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1 Introduccion
Con el siguiente manual de uso se adquieren los conocimientos necesarios para navegar

por la Intranet.

Cada persona identificada en la aplicacion estd relacionada a un perfil, es decir, a una
categoria de usuario a la que van asociadas una serie de funcionalidades disponibles en la
aplicacion.

gl 1 i Pt Admiinistracion v

A SERVICIO ANDALUZ DE SALUD
Consejeria de Salud y Familias

Asistencia Sanitaria Gestion Econdmica Profesionales Tecnologias de la Informacion General Mi Espacio

n Ultimos contenidos
11/03/2020 Prueba contenido basico
.f 110372020 Prueba contenide basico 2

11/03/2020 Prueba contenido basico 3
10/03/2020 contenito prueba nivel 5

10/03/2020 Nivel 7 pero podemos ir ampliando, si afiadimos
carpetas.

10/03/2020 ; Qué son |as Comunidades Vinuales?

E Asistencia Sanitaria Gestion Economica Mi espacio +H

- Farmacia -5 Contratacion Julio 2020 1]
-5 PrusbaSubcampstaNivel2

L M X J v S D
-» PruebaSubcarpetaNivel2_2

& Profesionales
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—» Prevencion agresiones - Aplicaciones
27 28 29 30 31

> Seleccion y Provisién

223 Mis Comunidades Virtuales

—» Administracian Electronica -5 Informacion sobre Comunidades Virtuales
- Publicaciones = Informacion sobre Mis Aplicaciones
—> Web SAS = Informacion sobre Calendarios

—» Normativa interna

Servicio Andaluz de Salud. Consejeria de Salud y Familias. Junta de Andalucia :ﬂ'";-”i "s["ﬂ; m

Esperando a 17...

-Péagina de Inicio Intranet-
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2 Acceso

La Intranet es de acceso restringido, por lo que requiere autenticacion para acceder a la
aplicacion. Para esta autenticacion, el usuario debe contar con credenciales del Directorio
Activo del Servicio Andaluz de Salud (DMSAS).

Cuando se accede a la Intranet, se muestra el siguiente formulario de autenticacién, donde
se debe introducir Nombre de Usuario y Contraseia y se pulsa Acceder para acceder a la
aplicacion.

A SERVICIO ANDALUZ DE SALUD
Consejeria de Salud y Familias

Nombre de usuario
Contrasefia

Recuérdame

-Formulario de autenticacion-

2.1 Mensajes de validacion

Si el proceso de autenticacién no ha sido correcto, el sistema muestra un mensaje de alerta
informando del problema. Los problemas con los permisos de acceso se pueden deber a
los siguientes motivos:

e Credenciales incorrectas: Se produce porque el usuario y contrasefia
indicados no son validos. Se puede deber a distintos motivos: usuario y/o
contrasefia incorrecta, contrasefa expirada, usuario de DMSAS no activo,
etc. En este caso, es conveniente verificar previamente que las credenciales
son validas.

¢ No tiene permisos de acceso a la aplicacion: Se produce porque el usuario
no tiene asignado el mddulo “Intranet” en el Mddulo de Acceso
Centralizado de Operadores (MACO).

Su peticién no se ha podido realizar comectamente.

La autentificacion ha fallado. Por favor inténtelo ofra
Vez.

-Mensaje informativo de acceso incorrecto-
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Si usted es un profesional en activo del Servicio Andaluz de Salud y, a pesar
de ello no puede acceder a intranet, debe ponerse en contacto con CGES a
través del Teléfono Corporativo del Centro de Atencidn a usuarios (317000),
accediendo a la pagina principal de CGES (http://cges.sas.junta-
andalucia.es/cges/) o bien mediante un correo a
sau.cges.sspa@juntadeandalucia.es

2.2 Proceso de autenticacion y autorizacion

Para realizar el proceso de autenticacién y autorizacién del usuario se llevan a cabo los
siguientes pasos:

Autenticacién contra DMSAS.

Conexién con MACO y consulta de médulos y roles asociados al usuario.

Se comprueba que el rol para la Intranet tiene asociado el usuario en MACO.

Se localizan en MACO los mddulos asociados al usuario.

Conexiéon con DBSAS para comprobar que mddulos DBSAS estan asociados al
usuario.

