) ol
Nombre:(*)
Primer apellido:(*)

Segundo apellido:

NIF/NIE: ol
Correo electrénico:

Activo:

Requiere accesibilidad: |}

Superadministrador:

+ Afiadir dmbito
| Ambito Permisos Favorito Activo

Usuario sin ambitos

Volver Guardar
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El campo Usuario debe rellenarse:

e Con el nombre de usuario LDAP, en el caso de acceso por usuario y
contraseia (SEAP)

e Con un “sobrenombre” que identifique al usuario, en el caso de acceso por
certificado (otros organismos). Por ejemplo jose.garcia

En cualquier caso el contenido del campo Usuario es el que figurara en el histérico
de los asientos asociado a cada accidn que haya efectuado.

Los campos Usuario, Nombre y Primer apellido son obligatorios.

El campo NIF es obligatorio para el acceso mediante certificado (es el NIF contra el
gue se validara el que contenga el certificado).

Si bien el campo Correo electronico no es obligatorio, se recomienda rellenarlo por si
por algiin motivo es necesario contactar con el usuario.

El campo “Requiere accesibilidad” debe marcarse para usuarios invidentes.

Una vez rellenos los datos identificativos del usuario, es necesario asignarle los
permisos por &mbito. Para ello pulsar en la pestana “Afiadir ambito”:

Guardar

Usuario:(*) juan.espanol /2
Nombre:(*) Juan

Primer apellido:(*) Espariol

Segundo apellido Espafiol

NIF/NIE 123456782 L
Correo electrénico juan.espanol@age.es

Activo v

Requiere accesibilidad:

Superadministrador:

Permisos Favorito Activo

Usuario sin ambitos

Volver Guardar
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Aparece la siguiente pantalla, donde hay que pulsar en la lupa para seleccionar el
ambito:

+ Afiadir smbito

Alta ambito
Ambito: @
Activo
Llamadas: [T] cestién tablas maestras [C] AtaModificacién/Anulacién registro
Archivos: [C] Gesticn tablas maestras [] AltaModificacién/Anulacicn registro

Administrador de registro: =}

Confirmar/Rechazar =
IReenviar registros:
Registro de entrada: [[] Lectura [C] AttaiModificacién/Anulacién registro
Registro de salida: [[1 Lectura [C] AttaiModificacién/Anulacién registro
Gestor de usuarios: (=}
Guardar permisos
Ambito Permisos Favorito Activo

Usuario sin ambitos

NOTA IMPORTANTE
” Para poder asignar usuarios a un ambito, bien sea oficina u 6rgano, es
necesario que el ambito esté configurado con Tipo Conectividad “Local” (esto
puede comprobarse buscando la oficina o el érgano en el correspondiente
catalogo). Si no es asi debe modificarlo un Administrador de Organismo o
comunicarlo a la DTIC para que lo modifique.

Teniendo en cuenta lo anterior, se mostraran para seleccionar aquellos ambitos en
los que se tenga permiso de Gestor de usuarios. Debe hacerse clic en el circulo

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Seleccione un ambito ®

{ Tipo de Ambito: {Organo =]

Nivel administracién: E

{ (Cddigo/Nombre:

Ambito Codigo

DEL.GOB. EN MADRID E00107604

1 al 1 de 1 resultados << | <[ ==
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Una vez seleccionado el ambito, se debe marcar el check “Activo” y los permisos que
se quieran proporcionar (el permiso de Gestor de Usuarios solo puede ser activado
por un Administrador de Organismo o por un Superadministrador), después se
pulsara el boton “Guardar permisos”.

Se mostrara el usuario con el listado de &mbitos en los que tiene permisos. Se pueden
afadir tantos &mbitos como sea necesario.

Se puede seleccionar un ambito como “Favorito” para aquellos usuarios con permisos
en varios ambitos. De esta forma al usuario no se le preguntara el &mbito al entrar en
la aplicacion, sino que lo haré directamente en el ambito Favorito.

Una vez dados de alta todos los permisos del usuario, hay que pulsar el botén
“‘Guardar” que aparece tanto en la parte superior como en la parte inferior de la
pantalla.

Guardar

Usuario:(*) juan.espanol 0o
Nombre:(*) Juan
Primer apellido:(*) Espafiol
Segundo apellido: Espaiiol
NIFINIE: 123456787 Jol
Correo electronico: Jjuan.espancl@age.es
Activo v
Requiere accesibilidad:
Superadministrador:
+ Afiadir ambito
Ambito Permisos Favorito | Activo
DEL.GOB. EMN Geiser - Tramitador Registro, Geiser - Lector Registro Salida, Geiser - Lector Registro Entrada, Geiser - o "
MADRID Gestor Registro Salida, Geiser - Gestor Registro Entrada, Geiser - Administrador Registro

Volve Guardar

NOTA IMPORTANTE
” El botén “Guardar permisos” NO es suficiente para modificar los
permisos del usuario. Debe siempre finalizarse la edicion de los permisos de un
usuario pulsando el botén Guardar.
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1.2 Copia de usuarios

Una forma répida de dar de alta a un usuario es buscar otro que tenga los mismos
permisos que queremos darle (o0 lo més parecidos posible) y realizar una copia. Para
ello se hace lo siguiente:

En el buscador de Usuarios, se busca el usuario que se quiere copiar. En los
resultados de la busqueda, se pulsa el botén de Copiar usuario:

o

Nuevo

FIFiltrar

Login: prueba.certificado

Mombre:

Primer apellido:

Segundo apellido

NIF:

Ambito: D

Perfl: E|

Requiere accesibilidad (=]

Superadministrador: ]

Activo: ]

Buscar o

Login + | Nombre Activo | Ambitos
prueba.certificado Prueba Certificado o REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EM CATALURIA, DEL.GOB. EN MADRID Vi @
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De esta manera aparecera la pantalla de alta de usuario pero con los permisos ya
rellenos, solo han de completarse los datos identificativos del usuario:

Usuarios=

< u

Wolver Guardar
Usuario:(*) ol
Mombre:(*)
Primer apellido:(*)
Seqgundo apellido:
NIFMMIE: jul
Correo electrdnico:
Activa:
Requiere accesibilidad: =
Superadministrador:
+ Afiadir ambito
Ambito Permisos Favorito | Activo
REG. GRAL. DE LA . Geiser - Administrador Registro, Geiser - Lector Registro Entrada, Geiser - Lector Registro Salida, °
DEL.GOB. EN CATALUNA  Geiser - Gestor Registro Entrada, Geiser - Gestor Registro Salida, Geiser - Tramitador Registro
Geiser - Administrador Registro, Geiser - Gestor Registro Salida, Geiser - Gestor Reqgistro
DEL.GOB. EN MADRID Entrada, Geiser - Lector Reqistro Salida, Geiser - Lector Registro Entrada, Geiser - Tramitador O s
Registro

olver Guardar

1.3 Modificacion de usuarios

Para modificar los datos o los permisos de un usuario primero debe ser localizado,
hay dos métodos para ello:
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e En el buscador en la pantalla principal de Gestién de usuarios:

@

Nuewvo

JLOFiltrar

Login: prueba_certificado

MNombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

MIF:

Ambito: o

Perfil: |Z|

Requiere accesibilidad:

O
Superadministrador: ]
Activo: l}

Buscar

=]}

y en los resultados pulsar el icono de Editar:

Buscar

=]

Login 4 | Nombre Active | Ambitos
prueba.cerificado Prueba Cerificado o REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EN CATALURIA, DEL.GOB. EN MADRID @ |—.

e O bien en el alta de usuarios, poniendo bien el nombre de usuario bien el
NIF/NIE y buscando con la lupa correspondiente:

Usuarios=

< H

Volver Guardar

Usuario:(*) prueba.certificado @

Nombre:(*)
Primer apellido:(*)

Segundo apellido:

NIFAIE: 123456782 @

Correo electronico:

Pagina 11 de 45



w DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS DE DIGITALIZACION

¥ GOBIERNO  MINISTERIO O ——
YTRANSFORMAC'ON DIGITAL E INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Si existe ese usuario aparecera una pantalla con los datos actuales, si no existe sera
necesario darle de alta.

