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Manual de Uso
_ Plataforma de Alta Automéatica de Usuarios en las

aplicaciones de Portafib y Sistra

Objetivo

El presente documento es una breve guia de uso de la plataforma de alta de usuarios en las
aplicaciones de Portafib y Sistra.

Los puntos descritos a continuacion indicaran el procedimiento de configuracién de acceso y manual de
uso.

Procedimiento

e Configuracion de Acceso a plataforma

1. Instalacion de Cliente y configuracion
1. Instalacion de un cliente Webdav (En nuestro caso recomendamos el CyberDuck)
2. Descargar cliente de la siguiente url https://cyberduck.io/download/
3. En la opcion de Download click-ar en la version adecuada de su sistema
(Windows o macOS)

Download changelog

& Cyberduck for Windows -- & Cyberduck for macOS s
Cyberduck-Installer-7.1.2.31675.exe .- Cyberduck-7.1.2.31675.zip .

Version 7.1.2, 29 Oct 2019 Version 7.1.2, 29 Oct 2019
MD5 55abe77c48e470d65d205a2ce74f4f3b MD5 9ac16c88fall19220b892b5d43b60040
Windows 7 or later required. macO0S 10.7 or later on 64bit Intel required.

4. Abrir el instalador de la ubicacién donde se haya descargado (Cyberduck-
Installer...exe)

& Cyberduck Setup - X

Cyberduck

\J‘ Welcome

Setup wil install Cyberduck on your computer. Click install to continue,
options to set the install directory or Close to exit.
N

Pulsar sobre la opcién de “Install’
Cuando el proceso finalice correctamente nos debe aparecer la siguiente pantalla

& Cyberduck Setup. -

Cyberduck
\)‘ Installation Successfully Completed

€
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2. Configuracion Cliente WebDav

1. Abrimos el cliente de CyberDuck que acabamos de instalar. Nos aparecera la
siguiente ventana.

& Cyberduck

Archivo Editar Visualizacion I Favorito Ventana Ayuda

A4

n | Informacién Actualizar

Editar

OnE

0 Favoritos

No es necesario obtener ninguna clave de registro para utilizarlo ya que
utilizaremos la versién freeware del producto.

2. Procedemos a afiadir una nueva conexion. Para ello del meni de Botones,

accionaremos el botén de “Nueva Conexion” e
3. Del menu de configuracion para los parametros de conexion

[ 22 1P (Transferencia de archivos) -

sevidor [ | uete [ i)

Modificaremos los siguientes campos:

o Seleccionar en el primer campo de lista desplegable el procotolo de
WebDAV (HTTPS)
En el servidor afiadir el siguiente valor: oficinaelectronica.oaib.es
En nombre de usuario afiadir: <usuario suministrado>
En clave afadir: <clave suministrada>
Desplegar “Mas Opciones” y el campo de path anadir: /webdav

O O O O

Los valores de conexion tendrian que asemejarse a la siguiente imagen:

‘ ) WebDAV (HTTPS) v\

Clave Privada SSH: | Ningune «| | choose..

Guardar contrasefia

() Mss opciones

Path: |/webdav ]

Connect Mode: | Por omision <

Encoding:  UTF-8 <
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3. Verificacion de Acceso
Si toda la configuracién ha sido correcta y las credenciales de autenticacién estan activas
debera de aparecer la siguiente ventana.

& userest@ofici WebDAV (HTTPS)

Archive  Editar

e

Nuewa conesién
€ [OL4 - > {webdav
Nembre
v PLANTILLAS y DOCUMENTACION

[) Manual_Uso_alta_Usuarios. pdf

] PLANTILLA_ALTA_PORTAFIBxitx

07 PLANTILLA ALTA_SISTRAxitx

avorito Ventans  Ayuds

@ 9 .

Informacién  Actualizar | Editar

s 5
T

Subir

Conexién rdpids v ﬁ B
Acc

Adarchivos

Deberemos de visualizar una carpeta llamada
PLANTILLAS y DOCUMENTACION donde habra 3 ficheros:
e Manual de Uso
e Plantilla de Alta en Portafib.
e Plantilla de Alta en Sistra.

e Manual de uso

Una vez con acceso a la plataforma el procedimiento para poder dar de alta usuarios en ambas
aplicaciones es simple y tan solo hay que acometer los siguientes pasos:

1. Procedemos a descargar en nuestro equipo la plantilla Excel que queremos procesar
(Portafib o Sistra). Para su descarga tan solo hay que hacer doble click en el fichero
deseado y la aplicacion cliente ya procedera a descargar el fichero.