6. En funcion de todos los pasos anteriores el usuario tiene acceso a determinadas
Comunidades Virtuales.

uhwnNeE

2.3 Cerrar sesion

Por seguridad, cuando se termine de trabajar con la aplicacién es recomendable cerrar la
.7 . 7 L4 1 .

sesion de trabajo. Para ello, se debe pulsar en el botén Cerrar sesion situado en la zona

superior derecha de la cabecera.

Wyl Carslle Maics Administracion ¥

A SERVICIO ANDALUZ DE SALUD
Consejeria de Salud y Familias

-Cerrar sesion-
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3 Elementos basicos

En este apartado se describen los elementos basicos disponibles en las secciones que se
mantienen durante la navegacion de la aplicacién, como son la informacién de la cabecera
y el menu de opciones de la aplicacion.

—— Administracion /

\ Datos del usuario Buscador Cerrar sesion
A SERVICIO ANDALUZ DE SALUD I ntra

Consejeria de Salud y Familias

Asistencia Sanitaria Gestion Econdmica Profesionales Tecnologias de la Informacion General Mi Espacio

] Ultimos contenidos
11/03/2020 Prueba contenido basico
111032020 Prueba contenido basico 2
. rz' 11/0372020 Prueba contenido basico 3

10/03/2020 contenito prueba nivel 5

10/03/2020 Nivel 7 pero podemos ir ampliando, si afiadimos
carpstas.

10/03/2020 ; Qué son |as Comunidades Virtuales?

Mi espacio +H

E Asistencia Sanitaria Gestion Economica

- Farmacia 5 Contratacion Julio 2020 ]

- PrugbaSubcarpetalivel2

L M X J v s D
~ PruebaSubcarpetaNivel2_2

& Profesionales

-» Prevencion agresiones - Aplicaciones

O
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27 28 29 0 3
~» Seleccion y Provisién

?.%% Mis Comunidades Virtuales

~» Administracion Electronica - Informacion sobre Comunidades Virtuales
=» Publicaciones - Informacion sobre Mis Aplicaciones
—> Web SAS = Informacion sobre Calendarios

= Normativa interna

Servicio Andaluz de Salud. Consejeria de Salud y Familias. Junta de Andalucia

Esperando a 17...

-Cabecera y menu. P4gina principal de la aplicacién-
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3.1 Cabecera

En la superior izquierda aparecen los datos correspondientes a la persona identificada:
nombre y apellidos. Si el usuario tiene perfil de administrador de una comunidad tendra
acceso al menu Administracion.

En la esquina superior derecha se encuentra el Buscador de contenidos y el botén para
Cerrar sesion.

Ademas, en la cabecera podemos encontrar el logo del Servicio Andaluz de Salud (enlace
alaWeb del Organismo) y el logo de la Intranet (enlace a la pagina de inicio de la Intranet).

ipaed i Ml Admiinistracion v

A SERVICIO ANDALUZ DE SALUD
Consejeria de Salud y Familias

-Cabecera-

3.2 Menu de navegacion

Bajo la cabecera se encuentra el Menu horizontal. Es un menu desplegable para cada una
de las Areas Funcionales bajo las que se clasificaran todos los contenidos y documentos de
la Intranet.

@)
0 D D D ]
0
Asistencia Sanitaria Gestion Econdmica Profesionales Tecnologias de Ia Informacién General Mi Espacio
ontratacié . ;
n T Ultimos contenidos
PruebaSubcarpeiaNivel2 11/03/2020 Prueba contenido basico
11/03/2020 Prueba contenido basico 2
E 11i03/2020 Prueba contenido basico 3
10/03/2020 contenito prueba nivel 5
10/03/2020 Nivel 7 pero podemos ir ampliando, si affadimos
carpetas.
10/03/2020 ;,Qué son las Comunidades Virtuales?

-Menu de navegacion de la Intranet-
3.3 Pantalla de Inicio

En esta pantalla existen las siguientes secciones:

3.3.1 Ultimos contenidos y noticias.

En el bloque de Ultimos contenidos se muestra una vista previa de las Ultimas
actualizaciones de contenidos en la Intranet, junto con un acceso a un listado de Noticias
procedentes de la web del SAS.
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n Ultimos contenidos
I n t r a n e t @ 27/0612019 3, Qué sen los calendarios de las COVV?
27/06/2019 ;,Cémo crear un nuevo calendario en "Mi
@ Calendario™

27/06/2019 ; Qué son Mis Calendarios?

27/06/2019 ; Como se accede al calendario?

27/06/2019 ; Como se visualizan los distintos calendarios?

26/06/2019 ; Cémo solicito subir un fichero a la Carpeta
de documentos de una Comunidad Virtual?