En cualquier caso llegaremos a la pantalla de modificacion, que funciona como se
ha explicado anteriormente para el alta:

Vohrer Guardar
Usuario:(*) prueba.cerificado
Nombre:(*) Prueba
Primer apellido:(¥) Certificado
Seqgundo apellido:
MIFMIE: 193456782
Correo electrdnico:
Activo:
Requiere accesibilidad: =
Superadministrador:
+ Afiadir dmbito
Ambito Permisos Favorito | Activo
REG. GRAL DELA Geiser - Administrador Registro, Geiser - Lector Registro Entrada, Geiser - Lector Registro Salida, ©
DEL.GOB. EMN CATALUMNA | Geiser - Gestor Registro Entrada, Geiser - Gestor Registro Salida, Geiser - Tramitador Registro
Geiser - Administrador Registro, Geiser - Gestor Registro Salida, Geiser - Gestor Regisiro
DEL.GOB. EN MADRID Entrada, Geiser - Lector Registro Salida, Geiser - Lector Registro Entrada, Geiser - Tramitador O |
Registro :
Volver Guardar

Para modificar los permisos en un ambito, debe pulsarse el icono Editar de la linea
correspondiente, mientras que para eliminar los permisos en un ambito debe pulsarse
el icono Eliminar.

o Un usuario puede tener permisos en ciertos ambitos fuera del control

del Gestor de Usuarios (recuérdese que un Gestor de Usuarios solo
tiene permiso para gestionar ciertos ambitos). En ese caso el Gestor de
Usuarios solo podra editar o eliminar los permisos del usuario correspondientes
a sus ambitos de actuacion, para el resto de ambitos no apareceran los botones
de editar y eliminar.
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1.4 Baja de usuarios

Para dar de baja a un usuario hay dos opciones:

En el buscador de Usuarios, localizar el usuario y pulsar el boton Borrar:

o

Nuevo

ASFiltrar

Login: prueba.certificado

MNombre:

Primer apellido:

Segundo apellido

MIF:

Ambito: pol

Perfil:

Requiere accesibilidad (=]
Superadministrador: (=]
Activo: |l

Buscar

=]

Login 4+ | Nombre Activo | Ambitos

prueba.certificado Frueba Certificado ° REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EM CATALURA, DEL.GOB. EN MADRID I(;)

O bien modificar el usuario desactivando el campo Activo, lo cual no eliminara el
usuario sino que solo le impedira entrar en la aplicacion:

Usuarios= Alta usuario=

< N

Volver Guardar

Usuario:(*) prueba.certificado
Nombre:(*) Prueba
Primer apellido:(*) Certificado

Segundo apellido:
MIFMIE: 123456782
Correo electrdnico:

Activo:
Requiere accesibilidad: (&l

Superadministrador.
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2 Descripcion de permisos y perfiles

A continuacion se detallan los permisos que se pueden asignar a los usuarios. Para
simplificar la descripcion se presentan algunos de los perfiles de usuario mas
habituales, detallando para cada uno qué permisos deben asignarse al usuario.

Posteriormente se detallan exactamente qué funcionalidades estan permitidas para
cada permiso de usuario.

2.1 Perfiles mas comunes

2.1.1 Usuario de una oficina de registro

Un usuario de oficina de registro se encarga de dar de alta asientos tanto de entrada
como de salida y remitirlos a sus destinatarios, asi como confirmar, rechazar o
reenviar los asientos que se reciban. En este caso los permisos a marcar en el ambito
de la oficina serian:

e Confirmar/Rechazar/Reenviar registros

e Registro de entrada: Lectura

e Registro de entrada: Alta/Modificacidn/Anulacion registro
e Registro de salida: Lectura

e Registro de salida: Alta/Modificacion/Anulacion registro

2.1.2 Usuario de Unidad de Tramitacion

Si entendemos un usuario de una unidad de tramitacion como persona que pueda
dar de alta registros de entrada y salida en su unidad de tramitacion asi como
confirmar, rechazar o reenviar a un oOrgano interno local, en este caso las
funcionalidades a marcar seleccionando como ambito la unidad de tramitacién:

e Confirmar/Rechazar/Reenviar registros

e Registro de entrada: Lectura

e Registro de entrada: Alta/Modificacién/Anulacion registro
e Registro de salida: Lectura

e Registro de salida: Alta/Modificacion/Anulacion registro

Esto no significa que tenga ningun permiso en la oficina de registro, sélo en el &mbito
de la unidad de tramitacion.
2.1.3 Usuario de UT con permisos de registro de salidas oficiales

No es posible configurar el permiso de realizar salidas oficiales para usuarios
individuales, sino que debe configurarse la posibilidad para toda la unidad. Por tanto
un usuario de unidad de este tipo debe tener marcados al menos los permisos:
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e Confirmar/Rechazar/Reenviar registros
e Registro de salida: Lectura
¢ Registro de salida: Alta/Modificacion/Anulacion registro

Ademas su unidad debe estar configurada con envio oficial.

2.1.4 Usuario de UT con permisos de registro sin envios

Se pueden limitar los permisos de un usuario de unidad para que cree asientos de
entrada y/o salida, pero no pueda enviarlos. En este caso deben marcarse los
siguientes permisos en la unidad:

e Registro de entrada: Lectura

e Registro de entrada: Alta/Modificacién/Anulacion registro
e Registro de salida: Lectura

e Registro de salida: Alta/Modificacion/Anulacion registro

2.1.5 Administrador de ambito

Si entendemos como Administrador de un ambito aquella persona que tenga acceso
a todas las funcionalidades seria necesario marcar todos los permisos para dicho
ambito.

e Administrador de registro

e Confirmar/Rechazar/Reenviar registros

e Registro de entrada: Lectura

e Registro de entrada: Alta/Modificacidbn/Anulacion registro

e Registro de salida: Lectura

e Registro de salida: Alta/Modificacidn/Anulacion registro

e Gestor de usuarios

2.1.6 Administrador funcional

Un administrador funcional seria similar a un Administrador de dmbito pero sin la
capacidad de gestionar los usuarios del ambito. Por tanto deben activarse los mismos
permisos salvo el de Gestor de usuarios.

2.1.7 Usuario de consulta

Este tipo de usuario puede consultar los asientos y envios de un ambito, pero no
puede realizar ninguna accion que los modifique. Para ello deben activarse los
permisos:

e Registro de entrada: Lectura
e Registro de salida: Lectura
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2.2 Permisos disponibles

2.2.1 Registro de entrada: Lectura

Funcionalidades permitidas:

e Acceso al médulo de informes.
e Acceso al modulo de gestion de doc. Fisica: s6lo en modo lectura.
e Acceso al registro de entrada:

©)

o O O O

(@]

Ver detalle de un registro de entrada.