Nos debe abrir una ventana emergente como la siguiente:

& Transt x

Abrir Mostrar

Una vez en esta ventana para abrir el fichero tan solo hay que dar a la opcién de Abrir del

mend @ .
Si se dispone de algun cliente de Apertura de hojas de calculo lo abrira automaticamente.

2. Una vez abierta la hoja de céalculo vemos una plantilla a rellenar que en funcién que sea
de una aplicacion o otra cambiara el contenido.

o En el caso de PORTAFIB tiene el siguiente formato
< -

PLANTILLA_ALTA PORTAFIET - Excel

B B e
o

J Formato  Dar formal
" | condicional - como tabl

oo~ o|n]~un|=
SN Bl Bl il il el
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Es bastante deducible la informacion a rellenar:
e NOM: Nombre del Usuario
ler LLINATGE: Primer apellido.
2on LLINATGE: Segundo apellido.
NIF: Numero de identificacion fiscal del usuario con letra
EMAIL: Una direccion de correo valida y accesible por parte del usuario.
IDIOMA: Es un campo seleccionable donde se puede seleccionar el idioma.
Tiene que seleccionarse uno en concreto.
o En el caso de SISTRA tiene este formato

PLANTILLA_ALTA SISTRAT - Excel

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda O :Qué desea hacer?

B B v
Formato  Darformato | cCdlculo
= (I

ndicional * como tabla *

o | N K 5 -[EH- “A- = ombinar y centrar ~ | €8~ 9% 0 43 45

Nimero

Sle @~ o v e w|n|=
L2 ol el Il ol ol B el LS

Es muy similar al anterior y tan solo hay un cambio:
e Aparece un campo de ROL, donde también es un seleccionable y se debe
de elegir uno de los valores listados.

IMPORTANTE: Es necesario que todos los campos tengan un valor porque en su
defecto NO se procesaré correctamente esa entrada de registro.

Se puede afiadir mas de una entrada de registro si se tiene mas de un usuario que
dar de alta, siendo recomendable realizarlo asi.

3. Una vez rellenado la informacion necesaria es imprescindible guardar los cambios y
generar un documento en el formato siguiente: CSV delimitado por comas (*.csv)
Si no se realiza con este formato el fichero no sera procesado. Es indiferente el nombre
gue se le de al fichero mientras sea del formato correcto.

4. Una vez generado el documento en formato CSV se subird al servidor a través del cliente

Webdav, mediante la opcién del menu “Subir” ﬁ Nos permitira seleccionar el fichero
generado y subirlo. El fichero se ubicara en la raiz. Nunca se podra subir ficheros ni
alterar el contenido de la carpeta de Plantillas_y Documentos ya que se encuentra
protegida.

5. Una vez subido el fichero en el servidor se procesard de forma totalmente
automaticamente sin que se tenga que realizar ninguna otra accién si no hay ningun
error.

6. Si todo ha ido correctamente el usuario recibira un correo con las credenciales de
acceso. Si el usuario final no recibiera el correo que primeramente revise que no se haya
ido a la carpeta de Spam.
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e Aspectos Importantes a tener en cuenta.

1. Siempre subir ficheros en formato CSV (separador por comas).

2. Nunca subir dos ficheros CSV al servidor. Este dard un error y no los procesara. Si se
detectara que ya hay un fichero CSV esperar hasta que este desaparezca.

Si no desapareciera revisar si ha aparecido un fichero
ERROR_LEER_CONTENIDO.ERR vy leer su contenido.

3. Los ficheros si se han procesado correctamente desapareceran de forma automética de
la carpeta y se registrardn en una ubicacion especial de procesados para su posible
depuracién en caso de ser necesario.

4. Recomendable que los ficheros CSV generados tengan todos los registros con todos los
campos rellenados con valores correctos. En caso contrario no se procesara. El registro
de usuario que no esté correcto no recibira el correo correspondiente con las
credenciales.