-Ultimos contenidos y noticias-

Los contenidos mostrados en el bloque estan ordenados descendentemente por fecha de
publicacién en la Intranet. Pulsando sobre el enlace del titulo, se accedera al contenido en
cuestion para poder visualizarlo.

Para acceder al listado de Noticias hay que hacer clic sobre el botén de Noticias:

Mi espacio HT
13/07/2020
[z=1 Julio 2020
® El Hospital de Valme mantiene un eficaz protocole de seguridad para la atencion de las gestantes instaurado durante He E Iz‘
la pandemia
L m X J v s D

Atendidos tres embarazos positivos en Covid-19 y ningun profesional sanitario contagiado en el servicio de Ginecologia/Obstetricia
130772020 1 2 3 4 5
® Profesionales del Hospital Virgen del Rocio realizan 10 trasplantes renales infantiles en el ultimo mes

6 7 8 9 10 1" 12
Logran un nuevo récord de actividad coincidiendo con el final del estado de alarma
@ 14 15 16 17 18 19
130772020
A El Hospital de Puerto Real realiza alrededor de 1.400 intervenciones durante el Estado de Alarma, 305 de ellas de 20 21 22 23 24 25 26
oncologia

27 23 29 30 31
El centro ha mantenido una importante actividad de consultas y pruebas diagnésticas durante el primer semestre del afio

1oz . . ?&% Mis Comunidades Virtuales
A Informacidn sobre el nimero de casos de coronavirus

La Consejeria de Salud y Familias informa de que, actualmente, 40 pacientes confirmados con COVID-19 permanecen ingresados en los hospitales
andalu

11/07/2020
A Andalucia propone abenar una gratificacion especial por el Covid-19 al personal del sistema sanitario publico

En |a bateria de medidas propuesta se incluyen otros compromisos de legislatura para mejorar |as retribuciones y las cendiciones laborales

-Pantalla de listado de noticias-

Pulsando sobre el enlace del titulo de la noticia, se accederd al contenido de la noticia para
poder visualizarlo.

3.3.2 Mi Espacio

El bloque de “Mi Espacio” estd situado en la columna derecha de la pagina. Este bloque
estd dividido en las siguientes secciones:

e Mi calendario: presenta una vista mensual unificada de los calendarios del usuario
(se marcan los eventos de todos los calendarios del usuario).
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Mi espacio H.?
Enero 2020 [<][2]
L M X J v s D

1 2 3 4 5

6 7 e n 12
13 15 16 17 138 19

20 21 22 23 24 25 26

ow
=

27 28 29 30 31
-Mi Espacio. Mi Calendario-

e Mis comunidades virtuales: incluye una relacion de comunidades virtuales a las
que pertenece el usuario.

225 Mis Comunidades Virtuales

Favoritas Todas | Configurar

=+ Prueba-SCGC (Histdrico)
=* Prueba-SCGC

-Mi Espacio. Mis Comunidades Virtuales-

3.3.3 Contenidos
En la Intranet se gestionan distintos tipos de contenidos, que son organizados de manera
jerarquica:

e Nivel 1: Se presentan los contenidos correspondientes a las distintas Areas
Funcionales (Asistencia Sanitaria, Gestion Econdémica, Profesionales, Tecnologias
de la Informacidn, General), ademas de la seccién Mi Espacio.
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El Asistencia Sanitaria Gestion Economica

~» Farmacia -» Aplicaciones de compras y logistica
=» Gestion ciudadana =» Contratacién

~+ Gestion clinica - Logistica

~» Red Andaluza de Medicina Transfusional Tejidos y Células ~» Registro de implantes

-5 Vigilancia epidemiolégica -5 Sistema de Gestién Ambiental SAS

= Intervencién

~» Senvicios y Gestion de Centros

& Profesionales

~» Prevencion de agresiones ~» Soporte

D Tecnologias de la Informacién

- Seleccién y provisién

~» Personal directivo

=+ Normativa interna =+ Informacién sobre Comunidades Virtuales
- Publicaciones ~» Informacién sobre Calendarios
=» Web SAS =¥ Informacicn de Mis Aplicaciones

—» Administracion electrdnica

-Presentacién de contenidos Nivel 1-

e Nivel 2: En los contenidos de Nivel 2 se encuentran los contenidos
correspondientes con las secciones principales dentro de un Area Funcional. Estos
contenidos son incluidos también en el menu principal como opciones desplegables
al seleccionar un Area Funcional.