Imprimir justificante de presentacion de un registro de entrada.
Descargar Excel/PDF

Imprimir Etiquetas adicionales

Imprimir Etiquetas de sobre

Ver historico

e Acceso a la Bandeja: s6lo en modo lectura.

o

Descargar Excel

2.2.2 Registro de entrada: Alta/Modificaciéon/Anulacién registro

Funcionalidades permitidas:

e Acceso al modulo de informes
e En el menu Registro de Entrada, acceso a:

o

© 0O O 0O 0O o 0O o O O o

o

Alta de un registro de entrada.

Alta de un registro nuevo sin datos.

Ver detalle de un registro

Editar un registro

Anular un registro

Enviar un registro a otra oficina de registro.

Copiar asiento

Modificacion Masiva de registros.

Descargar del informe de registros de entrada en PDF y Excel.
Imprimir justificante de presentacion de un registro.
Generar registro de salida al enviar un registro de entrada.
Imprimir Etiquetas adicionales

Imprimir Etiquetas de sobre

e En el menu de Bandeja, acceso a todas las bandejas pero solo para realizar
las siguientes funciones:

o

©)
@)
@)

Visualizar los registros.

Imprimir justificante (Si es una oficina)
Ver histérico de un registro.

Enviar registros de entrada
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o Descargar Excel
o Envio Masivo
e En el menu Envios Doc. Fisica,
o Cerrar envios de documentacion fisica

©)
@)

Imprimir el informe de envio.
Imprimir etiquetas de sobre.

2.2.3 Registro de salida: Lectura

Funcionalidades permitidas:

e Acceso al médulo de informes.
e Acceso al modulo de gestion de doc. Fisica: s6lo en modo lectura.
e Acceso al registro de salida:

o

o O O O

(@]

Ver detalle de un registro de salida.

Imprimir justificante de presentacion de un registro de salida.
Descargar Excel/PDF

Imprimir Etiquetas adicionales

Imprimir Etiquetas de sobre

Ver historico

e Acceso a la Bandeja: s6lo en modo lectura.

o

Descargar Excel

2.2.4 Registro de salida: Alta/Modificacion/Anulacion registro

Funcionalidades permitidas:

e Acceso al médulo de informes
e En el menl Registro de Salida, acceso a:

o

0O O 0 0O 0o 0o O o o o o

Alta de un registro de salida.

Alta de un registro nuevo sin datos.

Ver detalle de un registro de salida

Editar un registro de salida

Anular un registro de salida

Enviar un registro de salida a otra oficina de registro.

Enviar un registro de salida a un interesado.

Copiar asiento de salida

Modificacion Masiva de registros de salida.

Descargar del informe de registros de salida en PDF y Excel.
Imprimir justificante de presentacion de un registro de salida.
Imprimir etiquetas adicionales

Imprimir etiqueta de sobre

Pagina 17 de 45



&

DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS DE DIGITALIZACION

Y TRANSFORMAC'ON DIGITAL E INTELIGENCIA ARTIFICIAL

_& GOBIERNO MINISTERIO SR AR ESTAES

e En el menu de Bandeja, acceso a todas las bandejas pero sélo para realizar
las siguientes funciones:

o

o O O O

©)

Visualizar los registros.

Imprimir justificante ( Si es una oficina)
Ver histérico de un registro.

Enviar registros de salida

Descargar Excel

Envio Masivo

e En el menud Envios Doc. Fisica,

®)
®)
®)

Cerrar envios de documentacion fisica
Imprimir el informe de envio.
Imprimir etiquetas de sobre.

2.2.5 Confirmar/Rechazar/Reenviar registros

Funcionalidades permitidas:

e Acceso a la Bandeja.

o

© 0O O 0 O O ©O

o

Ver detalle de un registro.

Confirmar un registro

Reenviar un registro (Si el &mbito es una oficina de registro)
Rechazar un registro

Anular un registro

Generar salida automéatica

Copiar como salida un registro de entrada

Descargar Excel

Envio Masivo

e Acceso al catélogo de oficinas y 6érganos en modo consulta.

e Acceso al modulo de informes.

e Acceso al médulo de gestion de doc. Fisica. Permite cerrar envios.

e Acceso al registro de entrada y al registro de salida. Pero sélo se permiten las
siguientes funcionalidades:

@)
@)

0O O O O O

Ver detalle de un registro.

Imprimir justificante de presentacion de un registro de entrada.(Si es
oficina de registro se pueden imprimir entrada y salida)

Imprimir Etiquetas adicionales

Imprimir etiquetas para sobre

Ver historico

Modificacion masiva ( Si es oficina de registro)

Descargar Excel/PDF

2.2.6 Administrador
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Funcionalidades permitidas:

e Gestion de los catélogos: Tipo asunto y tipo documento.

e En el caso de que ambito sea una unidad de tramitacion - Alta de 6rganos
internos locales

e En el caso de que el ambito sea una oficina de registro - Acceso al menu “Mi
oficina” y editar los datos de la misma.

e En el caso de que el ambito sea una unidad de tramitacion - Acceso al menu
“Mi 6rgano” y editar los datos del mismo.

e Gestion de plantillas: puede crear nuevas plantillas a utilizar en la copia de
asientos.

2.2.7 Gestién de usuarios
Funcionalidades permitidas:

e Alta y modificacion de usuarios
e Afadir &mbitos a los usuarios
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3 Administracion de Organismos

Un Organismo en GEISER se define como un conjunto de oficinas de registro y de
unidades tramitadoras (u “6rganos”). La idea es que un Organismo se componga de
todas las oficinas y unidades con las que en algdn momento un cierto organismo
pueda querer trabajar en GEISER, no solo las activas en un momento dado. El
objetivo es que el organismo pueda realizar la configuracion de sus oficinas y
unidades de forma autbnoma, sin depender de la DTIC. En patrticular, esto permite al
organismo incorporar al uso de GEISER a una unidad tramitadora o a una oficina en
cualguier momento, sin necesidad de solicitarlo a la DTIC.

La creacion de un Organismo, asi como la modificacion del listado de oficinas y
unidades que lo componen, lo realiza la DTIC, por lo que si un organismo usuario de
GEISER necesita incluir nuevas oficinas o unidades debe solicitarlo a la DTIC por los
cauces establecidos.

Existe asimismo el perfii de usuario de Administrador de Organismo. Un
Administrador de un Organismo podra:

e Modificar los datos de configuracidn de sus oficinas y unidades, salvo aquellos
datos de configuracion que provengan de DIR3 y los que puedan tener
incidencia en el funcionamiento de otros organismos; el mantenimiento de
estos ultimos seguira siendo responsabilidad de la DTIC.

e Crear gestores de usuarios para cualquiera de sus oficinas y unidades.

La asignacién de permisos de Administrador de Organismo a usuarios del organismo
debe ser solicitado a la DTIC por los cauces establecidos.

