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 1 Objeto

El objeto de este documento es proporcionar al usuario la información necesaria para hacer uso 
de la aplicación Plan de ajuste. 
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 2 Acceso a la aplicación

La pantalla de acceso a la aplicación es la siguiente:

Para acceder a la aplicación, el usuario debe introducir sus datos y pulsar el botón “Aceptar”. 
Si los datos son correctos, se mostrará la pantalla de inicio de la aplicación. En caso contrario, se 

mostrará el error por pantalla.

Tipos de usuarios

Los usuarios llevan asociado un organismo (excepto para la Dirección General de Presupuestos) y 
existirá un usuario por cada organismo. 
La aplicación cuenta con cuatro tipos de usuarios, que se han denominado:

1. Usuarios de Consejerías:  su organismo asociado es una consejería.
2. Usuario de Empresa: su organismo asociado es una agencia, empresa pública, etc.
3. Usuario de la Dirección General de Presupuestos: no tiene ningún organismo asociado.
4. Usuarios de consulta: no tiene ningún organismos asociado

A lo largo de este manual se indicarán los distintos permisos que tiene un usuario según su organismo. 
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 3 Pantalla principal

Tras la autenticación se accede a la pantalla principal de la aplicación. Esta pantalla contiene la 
barra superior de menú que estará accesible desde todas las pantallas del sistema. Las opciones 
disponibles en el menú superior dependerán del tipo de usuario, por lo que, a continuación, se muestran 
todos los casos:

Usuario de la Dirección General de Presupuestos

Como se puede observar en la imagen, el menú para este tipo de usuario contiene las siguientes
opciones:

• Inicio: acceso a la pantalla de Inicio.
• Administración:acceso al Módulo de Administración.
• Salir: salir de la aplicación.
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Usuarios de Consejería

Como se puede observar en la imagen, el menú para este tipo de usuarios contiene las mismas
opciones que el usuario de la Dirección General de presupuestos. La única diferencia radica en las
opciones que se muestran en el módulo de Administración.
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Usuarios de Empresa

Como se puede observar en la imagen, el menú para este tipo de usuarios contiene las siguientes
opciones:

• Inicio: acceso a la pantalla de Inicio.
• Grabación de Datos Iniciales: acceso al formulario de grabación de datos por ejercicio.
• Grabación de Datos Mensuales: acceso al formulario de grabacion de datos por mes.
• Salir: salir de la aplicación.

En los apartados posteriores se describirán las distintas opciones del menú.
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Usuarios de Consulta

Como se puede observar en la imagen, el menú para este tipo de usuarios contiene una única
opción de consulta.
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 4 Grabación de Datos Iniciales

Al inicio del ejercicio, los usuarios grabarán la información correspondiente en este formulario. 
Cada usuario  tiene permiso para introducir la información relativa a su organismo. La información 
(columnas) de clasifica mediante unos determinados elementos de coste (filas). 

Hay dos grupos de elementos de coste para las empresas: uno mas completo que el otro.
Por defecto, al acceder a esta pantalla se muestra el formulario de grabación de datos del último ejercicio 
abierto, es decir, del último ejercicio disponible para introducir datos.

 4.1 Grabación de Datos Iniciales para empresas

A continuación se muestra la imagen correspondiente a un formulario  de grabación de datos
iniciales del ejercicio 2014 para una empresa con sus propios elementos de coste:

En este formulario hay que añadir las medidas, en cada uno de los elementos de coste, para ello
habrá que rellenar el campo código, Descripción y fecha de implantación del coste deseado y
pulsar sobre el botón “+”. Una vez añadida la medida se puede terminar de rellenar sus demás
campos, impacto anual, etc. Si se desea eliminar una medida introducida, habría que pulsar el
botón “-” asociado a dicha medida.

Dirección General de Política Digital Página 11 de 27
Fecha de actualización: 30/12/2014

Manual_de_usuario_Plan_Ajuste_Entes_Instrumentales.odt Versión v01r00



Plan de ajuste

Manual de usuario

Una vez añadidas las medidas deseadas, habrá que introducir sus periodicidades esperadas, para
ello habrá que pulsar el enlace administrar periodicidades, para que nos muestre una ventana con
todas las medidas introducidas

Una vez introducidas las periodicidades se pulsa el botón “aceptar cambios” para aceptar los
datos introducidos, o el botón “volver” para descartarlos.
Una vez introducidos los datos en el formulario, se pulsa el botón “Guardar”, que se encuentra en
la parte inferior de la pantalla, para almacenar la información en la aplicación.