Asistencia Sanitaria Gestion Economica Profesionales Tecnologias de la Informacion

—» Aplicaciones de compras y logistica
—» Contratacion

[m)
- Registro de implantes

-
—» Sistema de Gestion Ambiental SAS Jj
—» Intervencion

- Servicios y Gestion de Centros

Asistencia Sanitaria Gestion Econémica

—» Farmacia —» Aplicaciones de compras y logistica
—» Gestion ciudadana —+ Contratacién
—» Gestion clinica —» Logistica
— Red Andaluza de Medicina Transfusional Tejidos y Células — Registro de implantes
- Vigilancia epidemioldgica ~» Sistema de Gestidn Ambiental SAS
= Intervencion
— Servicios y Gestién de Centros

-Presentacién de contenidos Nivel 2-
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e Nivel 3: Haciendo clic en alguna de las secciones principales anteriores se accede a
las distintas subsecciones de un Area Principal.

Asistencia Sanitaria Gestion Econdmica Profesionales Tecnologias de la Informacion General Mi Espacio

rs
EI Asistencia Sanitaria | Farmacia

ADCEFD H’f
> Documento de prueba en ofro formato (10 K) & Julio 2020 |Z| El
~» Esto es un documento de prueba (34 KB) -

L M X J v s D
- Esto es otro documento de prueba (10KB) J-
5
~» Documento de prueba (34K8) - ! ? B 4
6 7 8 9 10 1 12
@ 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

£8% Mis Comunidades Virtuales

-Presentaciéon de contenidos Nivel 3-

¢ Nivel 4: a este nivel se presentan las carpetas principales dentro de una subseccion
de nivel 3. A diferencia de los niveles anteriores, el nivel 4 puede contener
subcarpetas, documentos, enlaces a aplicaciones y paginas basicas.

Asistencia Sanitaria Gestion Econdmica
.

Gestion Econmica | Contratacion

Sistema de Informacion del Acuerdo de Gestion Clinica

(SIAGC)

Expedientes Centralizados
= &) Mantenimiento Alta Tecnologia

= 1) Prueba Subcarpeta
-Presentacion de contenidos Nivel 4-
e Nivel 5: Al igual que el anterior nivel puede contener subcarpetas, documentos,

enlaces a aplicacién y pdginas bdsicas. Se accede haciendo clic en alguno de los
contenidos de nivel 4.
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Gestién Econdémica | PruebaSubcarpetaNivel2

PruebaSubcarpetaMivel3_1 | PruebaSubcarpetahiveld_1

PruebaSubcarpetaMiveld_1

Contenidos Relacionados

=» PruebaContenido\WebBasico

PruebaSubcarpetaMivel5_1

-+ PrugbaContenido\WebBasico
— DocumentoPrueba.pdi (152 KE) A

—» DocumentoPrueba (152 k8) L

FruebaSubcarpetaiivels_2

Uttima actualizacién: 04/1

-Presentacién de contenidos Nivel 5-

¢ Nivel 6: Finalmente se presentan los contenidos finales, esto es, paginas basicas,

contenido HTML, enlaces a aplicaciones y documentos.
s

[] Tecnologias de la Informacién | Soporte

Centro de Gestion de Servicios TIC

Centro de Gestion de Servicios TIC

El Centro de Gestion de Servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Servicio Andaluz de Salud (CGES), tiene
como objetivo principal gestionar la infraestructura tecnolégica de los proyectos corporativos. Ofrece cobertura y
soporte como centro cualificado de innovacion tecnolégica v facilita a todas aguellas personas que trabajan en el Servicio
Andaluz de Salud el uso de los sistemas de informacion en el desempefio de su labor profesional asistencial o de
gestion y servicios.

Su entrada en funcionamiento en 1998 constituyé un momento importante en |a evolucién de los sistemas de informacion y
tecnologias del Servicio Andaluz de Salud (SAS), ya gue posibilitd el soporte a los usuarios finales de las aplicaciones
corporativas, asi como la gestion y administracion de las distintas plataformas tecnoldgicas que se han ido implantando desde
entonces.

Actualmente, CGES estd orientado en la integracion y gestion de todos los servicios de tecnologias de la
informacién (TIC), focalizando sus funciones en garantizar el soporte a los profesionales de la organizacién y, por
tanto, el conjunto de todas las actividades asistenciales y no asistenciales que se apoyan en los distintos sistemas
de informacién, maximizar el uso de infraestructuras y tecnologias disponibles y contribuir a la contencién y reduccidn
de costes de la organizacién.