3.1 Acceso a la administracion del Organismo

Para acceder a la administracion de un Organismo, el usuario con perfil Administrador
de Organismo vera sus Organismos como nuevos ambitos en su lista:

Mioficina @S/ perfil miltiple  Cerrar sesion

ORG: MINISTERIO DEL TIEMPO

DEL.GOB. EN CATALURA

REG X. DE LA SUBDEL.GOB. EN
BARCELONA.
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Tras el acceso, el administrador vera las opciones disponibles y el ambito
“administrador organismo” junto a su nhombre de usuario, arriba a la derecha:

GEISER SN [ geiser - administrador organismo Cerrar
SECRETARIA i

AT Ne Dy POBLICAS ORG: MINISTERIO DEL TIEMPO

o
JDA
TRACIONES

Catdlogos *  Gestion de usuarios

Oficinas

Organos

o

3.2 Gestion de usuarios

La gestion de usuarios para un administrador de Organismo funciona exactamente
igual que para un gestor de usuarios, con la excepciéon de que tiene visibilidad de los
usuarios asignados a cualquiera de los @mbitos de su organismo. Ademas, puede dar
permiso de Gestor de Usuarios en los ambitos de su Organismo

3.3 Mantenimiento de oficinas

El administrador de Organismo puede editar los datos de configuracion de las oficinas
pertenecientes a su Organismo mediante el menu Catalogos->Oficinas.

Por defecto verd listadas las oficinas de su Organismo, si bien puede quitar este filtro
para listar todas las oficinas.

Para editar la configuracion de una oficina debe pulsar el boton de Editar de la oficina
deseada.

Descargar Excel
SIFiltrar
Codigo % | Nombre * | Activo S
000002081 DELEGACION DEL GOBIERNO EM MADRID (]
QG0000001 Oficina Prueba ° DD Fi
Mostrar = 25 IZ‘ 1alZ de 2 resutados 1

El administrador de Organismo no puede editar en GEISER datos que provengan del
Directorio Comun DIR3, ni tampoco datos de configuracién que tengan impacto en el
funcionamiento de otros organismos. Los datos de configuracion que puede modificar
son:

e Tipo de Conectividad
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o Local: la oficina esta activada como ambito de trabajo en GEISER y pueden
asignarse usuarios. La oficina tiene conectividad con el resto de oficinas de
GEISER incluso aunque no tenga usuarios asignados.

o Desconectado: la oficina esta desactivada como ambito de trabajo en
GEISER, es decir, su conectividad con el resto de oficinas GEISER vendra
dada por su configuracion SIR de DIR3.

No suele ser necesario modificar este parametro, ya que la activacion (paso a
Local) de una oficina forma parte del procedimiento de la DTIC para que el
organismo pueda trabajar con la oficina y a priori no hay motivos para que sea
necesario pasar una oficina de Conectividad Local a SIR.

Zona horaria: modificar en caso de que sea incorrecta.

Nombre para etiqueta: Por defecto en las etiquetas de registro se imprime el
nombre de la oficina. Si se desea que se imprima otro texto se debera especificar
aqui.

Registro oficial: indica el contador de registro utilizado por la oficina. En el caso
de las oficinas de la SEAP, todas ellas comparten un Unico secuencial
(REG_SEAP). Si Geiser es utilizado por otros organismos, cada uno de ellos
tendra su propio secuencial de registro compartido por todas las oficinas que le
den servicio.

Activar Envios doc. Fisica: Permite activar o desactivar la funcionalidad de
Envios de Documentacion Fisica. Lo podran modificar los perfiles de
administrador de Organismo y de administrador de oficina/6rgano.
o Cuando lafuncionalidad esté activada (Si), se podra trabajar con los envios
gue se generen en el Menu de Envios de doc. Fisica.
o Cuando esté desactivada (No): No se crearan repartos, ni se afiadiran
asientos nuevos a los repartos. Tampoco aparecera el listado de repartos

Activar etiqguetadora: Mediante esta opcién se configurara el acceso al applet
de etiquetadora, en caso estar desactivada no permitira hacer uso de dicho
mecanismo pudiendo utilizar Unicamente la impresion manual a traves de
impresora.

Activar escaner: Mediante esta opcion se configurara el acceso al applet de
escaneo. En caso de estar desactivado no permitira el uso del escaner para
ningun usuario de dicha oficina.

Oficinas Servicio Indirecto: se deben marcar aquellas oficinas a cuyos 6rganos
deba dar servicio indirecto la oficina que estamos modificando. Debe notarse que
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el hecho de que una oficina dé servicio indirecto a los érganos de otra no implica
necesariamente que esta segunda oficina dé servicio indirecto a los 6rganos de la
primera, lo cual debe configurarse aparte para la segunda oficina.

e Organos a los que se da servicio: para cada uno de los 6rganos puede
configurarse:

o Confirmacién directa: los asientos creados por la oficina destinados al
organo se confirmardn directamente, sin necesidad de intervencion del
organo. Esta opcion esta pensada para cuando el personal de la oficina es
el mismo que el del 6rgano.

o Envio oficial directo: el 6rgano podra realizar asientos de salida oficiales
destinados a interesados u otros organismos sin necesidad de que los
confirme la oficina de registro.

e Usuarios de la oficina: Usuarios activos en la oficina seleccionada.

3.4 Mantenimiento de 6rganos

El administrador de Organismo puede editar los datos de configuracion de los
6rganos pertenecientes a su Organismo mediante el men( Catalogos->Organos.

Por defecto vera listados los 6rganos de su Organismo, si bien puede quitar este filtro
para listar todos los 6rganos.

Nota: cuando se crea un Organo Interno Local, este pasa a formar parte de forma
automatica de los mismos Organismos a los que pertenezca su Organo padre.
Cuando se modifica un Organo Interno Local, incluso aunque se modifique su 6rgano
padre, no cambia la lista de Organismos a los que pertenece.

Para editar la configuracién de un 6rgano debe pulsar el botén de Editar del 6rgano
deseado.

Descargar Excel
DFiltrar
Codigo = | Descripciéon + | Tipo = | Padre = | Alta Correo | Activo
E00107604 DEL.GOB. EN MADRID OrganoDIR | S. DE E. DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS 221212011 o e
PJ000000 AUDIENCIANACIONAL | O0r93no PODER JUDICIAL O L

interno global
Mostrar = 25 lz‘ 1 al2 de 2 resultados 1

El administrador de Organismo no puede editar en GEISER datos que provengan del
Directorio Comun DIR3, ni tampoco datos de configuracién que tengan impacto en el
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funcionamiento de otros organismos. Los datos de configuracion que puede modificar
son:

e Tipo de Conectividad

o Local: El 6rgano esta activado como ambito de trabajo en GEISER vy
pueden asignarse usuarios. El érgano tiene conectividad con el resto de
oficinas de GEISER incluso aunque no tenga usuarios asignados.

o Desconectado: el 6rgano esta desactivado como ambito de trabajo en
GEISER, es decir, figura como desconectado para cualquier ambito de
GEISER.

Este pardmetro permite al organismo ir integrando cada uno de sus 6rganos al
uso de GEISER. Los oOrganos por defecto tienen tipo de conectividad
Desconectado, y para asignar usuarios al 6rgano debe configurarse a Local. Pero
en ese momento la oficina de registro que le dé servicio vera al érgano como
conectado y podra remitirle asientos verdes, incluso aunque los usuarios reales
todavia no estén trabajando en GEISER. En un organismo pequefio el proceso
puede hacerse de forma coordinada con la oficina para evitar errores, pero en un
organismo grande puede ser necesario seguir el siguiente proceso:

1. En dias previos a que los usuarios del 6rgano vayan a empezar a trabajar
en GEISER, en horas en las que no trabaje la oficina, modificar el tipo de
conectividad del érgano a Local.