5. No utilizar el repositorio para subir otros ficheros con otros formatos. Tareas de

mantenimiento automéaticas y periddicas procederan a eliminar todo fichero que no
cumpla con las condiciones que se han establecido de uso.

e Manual de acceso a PORTAFIB

Una vez recibido el correo electrénico con las credenciales de acceso a PORTAFIB donde el usuario
facilitado tendra el formato “user-dni” y clave aleatoria autogenerada, nos dirigimos a la siguiente
ruta donde nos pediran los datos:

url de acceso: https://oficinaelectronica.oaib.es/portafib

Se mostrara la siguiente ventana donde introduciremos las credenciales

Iniciar sesidn

hitps://oficinaelectronica.caib.es

Mombre de usuario

Contrasefia | |

Inidiar sasidn Cancelar

Una vez insertados los datos dispondremos de acceso a la ventana principal de la aplicaciéon donde
el usuario a partir de ahora podra firmar documentos.
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e Manual de acceso a SISTRA

Al igual que el manual previamente comentado, el usuario recibiré las credenciales correspondientes
de usuario y clave mediante email donde accediendo al enlace correspondiente podra visualizar y
gestionar los tramites a los que el administrador haya dado permiso.

Para acceder a la bandeja telematica donde gestionar los tramites ha de acceder mediante el
siguiente enlace:

url de acceso: https://www.oficinaelectronica.oaib.es/sistraback/bantelgest

Una vez se haya accedido a la url, se le solicitara al usuario que inserte sus credenciales como se
muestra en el manual anterior y en caso de tener permisos para ver tramites podra visualizarlos
desde la ventana que se muestra a continuacion.

Bandeja Telemitica firmacion de entradas Euentes de daft

Busqueda de tramites
No es gestor de ningln procedimiento

NOTA: Para que un usuario recién dado de alta pueda ver un tramite previamente el administrador
debe de realizar una serie de acciones sobre la aplicacion. Para ello ha de ir a la siguiente ruta.

url de acceso: https://www.oficinaelectronica.oaib.es/sistraback/bantelgest

Una vez accede ha de indicar las credenciales de administrador de las que ya dispone.
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A continuacion se le mostrara la siguiente interfaz donde debera dirigirse sobre el menu de la
izquierda y pulsar sobre la opcién de “Gestores” donde dara permisos de visualizacion de tramites a
los distintos usuarios.

BANTELBACK Seleccion de Procedimiento
Elige un Procedimiento
- OADDO1DEAN (OACOO01DEAN) Seleccionar I Eliminar I
Procedimientos
OADD01REGE (OACODO1REGE) Seleccionar I Eliminar I
portacion 0ADD03QUSY (Trémite de quejas, sugerencias y propuestas) Seleccionar I Eliminar I
Fuentes de datos
DADDC4DEAN (Tramite denuncias Andnimas) Seleccionar I Eliminar I
0ADDC4DERE (Denuncias con registro) Seleccionar I Eliminar I
1 (FSDF) Seleccionar I Eliminar I

MNuevo Registro |

Una vez accede a gestores visualizara todos los usuarios creados, por lo que debera ir uno a uno
indicandole los tramites que puede visualizar. Para ello pulsara sobre el botdn “Seleccionar” de cada
usuario.

BANTELBACK Seleccion de Gestor

Elige un Gestor

. admin (admin@sistra.org) Seleccionar | Eliminar |
Procedimientos

gestor (gestor@sistra.com) Seleccionar | Eliminar |

user-50611831 (aguerc@brujula.es) Seleccionar | Eliminar |

Muevo Registro |

Finalmente ha de marcar los tramites que desea que vea dicho usuario en la parte inferior de la ventana
“Procedimientos gestionados” y pulsar sobre “Modificar”.
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BANTELBACK
Modificacion de Gestores |

_ Datos del Gestor
Procedimientos

Gestores 1D Usuario |u5er—50611831 |

Ficheros exportacion
Fuentes de datos

Entitades E-mail |aquer0@bruju|a.es |

Aviso gestor Avisar sobre entradas: Si- MNo'®
Avisar sobre notificaciones: Si— No®
AvisD ) @)
monitorizacien 1 Ne=

Permitir y
cambio estade S No-

Permitir
cambio estade sj-/ Ng-'
masivo

Permitir
gestién de 5/ Ng-'
expedientes

Frocedimientos
gestionados ! OAODOLDEAN - OADDO1DEAN

¥/ OADODIREGE - OADDO1REGE

) OAODD3QUSU - Tramite de quejas, sugerencias y propuestas
| OADDO4DEAN - Trémite denuncias Andnimas

¥/ ©ADDD4DERE - Denuncias con registro

/1 - FSDE

Modificar Reiniciar Cancelar |

Como se puede apreciar el usuario “user-50611831” podra ver desde la bandeja telematica todos los
tramites menos uno.

Manual_Uso_Alta_usuarios_v2.0.docx Pagina 8 de 8