CGES se ha convertido en un modelo de referencia para el Sistema Nacional de Salud, y se ha consolidado como
un agente clave en la utilizacion de los sistemas y tecnologias del Servicio Andaluz de Salud, en beneficio de la
actividad asistencial y el ciudadano, evolucionando hacia un Centro de Gestién de Servicios TIC. Funciona en horario
ininterrumpido las 24 horas de todos los dias del afio.

-Presentacién de contenidos Nivel 6-
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4 Calendario Compartido

En este apartado se detallan los pasos a seguir para un correcto uso del Calendario
Compartido de la Intranet 2.0.

En la seccion “Mi espacio”, a la derecha del navegador, cada usuario dispone de un

calendario en el que se visualizan los eventos del propio usuario y de los grupos a los que
pertenece.

Mi espacio ‘H?
[=] Enero 2020

L M X J v 3 D

1 2 3 4 5
5 7 1 12
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3

-Calendario de Eventos-

En dicho calendario se presentara:

e Marcado con circulo rojo el dia de la fecha actual.
e Marcado con circulo con fondo verde el dia en el que existe un evento.
e Marcado con circulo rojo y fondo verde el dia de la fecha actual si existe un evento.

Se podra acceder a la pagina de detalle del calendario simplemente haciendo clic sobre
alguno de los dias. De esta forma, se accedera al detalle del dia en cuestion, donde se dara
la opcidn de visualizar en formato dia, semana, mes o agenda.
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Calendario

4 julio 2020 »

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1.2 3 4 5

Anadir Evento Hoy < > Dia

lunes, 13 julio, 2020

Semana Mes  Agenda

131un

6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 35 28

27 28 29 30 A

~ Mis calendarios -

Raquel Carrillo Nieto - [~

~ Calendarios de este sitio
@ Ccomunidad Raquel [~
CCVV - Prueba 15 v
|7 >

B sAS i

~ Otros calendarios
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888 Mis Comunidades Virtuales

-Detalle de acceso a un dia del Calendario-

Si hay eventos en el dia seleccionado se mostraran cada uno con el color asociado al

calendario al que pertenece el evento:

{ enero 2020 }

Aifiadir Evento Hoy L.

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do miércoles, 15 enero, 2020

2 3 4 35

15 mié

Dia | Semana | Mes | Agenda

6 7 8 9 10 11 12

13 14E16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 A

~ Mis calendarios hl

Raquel Carrillo Nigto - [+

~ Calendarios de este sitio/'

I CCWW - Prueba 15 I -

15:30-18:30
Evento prueba

w7 hd

B SAS hd

-Detalles de evento en un dia del calendario-
Ademas, haciendo clic en el evento se abre una venta donde el usuario puede confirmar

asistencia, editar, ver detalles o eliminar el evento.
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H Evento prueba

{ Asistir? Si
;u i2a
No
Cuando: mi€, enero 15, 15:30 - 18:30
Calendario: = Guest - CCVV - Prueba 15 v
Usuarios: —

Recursos: Guest

(=YeEnz 10 (£ Editar @ Verdetalles = W Eliminar

-Detalles eventos-

A la izquierda del navegador, estd disponible una lista donde se agruparan los calendarios
en funcién de su pertenencia:

e Mis calendarios: son los calendarios personales del propio usuario de la Intranet.

e Calendarios de este sitio: contiene el Calendario Global de la Intranet (Servicio
Andaluz de Salud, visible por todos los usuarios de la Intranet) y los calendarios de
las Comunidades Virtuales a las que pertenece el usuario de la Intranet.

e Otros calendarios: son los calendarios de otros usuarios de la Intranet.

Desplegando estas listas, se mostraran los calendarios que pertenecen a cada grupo
diferenciados por colores:
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Calendario Mi espacio HT
4 julio 2020 } Anadir Evento Hoy < > Dia Semana Mes = Agenda Julio 2020
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lunes, 13 julio, 2020
L M X J v s D

12 3 4 5
131un :

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19 _ B - -
@ 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 A
27 28 29 30 3

27 28 29

888 Mis Comunidades Virtuales

~ Mis calendarios -

~ Calendarios de este sitio
@ Ccomunidad Raquel [~
CCVV - Prueba 15 v
|7 >

B sAS i

~ Otros calendarios

-Grupos de Calendarios-

Haciendo clic sobre las casillas de color que aparecen a la izquierda del nombre de cada
calendario, es posible activar dicho calendario. De esta forma, los eventos de un calendario
se hardn visibles o no, en funcidn del calendario al que pertenecen.