2. Asignar los usuarios al 6rgano.
3. Volver a dejar el tipo de conectividad a Desconectado.

4. En el momento en que los usuarios vayan a empezar a trabajar en GEISER,
volver a poner el tipo de conectividad a Local.

NOTA IMPORTANTE

” Siva a utilizarse el acceso a GEISER mediante REGECO (los servicios

web de GEISER) para la lectura de asientos de ciertos ambitos, debe tenerse
en cuenta que REGECO sera a todos los efectos un usuario de esos ambitos,
por lo que en principio deberéa establecerse el Tipo de Conectividad a “Local” en
esos ambitos, incluso aunque no vayan a tener usuarios asignados. De lo
contrario, al figurar como “Desconectado”, esos ambitos no podran recibir
asientos verdes o amarillos.
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Zona horaria: modificar en caso de que sea incorrecta.

Nombre para etiqueta: Por defecto en las etiquetas de registro se imprime el
nombre del 6rgano. Si se desea que se imprima otro texto se debera especificar
aqui.

Activar envios doc. fisica: Un oOrgano que tenga activos los envios de
documentacion fisica, tendra en el menu de registro una entrada llamada “Envios
de Doc. Fisica”. En ella podra ver un listado de asientos enviados, agrupados por
tipo de documentacion fisica y destino.

Envio no oficial: si se marca, el 6rgano podra remitir asientos no oficiales a otros
organos, es decir, sin pasar por la oficina de registro que da servicio al érgano
destino. Para ello, el 6rgano destino debera tener activada la recepcién no oficial.

Recepcidon no oficial: si se marca, el érgano podra recibir asientos no oficiales
desde otros 6rganos, es decir, sin pasar por la oficina de registro que da servicio
al érgano.

Organo remoto: Cuando una unidad se marca como remota, se esta indicando
gue esta fisicamente alejada de la oficina. Si una unidad se marca de esta forma,
los envios rojos no se haran a su oficina, si no directamente a la unidad.

Integrado con Notific@: Si esté activo, la unidad podra enviar notificaciones a
ciudadanos a través del servicio Notific@ (conviene consultar el apartado “8
Notific@” para conocer el alcance de esta integracion).

Gestionado REGECO: Si esta chequeado permitird a la unidad de tramitacién
permite gestiones a través de los servicios web de REGECO.

Organo adan: Si esta chequeada la unidad de tramitacién esta configurada como
organo adan.

Cabecera de metadatos: Si estd marcado indica que la unidad de tramitacion
tiene permitido modificar la cabecera de metadatos.

Activar etiquetadora: Mediante esta opcion se configurara el acceso al applet de
etiquetadora, en caso estar desactivada no permitira hacer uso de dicho
mecanismo pudiendo utilizar Unicamente la impresion manual a través de
impresora.
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e Activar escaner: Mediante esta opcidn se configurara el acceso al applet de
escaneo. En caso de estar desactivado no permitird el uso del escaner para
ningun usuario de dicha oficina.

Nota: un érgano que tenga activado el envio no oficial puede realizar envios no

oficiales a 6rganos jerarquicamente por debajo de €l sin necesidad de que estos
tengan activada la recepcion no oficial.

3.4.1 Modificaciones masivas de 6rganos

Es posible modificar masivamente los datos de configuracion de érganos “Envio no
oficial” y “Recepcién no oficial”. Para ello el Administrador de Organismo seleccionara
en el Catalogo de Organos aquellos que quiera modificar masivamente marcando el
check que hay a la izquierda de cada uno y pulsando el botén “Modificacion masiva”:

vl 3
Modificacion masiva Descargar Excel
OFiltrar
Codigo = | Descripcidn + | Tipo = | Padre * | Alta Activo
[ | U02100001 UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA OrganoDIR  UNIVERSIDADES ®© Lr
. UNIVERSIDAD DE
U02100013 ADJUNTO AL RECTOR PARA INFRAESTRUCTURAS GrganoDIR | Syl o © Ls
. UNIVERSIDAD DE
U02100057 BIBLIOTECA UNIVERSITARIA GrganoDIR | b tio ®© Lo
. UNIVERSIDAD DE
U02100120 CENTRO UNIVERSITARIO DE LA DEFENSA GrganoDIR | Syl i © Ls
[ | U02100029 CENTRO UNIVERSITARIO DE LENGUAS MODERNAS Organo DIR g:g%%sz'sm Ez © Lrs
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4 Administracion de Metadatos Adicionales

Desde las opciones de menu “Lista de Metadatos Adicionales” y “Atributos
Adicionales” los administradores podran gestionar las listas de metadatos
adicionales, que constituiran los metadatos especificos de un 6rgano para Geiser.

-F". 3 'Ir'l“

Oficinas

Organos

Organismos

Registros

Pais

Tipo de asunto

Zonas horarias

Lista Metadatos Adicionales

Afributos Adicionales

A través de la opcion de menu “Atributos Adicionales”, se podran afiadir nuevos
atributos adicionales, modificarlos y borrarlos. Estos atributos seran a nivel de anexo
y de asiento.

A través de la opcidn “Listas Metadatos Adicionales”, se podran crear listas, las cuales
tienen vinculados atributos adicionales y 6rganos.

4.1 Atributos Adicionales

Para los atributos adicionales se tiene inicialmente un listado de atributos, estando
disponible la edicion y borrado para cada atributo. Ademas, existe un botén de
creacion de atributos.
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Nuevo

Nombre ~ | Tipo %+ | Descripcion ]

atributo-anexo Anexo atributo adicional para los anexos £ R
atributo-registro Reqgistro atributo adiconal para los registros £ R
atributo Reqgistro atributo uno £ R
atributo2 Anexo atributo2 £ R
atributo3 Reqgistro atributo tres £ R
atributod Anexo atributo4 nuevo £ R

Mostrar = 25 |v 1 al 6 de 6 resultados 1

En la pantalla del alta de atributos, sera necesario introducir un nombre y el tipo del
atributo (registro o anexo). La descripcion seré opcional

Atributos Adicionales=

{ =

Volver Guardar

Nombre:*

Tipo:* Registro S

Descripcién:

La pantalla de modificacion sera similar a la del alta, solo que en esta, solo sera
posible modificar la descripcion.

4.2. Listas de Metadatos Adicionales

En dicha pantalla, a la que se accede a través de la opcidon de menu de “Listas de
metadatos adicionales”, aparece un listado de listas de metadatos, desde el cual se
puede borrar y editar cada lista creada. También se pueden crear listas.
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Nuevo
Nombre %+ | Descripcién 2
lista 1 lista uno prueba £ R
lista 2 lista dos £ R
lista prueba Lista para las pruebas de metadatos £ R
lista pruebaz lista prueba dos £ R
Mostrar 25 |~ 1 al 4 de 4 resultados 1

En el alta de listas, ser& obligatorio introducir un nombre y al menos vincular a la lista,
un atributo adicional y un érgano. Un 6rgano solo puede estar vinculado a una lista.
La descripcion sera opcional.

Lista Metadatos Adicionales=

Volver Guardar

MNombre:™*

Descripcién:

Atributos Adicionales:® jal

Nombre Tipo Descripcion
Lista sin atributos Adicionales

Organos:* Jol

Codigo Descripcion
Lista sin Organos

La modificacion seré igual que el alta, solo que el nombre ya no se podra modificar
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5 Administracion de Extensiones Aceptadas

Desde las opciones disponibles en el mena Catalogos, “Extensiones Aceptadas” y
“Tipo Mime”, los administradores podran gestionar las listas de extensiones
aceptadas, que determinaran los tipos de ficheros permitidos por la aplicacién para
los anexos de los registros.

k
Oficinas
°

Organos

Organismos

Registros

Pais

Tipo de asunto

Zonas horarias

Lista Metadatos Adicionales
Afributos Adicionales
Extensiones Aceptadas

Tipo Mime

Ambas opciones dan acceso a las areas de creacion, edicion y eliminacién de los
tipos Mime existentes y las extensiones aceptadas.
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5.1 Tipo Mime

En la seccién de gestion de los tipos Mime se tiene acceso a un listado de los
existentes en el sistema, pudiéndose modificar o eliminar los que se deseen. Ademas,
se dispone de un botén para la creacién de un nuevo tipo Mime.

Nuevo
Nombre % | Descripcion $
applicationixml xml 2 R
image/jpg ipeg 7 %
text/txt bt s R
Mostrar = 25 E| 1 al 3 de 3 resultados 1

En el formulario del alta de un nuevo tipo Mime sera necesario introducir un nombre
y descripcion.

Nombre:*

Descripcion

La pantalla para la modificacién un tipo Mime existente sera similar a la del alta, con
la restriccion de no poderse modificar el nombre.
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5.2 Extensiones Aceptadas

En esta pantalla, a la que se tiene acceso a través de la opcién de menu “Extensiones
Aceptadas”, se muestra un listado de las extensiones aceptadas por el sistema,
pudiéndose editar y eliminar si se desea. Ademas, es posible la creacion de una
nueva a través de un botén disponible para ello.

Nombre 4 | Tipo Mime por Defecto s
jpeg imagel/jpg P 4
bt text/bx AR
xml application/xml P 4
Mostrar 25 B 1 al 3 de 3 resultados 1

En el alta de extensiones aceptadas es obligatorio introducir un nombre, al menos un
tipo Mime asociado y la indicacion de uno de estos ultimos para tomar por defecto.
Un tipo Mime puede estar vinculado con mas de una extension aceptada.

Volver Guardar

Nombre:*

Tipos Mime* jel

Tipo Mime por Defecto Tipo Mime
Extensiones sin Tipos Mime
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La tarea de edicidn se realiza de igual manera que el alta, solo que el nombre de la
extension aceptada en cuestion no puede ser modificado.
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6 Administracion de Avisos

Esta opcidén de menu engloba las funcionalidades relacionadas con la administracion
de los avisos generados por los usuarios en el uso de la aplicacion. De esta manera
el administrador tiene acceso a:

Bvisos
Caonsulta

Histdrico

Administracidn

e Consulta: donde se muestra la lista de avisos vigentes.

e Historico: con el listado de avisos surgidos hasta el momento a los usuarios
en el uso de la aplicacion.

e Administracion: listado de todos los avisos que se han generado, pudiéndose
llevar a cabo la edicion de sus atributos y peculiaridades.

6.1 Consulta

Como su propio nombre indica, esta seccidén permite consultar el listado de avisos
generados que se encuentran en ese momento vigentes, ademas de los detalles
especificos de cada uno.

Contenido Anexos Fecha
Prueba 22/09/2017 B

Mostrar 25 E| 1 al1 de 1 resultados 1
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Los datos concretos de cada aviso que pueden consultarse son, ademas de su
contenido: la fecha en que se origind y su vigencia; y en caso de que disponga de
ficheros anexos, se observan su nombre, tamafio y tipo mime.

Datos aviso
Contenido: * Prueba
Fecha: 06/04/2018
Vigencia: O
Anexos
Anexo: 14.728 bytes cY
Nombre fichero: Anexo.txt Tipo Mime text/plain

Volver

6.2 Historico de Avisos

En caso de que se desee acceder al listado de avisos que se han registrado en la
aplicacién hasta el momento, esta seccidén lo permite, pudiéndose mostrar con un
mayor detalle si se desea.
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Contenido Vigencia Anexos Fecha

aaaa () 06/04/2018 &
not2 (] 06/04/2018 P
Comentario 1 @ 08/11/2017 R
Prueba (/] 2210912017 P
Notificacién Global - 5 (] 15/06/2017 P
Notificacién Global - 6 (/] 12/09/2016 P4
Notificacion Global - 1 12/09/2016 Bl
Notificacién Global - 9 09/09/2016 R
Notificacidn Global -8 09/09/2016 05

Mostrar 25 El 1al 9 de 9 resultados 1

La pantalla de detalle de un aviso comparte la misma apariencia que la de detalle de
la seccién de consulta.
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7 Administracion

Desde la seccion Administracion, podra monitorizar el estado de distintos procesos
de la aplicacion, asi como, modificar la contrasefia de la cuenta de correo
avisos.geiser@correo.gob.es, utilizado como direccion de correo origen de los avisos
enviados por el sistema.

7.1 Correos informativos de la aplicacién

Desde esta opcidbn de menu, disponible para superadministradores de la
aplicacién, se puede actualizar la contrasefa del buzon avisos.geiser.

En el menu superior presione sobre Administracion y seleccione
Notificaciones-Notificaciones.

Nofificaciones h 3
Monitorizacion N Notificaciones

A continuacién, podra modificar el correo electrénico y la contrasefia. Para ello hay

gue pulsar el boton de “editar”, el cual se ve reflejado con el simbolo

Guardar

Correo electronico Contraseiia

avisos_geiser@correo gob.es cortina2 £

Los campos cambiaran de color de gris a blanco y el sistema le permitira escribir en
ambos campos.

Una vez actualizada la contrasefia presione el boton Guardar.

o

Correo electrénico Contrasefia

nofificaciones.geiseri@correo.gob.es | ra
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7.2 Monitorizacion

Desde esta opcion de menu, disponible Unicamente para los superadministradores
de la aplicacion, se puede monitorizar el estado de distintos procesos de la aplicacion,
que se detallan a continuacion.