A la derecha de los nombres de los calendarios aparecera un botdn para mostrar un
desplegable que permitird, en funcion de los permisos que se tengan para cada
calendario, las siguientes acciones:

¢ Aiadir un evento al calendario.

e Configurar el calendario.

e Cambiar los permisos para los usuarios.

e Cambiar el color en que se mostraran sus eventos.
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= Mis calendarios -

_ B + Afiadir Evento
= Calendarios de este siti
[# Configuracion del ca...

B Prueba-SCGC

& Permisos
B Servicio Andaluz de Sl
EEEEEEEN
= Otros calendarios B
| 1 1]

No se selecciond ningan
calendario.

-Acciones sobre un calendario-

4.1 Mis calendarios

Son calendarios personales del propio usuario de la Intranet. Por defecto, cada usuario de
la Intranet tendrd asociado un calendario en Mis Calendarios.

Un usuario podrd anadir calendarios personales adicionales desde la opciéon Mis
Calendarios -> Anadir Calendarios.

Por defecto, el detalle de los eventos creados en un Calendario personal de Mis
Calendarios por un usuario sélo podra ser visto por dicho usuario que es el propietario del
calendario. Si el resto de los usuarios de la Intranet consultan este calendario personal,
afiadiéndolo a “Otros Calendarios”, sélo podran ver los espacios horarios disponibles y no
disponibles, pero no podran ver ni el titulo ni el detalle del evento.

4.2 Calendarios de este sitio

Calendarios de este sitio contiene el Calendario Global de la Intranet (Servicio Andaluz de
Salud) y los calendarios de las Comunidades Virtuales a las que pertenece el usuario de la
Intranet, que siempre tendran el nombre “Guest-<nombre_comunidad_virtual>“.
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= Calendanos de este sitio

B Prueba-SCGC -

B Servicio Andaluz de Sall+

-Calendarios de este sitio-

En el Calendario Global de la Intranet (Servicio Andaluz de Salud), cualquier usuario de la
Intranet podra:

e Anadir un evento.
e Ver, Editar, Ver detalle y Eliminar, los eventos creados por él mismo o por cualquier
otro usuario de la Intranet.

Por lo tanto, el Calendario Global de la Intranet, es un calendario totalmente publico para
todos los usuarios de la Intranet, que podran realizar cualquier accion sobre los eventos
creados en dicho calendario tanto por ellos mismos como por el resto de los usuarios de la
Intranet.

El calendario de una Comunidad Virtual, que siempre tendrd el nombre “Guest-
<nombre_comunidad_virtual>“, s6lo se mostrara en Calendarios del sitio a los usuarios
administradores y miembros de dicha Comunidad Virtual.

4.3 Otros calendarios

Otros calendarios contienen los calendarios de otros usuarios de la Intranet que un usuario
haya afadido especificamente a Otros Calendarios con objeto de poder consultar los
horarios de disponibilidad de dichos usuarios.

Por defecto, “Otros calendarios” no contiene ningun calendario. Para que aparezca el
calendario de un determinado usuario <Usuario 2> en el apartado “Otros calendarios” del
usuario <Usuario 1>, es necesario que el <Usuario 1> afada el calendario buscando por el
usuario DMSAS del <Usuario2> en la caja de busqueda existente para tal propdsito.

= Otros calendarios

-Otros calendarios-

Si el resto de los usuarios de la Intranet consultan este calendario personal, afnadiéndolo a
“Otros Calendarios”, sdlo podran ver los espacios horarios disponibles y no disponibles,
pero no podran ver ni el titulo ni el detalle del evento.
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Calendario

‘ enero 2020 } Hoy | € > Dia Semana Mes Agenda

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do jueves, 16 enero, 2020
1.2 3 45
16 ive

67 8 9 10nM 12
13 14 15“17 18 19
M2 222U E B

27 28 29 30 31

~ Mis calendarios hd

B - Npp =% Persor =

~ Calendarios de este sitio
B Prueba-SCGC -

@ Servicio Andaluz de Sall~
- Otros calendarios ; Cuando jue, enero 16, 10:53 - 11:53
Calendario: - JJ - Calendario personal