Registro - Catdlogos =  Gestibn de usuarios Administracion ~ Ayuda -
Motificaciones »
Monitorizacion 3 |
i‘s
Monitoring

Monitorizacion Dir3

Monitorizacidn firmas

Monitorizacion Envios

7.3 Monitoring. Estado de CPU, memoria, sesiones,
conexiones JDBC y errores SQL

Esta opcién nos da acceso a la monitorizacion completa del estado de los servidores
(CPU, memoria utilizada, sesiones, conexiones JDB, etc.). Se puede consultar el
estado actual o por rangos (1 dia, 1 semana, 1 mes...)
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%{ |

Statistics of JavaMelody monitoring taken at 7/09/16 13:25 on /geiser_preappjavagal2 (geiser)

& Update - PDF

Online help & Desktop  Choice of period : 5] Day [if] Week [=] Month [ Year = All & Customized

Used memory - 1 day % CPU - 1 day Htip sessions - 1 day
500 M 10 20
T A e 20 10 l\l
L insnl
0 ] B e
18:00 00:00 06:00 18:00 00:00 06:00 18:00 00:00 06:00
Edean Mean 304 M Emean  Hean 5 EHean  Hean 2
W Macimum  Maocimum 400 M B Maucimum  Maoci mum 32 B Maocimun Maocimum 16
Active threads - 1 day Active jdbc connections - 1 day Used jdbc connections - 1 day
0ol I Il woL Ll Il
18:00 00000 06:00 16:00 00:00  D06:00 18:00  00:00 06:00
Ekean Mean 2im B Mean  Mean 7n EHean  Mean 24 m
W Maocimum  Maocimum 1750 m B Waucimum  Waoci mum 1487 m B Maocimum Maocimum 2000 m
Http hits per minute - 1 day Http mean times (ms) - 1 day % of http errors - 1 day
50 20k
}] 10k @
oduly ™ ol } 8
18:00  00:00  06:00 16:00 00:00 06:00 18:00  00:00  06:00
Ekean Mean 1 B Mean Mean 1k EHean  Hean 413 m
M Macinn  Haxinum a3 B Haxinun  Maxinun 10k M Maxinun  Maxinun: 28667 m
Sql hits per minute - 1 day Sql mean times (ms) - 1 day % of sql errors - 1 day
20k
100 m
1,0k O
0,0 g o 0
18:00 00:00 06:00 18:00 00:00 06:00 18:00 00:00 06:00
DHean Mean 43 EMean Mean 27 ElMean Mean: 122 u
B pacimum  Maocimum 1340 B Maucimum  Maoci mum 14780 B paxinun  Maocimun 103448 u
Spring hits per minute - 1 day Spring mean times (ms) - 1 day % of spring errors - 1 day
1,0 1,0 1,0
0,0 0,0 0,0
18:00 0000 06:00 18:00 00:00 06:00 18:00  00:00 06:00
Edean Mean 0 Emean  Hean HaH EHean  Hean Nall
W Macimum  Maocimum 0 B Maucimum  Maoci mum Hah B Maocimun Maocimum Nal

También es posible consultar estadisticas de peticiones http, sql, jsp, log de errores,
hilos y objetos en caché. De la misma manera que en el estado de los servidores,
también se puede consultar estos datos por el intervalo de tiempo deseado.

) Statistics http - 1 day

Request | % of cumulative time | Hits | Mean time (ms) [ Max time (ms) | Standard deviation | % of cumulative cpu time | Mean cpu time (ms) | % of system error | Mean size (Kb) | Mean hits sql [ Mean time sql (m ==
http global 100 1.580 7 28.866 2454 100 118| 0,25 82| 24/ 195
http warning 5 19, 28.866 8410 5 513 0,00 1 1o 2.547
http severe 23| 34 8.639 18290 6.801 0 40 0,00 1.060 4 49

1 hits/min on 96 requests Details

Statistics sql - 1 day

Request % of cumulative time Hits Mean time (ms) Max time (ms) Standard deviation % of system error

sql giobal 100 54230 3 27.014) 160 0,00

sql warning 3 48| 931 150 0,00

sql severe 12/ 128 440 27.014 2414 0,00
66 hits/min on 376 requests Details

@ statistics spring - 1 day
None

[ Statistics jsp - 1 day

Request | % of cumulative ime | Hits | Mean time (ms) | Maxtime (ms) | Standard deviation | 3% of cumulative cpu time Mean cpu time (ms) | % of system error | Mean hits sql | Mean time sql (ms)
50 global 100] 38.452 18 1.547) 82 100 7 0,00 0 1
isp warning 1| e 958 159 1 0,00 5 68
jsp severe 58| 1415 289 1.547 262| 99| 0,00 4 22|
47 hits/min on 186 requests Details
) Statistics http system errors - 1 day
[ Emor ] % of cumulative time [wits | Mean time (ms) [ Max time (ms) [ ‘Standard deviation [ % of cumulative cpu time [ Mean cpu time (ms) |
|Errors01 | 100 4 of 1 of of [
Ohitsfminon 1 errors  Details  Last errors
{/ Statistics system errors logs - 1 day
Error [ Hits |
[WARN [es.mpt sgtic.commens. springmve.interceptor. Accesibil ceptor] Esté activada la vista aceesble para e usuario, pero no se encuenira el tie loginAccesible | 74

0 hits/min on & errors Details Last errors

: Current requests
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7.4 Monitorizacion Dir3

Desde este menu podemos acceder a una lista con los distintos procesos de
actualizacion de datos desde el Directorio Comun de Unidades Orgéanicas y Oficinas
(DIR3) ordenados por fecha. Se indica asi mismo en cada uno de ellos el estado de
ejecucion, el usuario.

En la parte derecha de cada elemento aparece un icono para descargar una hoja
Excel con los detalles del proceso. En la misma se incluyen las oficinas u 6rganos
gue han sido dados de alta, eliminados o modificados.

4
Ak
4

Fecha actualizacion Estado ejecucion Usuario ejecucion

07/09/2016 OK incrementalDir3 k3
06/09/2016 0K incrementalDir3 +
05/09/2016 OK incrementalDir3 . 2
03/09/2016 OK incrementalDir3 *
02/09/2016 OK incrementalDir3 +
01/09/2016 OK incrementalDir3 +
3110812016 OK incrementalDir3 - 1
30/08/2016 0K incrementalDir3 -
29/08/2016 oK incrementalDir3 . 2
27108/12016 OK incrementalDir3 +
Mostrar 10 lz‘ 1 al 10 de 427 resultados B 2(3|4]5]| =] ==

7.5 Monitorizacion firmas

Esta opcién permite monitorizar por un lado los documentos que estan en proceso de
firma, agrupados por tipo de documento y estado, mostrando el nUmero total de cada
uno de ellos.

Una segunda tabla muestra el nimero de errores registrados en cada proceso de
firma.
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Documentos en proceso de firma

Tipo Pendiente SIR Estado Copia anexo Total
ANEXO ALFRESCO_PEMDIENTE_COPIA 47
ANEXO GUARDADO 303
ANEXO (V] ALFRESCO_PENDIENTE_COPIA "
ANEXOD ° GUARDADO 15
ANEXO HIST ° ALFRESCO_PENDIENTE_COPIA o 131
ANEXO HIST GUARDADO 38
ANEXO HIST GUARDADO ° 591
JUTIFICANTE DEFINITIVO Justificante firmado 60
JUTIFICANTE DEFINITIVO Justificante temporal 161
JUTIFICANTE DEFINITIVO (] Justificante firmado 1
JUTIFICANTE DEFINITIVO Q Justificante temporal 4
Errores firma

Proceso firma Total errores

Error de la firma del anexo temporal 308

Error de la firma del justificante temporal 243

Error de la generacidn del CVE 65

Error en la copia de anexo en alfresco 58

Error en la firma de anexo histdrico 17

7.6 Monitorizacion envios

Esta opcion permite monitorizar el estado de los envios de asientos. En la primera
tabla se muestra el total de asientos que se encuentran pendiente de envio, mientras
gue en la segunda tabla se muestra el nimero de envios que han sido erréneos,
agrupados por tipo de error en el proceso.

Asientos pendientes envio
Estado asiento Total

Envio Proceso 147

Errores asientos pendientes de envio
Proceso Envio Total Errores

Envio de asiento no urgente error 150
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8 Notific@

Geiser permite enviar notificaciones a ciudadanos de forma oficial a través de la
plataforma Notific@. La integracion entre GEISER y Notific@ permite Unicamente al
ciudadano acceder a dichas notificaciones a través de la Carpeta Ciudadana del
Punto de Acceso General, ésta es la Unica via de puesta a disposicion facilitada por
esta integracion. Por tanto, no estan disponibles en la integracién entre GEISER y
Notific@ las siguientes vias de puesta a disposicion a la ciudadania:

e La Direccion Electronica Habilitada (DEH).
e El soporte papel, a través de los CIEs (Centro de Impresion y Ensobrado).

En este contexto, si se usa GEISER para emitir notificaciones, en cualquier caso,
habra que acceder a la Aplicacion Web de Notifica para conocer si la notificacion
ha sido recogida por el ciudadano o no; es decir, una vez emitida desde GEISER
una notificacion, GEISER no muestra si la notificacion ha sido aceptada o ha expirado
por no acceso del ciudadano.

Conviene resaltar que no es necesario para emitir una notificacion a un ciudadano,
realizar un asiento de salida en GEISER. Para ello, se dispone de la Aplicacion Web
de Notifica que es una aplicacién muy sencilla que pone a disposicion Notifica a las
unidades emisoras; desde esta aplicacion, ademas de dar de alta las notificaciones,
también se puede consultar si se ha recibido e incluso, descargarse la certificacion
(bien de aceptar la notificacién o bien de expiracion por no acceso).

Mas informacion acerca del servicio compartido Notifica en
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica.

8.1 Alta y configuracion

Previo a la configuracién en Geiser de las unidades para poder enviar notificaciones
a través del Servicio Compartido de Gestion de Notificaciones (Notific@), es
necesario que el organismo responsable de dichas unidades cree una consulta en
nuestro Gestor de Consultas al grupo de Notific@.

Para ello disponen del siguiente enlace:

e https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Notifica

En la incidencia que creen, es conveniente que indiquen que Su organismo usara
GEISER para crear las Notificaciones en Notific@.

También deben indicar que quieren que se les dé de alta en la Aplicacibn Web de
Notific@, para poder consultar el estado de sus notificaciones.

Una vez gestionado el uso de Notific@ por parte del organismo, debe abrir una
incidencia en la web de consultas de GEISER indicando los codigos DIR3 de todas
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las unidades que se quieren configurar para hacer envios a través del Servicio
Notific@.

e https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/GEISER

8.2 Consulta de Notificaciones

Para poder acceder a la aplicacion web de Notific@, deben tener acceso a la
aplicaciéon de Portales (AGE, CCAA o EELL), y cargo sobre su organismo y Notific@.
Este alta lo realiza el equipo de Notific@ mediante la incidencia creada en el punto
anterior.

Para acceder a Notific@ a través de la aplicacion de Portales, debe tener acceso
desde su navegador al Certificado asociado a su NIF o CIF, y acceder a la siguiente
direccion web:

e Sisu organismo es de tipo EELL: https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/
e Sisu organismo es de tipo CCAA: https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA/
e Sisu organismo es de tipo AGE: https://portalage.seap.minhap.es/

Para el ejemplo vamos a suponer que su organismo es de tipo AGE.
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Al acceder a la direccion web correspondiente obtendra lo siguiente:

Ir al contenido

PORTAL PARA LA
GESTION E A
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO
Rl M AEE D SUARID
SEDE ELECTRONICA
% Acceder
ACCEDA
FONDOS ESTATALES
Geolocalizacion ARLiCACONES
ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL
NFOR] ON CORINTO
~ Nofificaciones conformes |Esms Unidad de Mercado
Q /0 l_ey 3 9/20 15 FACE: Punto General de Entrada de Facturas
» Areas Electronicas
» Cooperacion Transfronteriza y ISPA
Notific@ - La Secretaria General de la Administracion Digital, tiene Terrkorel Seep
operativo el servicio compartido de gestion de notificaciones Unién Europea y Orgariamos
-Notific@- y disponible para ser usado por todas las Administraciones Internacionales oD
Publicas. Apicacién del EBEP Transparencia - Utlidades

Pulse sobre el boton “Acceder”, y a continuacion pulse sobre “Ir a Cl@ve™:

Portal de autenticacion

Plataforma de autenticacion Unica para las aplicaciones del MHAP

. . Informacion importante
Cualquier consulia 0 INCIJENCI&  ¢qye es un sistema srientado a unificar y simpificar ¢l

relacionada con esta aplicacion 5€  acceso elecronico de los ciudadanos a los servicios
atendera exclusivamente a través del  pibiicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda
Centro de Atencidn de Usuarios. ante la d !

concertadas (usuario més contrasefia), sin tener que
recordar claves diferentes para acceder a los distintas
servicios

Leer mas

Método alternativo : @firma

Requisitos técnicos

Certificado digital de persona fisica o juridica activo / Internet
Explorer 8+, Google Chrome, Firefox u otres navegadores
actuales.

La plataforma Cl@ve le pedira el certificado y le devolvera a la aplicacion de Portales,
donde podra acceder a Notific@ haciendo click en el enlace a Notific@, situado en la
parte inferior derecha de la aplicacion:
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La Guia CCN-STIC 831 forma parte del conjunto de normas
desarrolladas por el Centro Criptolégico Nacional para la
implementacion del Esquema Nacional de Seguridad siendo de
aplicacion para el Sector Publico y teniendo como objeto la
proteccion de os servicios prestados a los ciudadanos y entre las
diferentes administraciones.

Leermas

09/03/18

Mas de 2.500 Entidades Locales
conectadas en el Sistema de
Interconexién de Registros (SIR)

La Administracion Local impulsa su integracion en |a plataforma de
intercambio reg\s\ral con mas de 2.800 oﬂclnaspresancla\esne

registro electronico dando asi servicio directo al §6% de la poblacion
de Espania.

Leer més

Mas noticias...

SECRETARIA DE ESTADO
DE DIGITALIZACION
E INTELIGENCIA ARTIFICIAL

060.¢5
060 Portal de atencion al ciudadano

es

« DN electrénico

d Y] Pere e referencia del DL

Reduccion de Cargas
Administrativas

\Ventanilla Gnica de directiva de
servicios.

EUC

Espaia

Portal de Administracién
4" Electronica
PRE riciaivas, entiares y
proyectos relacionades con la
Administracion Electronica en
Espafia.

Juana Maria Sastre Mas
M LUCIA SORIA GARGIA
Maria Victoria Vilar Vazquez

APLICACIONES
ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL
CORINTO
Unidad de Mercado

FACE: Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas

1SPA

Siep

Notiic@

Transparencia - Utiidades
Transparencia - GESAT
Transparencia - Administracion

DOCUMENTACION

Utilidades de Transparencia - Manual de
Usuario

ISPA - Manual

Manual de uso: FACE (2013)

- s oW

El espacio SIEP

Al acceder a Notific@, vera todas las notificaciones asociadas a su organismo. Para
mas informacion sobre lo que puede hacer la aplicacion web de Notific@. Le
aconsejamos que visite la seccion de descargas de su solucién en el Portal de
Administracion Electronica (PAE):

e https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica
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