- JJ - Calendario persor(~

EhE= LL =~ 0.5 L=~
evento prueba pro

-Vista de Otros calendarios-

4.4 Crear un evento

El usuario puede crear eventos nuevos sobre un calendario mediante el boton Afadir
evento. Serd necesario cumplimentar un formulario con la siguiente informacién:

e Titulo descriptivo, serd el nombre que aparecera en el calendario al marcar sobre
el dia de celebracidn del evento.

e Fechayhoradeinicioyde fin. O en su caso, si el evento no se celebrase a una hora
concreta, se marcara “Todo el dia”.

e Repeticion.

e Descripcion, donde se incluira todos los detalles del evento.

e Calendario al que pertenece.

e Localizacion.

e Permisos para los miembros del sitio para editar, modificar o afiadir comentarios.

e Invitaciones a aquellos usuarios se desean hacer participe en el evento.

e Recordatorios que serdn enviados por correo electréonico cada cierto tiempo
(minutos, dias, horas o semanas).

e Anadir etiquetas relacionadas con el evento.

e Marcar contenidos relacionados como enlaces, documentos, mensajes de foros,
etc.
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Evento nuevo

Titulo

Fecha de inicio

15/01/2020
16:48

Fecha final

15/01/2020
17:48

Todo el dia
Repetir

Descripcion

B INS&|E:|aesm

body

Detalles
Invitaciones

Afiadir persenas, grupos, salas.

Pendiente (0)

Aceptado (1)
No hay invitaciones sin responder.

- JJ - Calendanio personal L2
+ Disponibilidad de recursos

Recordatorios
Correo electronico | 0 Minutos
Correo electrénico | 0

Minutos v

Clasificacion

Contenidos relacionados

-Creacion de un evento-

4.5 Editar un evento

Para editar un evento ya creado en el calendario es necesario hacer clic sobre el dia en que
se celebra para localizarlo, y una vez esté visible en la pantalla volver a hacer clic sobre el
titulo. Se mostrard la opcidon de “Editar” y se desplegard una ventana similar a la de
creacién de un evento, donde se podra modificar los elementos que lo componen.
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4.6 Configuracion de un calendario

A través de la Configuracion del calendario el usuario puede editar la configuracion del
mismo:

= Mis calendarios -

- JJ - Calendario persor =

4+ Afiadir Evento

= Calendanos de este sitio

[ Configuracion del ca...

B Prueba-5CGC

& Permizos
B Servicio Andaluz de 3al
EEEEEEEN
= COtros calendarios EEEEEEER
EEEENEEE

L

-Configuracién del calendario-

En la configuracidn el usuario puede:

e Editar el nombre, descripcion y color del calendario.
e Activar/desactivar comentarios.
e Activar/desactivar valoraciones.

General

JJ - Calendario personal

Nombre

JJ - Calendario personal

Descripcion

Colores
ENEEEEEEEENE
EEEEEEENEEn

+ Calendario por defecto
¢ Activar comentarios

¥ Activar las valoraciones

-Formulario de configuracion de calendario-

Si un calendario tiene activadas las valoraciones, los usuarios podran hacer una valoracion
sobre los eventos creados en ese calendario:
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prueba pro 2

Fecha de inicio:

15 de enero de 2020, 10:15
Fecha final:

15 de enero de 2020, 11:15

Suwvaloracion  Promedio (0 Votos)

i i
] ]
o o
o o
i i

-Valoracién evento-

Si un calendario tiene activados los comentarios, los usuarios podran hacer comentarios
en los eventos creados en el mismo calendario:

prueba pro

Fecha de inicio:

15 de enero de 2020, 17:12
Fecha final:

15 de enero de 2020, 18:12
Recursos:

Su valoracion 1r 17 i ir ¢ Promedio (0 Votos) 17 17 v7 ir 17

Comentarios

Mo hay ningdn comentario aon.
Sea usted el primero.
% Suscribirse a los comentarios

-Comentarios eventos-
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4.7 Invitaciones de eventos

Tal y como se ha comentado en los apartados anteriores, al Crear o Editar un evento en un
Calendario podra visualizarse un apartado de Invitaciones para incluir dicho evento en los
calendarios de quienes se deseen que participen en el evento.

Introduciendo en la caja de busqueda el apellido, o preferiblemente el usuario DMSAS o

parte de este, de la persona que se desea invitar, apareceran los resultados coincidentes
con la busqueda y se podrdn seleccionar las personas a invitar:

Invitaciones

-Invitaciones en eventos-

Si una persona tiene, ademds de su Calendario personal, otros calendarios, se podrd
seleccionar en que calendario se desea que aparezca el evento:

nvitaciones

carilloraqu X
Raquel Car Aceptado (1) Declinado (0)
Raguel Cal _Eventos |- ® Juan Jesis = No hay invitaciones declinadas.

Personales

+ Disponibilidad de recursos

-Seleccion de calendario en una invitacion-

Una vez se hayan afiadido las personas invitadas al evento, apareceran en el apartado
invitaciones, indicandose si han aceptado, si han declinado o si “Quizd” asistan al evento.

Ademads, en la creacién y edicién de un evento existe una opcidn para consultar la
Disponibilidad de recursos, la cual muestra la disponibilidad horaria de los usuarios
invitados al evento. Es decir, muestra el calendario con los eventos que tienen cada uno
de los usuarios invitados.
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Pendiente (1) Aceptado (1) Declinado (0) Quiza (0)
- JJ - Calendario personal = | -As . Personal - No hay invitaciones declinadas. No hay invitaciones sin confirmar.
+ Disponibilidad de recursos
Hoy | € 2 \ Dia  Semana
jusves 16 enero, 2020
16 jue
09:30- 10:07
&nbsp;
10:53- 11:53 10:53- 1153
evento prueba pro

-Disponibilidad de recursos-

4.8 Notificaciones de eventos

Las personas invitadas a un evento recibiran una notificaciéon por correo electrénico en el
momento de ser invitada, ya sea si esta invitacidn se realiza en la creacién del evento o,
posteriormente, en una edicién del evento.

Se consideran personas invitadas al evento y que, por lo tanto, recibiran la notificacion por
correo electrénico, las invitadas especificamente por el mecanismo indicado

anteriormente.

La notificacidn que la persona invitada reciba tendra el siguiente formato:
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mi€ 15/01/2020 18:30

AD Administracion de la Intranet <notificaciones.intranet sspa@juntadeandalucia.es>
Calendario: Invitacidn al evento "evento prueba pro”
Para
Directiva de retencién 3 Year Deletion [3 afios) Expira 14/01/2023

Ha sido invitado al evento "evento prueba pro" que comenzara el 15/01/20 19:00 CET.

Para mas informacién puede acceder a intranet y, una vez logado, pulsar|el siguiente enlace.[También puede ver los detalles a través del calendario.

No responda a este mensaje, ya que se ha enviado desde una direccidn de correo electrénico no supervisada, por lo que ne podemos responder a ninguna solicitud.

Intranet del Servicio Andaluz de Salud

-Notificacion invitacion a evento-

A través del enlace de la notificacidn, el usuario puede acceder a la Intranet y, una vez
logado, ver el detalle del evento al que ha sido invitado e indicar la respuesta al evento.

evento prueba pro

Fecha de inicio:

15 de enero de 2020, 19:00
Fecha final:

15 de enero de 2020, 19:29

Su valoracion i7 17 w7 17 v Promedio (0 Votos) w7 37 17 w7 17

Comentarios

Aceptar CQuiza Declinar

-Confirmacién invitacion evento-
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Ademas, si un evento al que el usuario ha sido invitado es modificado, el usuario recibird
una notificacién indicandolo:

jue 16/01/2020 9:07
AD | Administracion de la Intranet <notificaciones.intranet.sspa@juntadeandalucia.es>

Calendario: Actualizacién de fecha/hora del evento "evento prueba pro”
Para
Directiva de retencion 3 Year Deletion (3 afios) Expira 15/01/2023
Le comunicamos gue el evento "evento prueba pro”, al que estaba invitado, se ha actualizado y comenzars el 16/01/20 19:00 CET.

Para mas informacién puede acceder a intranet y, una vez logado, pulsar el siguiente enlace. También puede ver los detalles a través del calendario.

No respondao a este mensaje, ya que se ha enviado desde una direccion de correo electronico no supervisada, por lo que no podemos responder a ninguna solicitud.

Intranet del Servicio Andaluz de Salud

-Notificacién actualizacién evento-

Para el caso de los Calendarios de este sitio, Calendario Global de la Intranet Servicio
Andaluz de Salud y los calendarios de las Comunidades Virtuales, al ser calendarios
compartidos no seria necesario invitar a todos los miembros, ya que dichos miembros
veran automaticamente los eventos que se creen en estos calendarios compartidos, pero
si se desea que se envien notificaciones por correo electrénico a los miembros
pertenecientes al Calendario compartido se debera invitar a cada uno de los usuarios.
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