Para grabar/consultar los datos de otro ejercicio, basta con pulsar el enlace “Seleccionar otro
ejercicio”. Con esto se accede a la siguiente pantalla, en la que se muestra un desplegable con los
ejercicio que contienen datos en el sistema:

En esta pantalla debemos seleccionar un ejercicio y pulsar “Aceptar”. Se mostrará el formulario de
grabación de datos iniciales del ejercicio seleccionado. Dicho formulario se encontrará en modo
consulta si está cerrado y en modo edición si está abierto.
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 5 Grabación de Datos Mensuales

Mensualmente, los usuarios grabarán la información correspondiente en este formulario. Cada 
usuario tiene permiso para introducir la información relativa a su organismo. La información (columnas) de
clasifica mediante unos determinados elementos de coste (filas). 

Hay dos grupos de elementos de coste para las empresas: uno mas completo que el otro. Por 
defecto, al acceder a esta pantalla se muestra el formulario de grabación de datos del último mes abierto, 
es decir, del último mes disponible para introducir datos.

 5.1 Grabación de Datos Mensuales para empresas

A continuación se muestra la imagen correspondiente a un formulario  de grabación de datos
mensuales  del  mes  de  Noviembre  del  ejercicio  2014  para  una  empresa  con  sus  propios
elementos de coste:
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En este formulario aparecerán los datos de la periodicidades de las medidas introducidas en el
formulario inicial, para el mes seleccionado. 

 5.1.1 Introducir datos

En esta pantalla se deberá introducir el dato real del mes seleccionado, así como la previsión de
liquidación a fin del ejercicio.
Una vez introducidos los datos en el formulario, se pulsa el botón “Guardar”, que se encuentra en
la parte inferior de la pantalla, para almacenar la información en el sistema.
Si la previsión de liquidación ha cambiado con respecto a lo introducido en el formulario inicial, se
mostrará un mensaje una vez guardado, avisando que sería conveniente introducir una medida
correctora para ajustarse a la nueva previsión.
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 5.1.2 Añadir medidas correctoras

Si se desea añadir una medida correctora para balancear el gasto de otra medida o la previsión de
liquidación soló habría que pulsar sobre el botón “+” que aparece al lado del elemento de coste, al
pulsarlo, aparecerán una ventana donde se introducirán los datos de dicha medida, para añadirla,
habrá que pulsar el botón guardar.

Si se desea modificar los datos de una medida correctora, habrá que pulsar el botón  situado a
la derecha del código de la medida, lo cual nos mostrará la misma ventana que aparece en el alta
de la medida correctora con los datos de la medida seleccionada.
Para grabar/consultar los datos de otro mes, basta con pulsar el enlace “Seleccionar otro mes”.
Con esto se accede a la siguiente pantalla, en la que se muestra un desplegable con los meses
que contienen datos en el sistema:
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En  esta  pantalla  debemos  seleccionar  un  ejercicio/mes  y  pulsar  “Aceptar”.  Se  mostrará  el
formulario  de  grabación  de  datos  mensuales  del  mes  seleccionado.  Dicho  formulario  se
encontrará  en  modo  consulta  si  está  cerrado  y  en  modo  edición  si  está  abierto.

 6 Administración

Pulsando sobre la opción “Administración” del menú superior accedemos a este módulo. El 
Módulo de Administración consta de las siguientes funcionalidades:

• Administración de Usuarios 

• Administración de Organismos

• Administración de Elementos de Coste

• Gestión de Formularios – Activar Nuevos Formularios

• Gestión de Formularios – Abrir/Cerrar Formularios
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A continuación, se detalla cada uno de los apartados.

 6.1 Administración de Usuarios

Mediante este enlace se accede a la gestión de los usuarios del sistema. Inicialmente se muestra una
tabla con todos los usuarios existentes:

Las acciones permitidas sobre los usuarios son:

• Consulta
• Alta
• Baja
• Modificación

 6.1.1 Consulta de Usuarios

Para realizar una consulta de usuario se debe introducir una cadena de búsqueda y pulsar el
botón “Buscar”. Esto realizará una consulta sobre los campos del usuario.

De esta manera, si introducimos la cadena “Agencia”, el resultado sería:
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 6.1.2 Alta de usuarios

Para dar de alta un nuevo usuario se debe pulsar “Nuevo Usuario” y completar la información del
usuario:
Al pulsar “Guardar” se almacena el usuario en el sistema.
Condiciones de validación:

• Sólo existe un usuario por cada organismo.
• No existen dos usuarios con el mismo código.

 6.1.3 Baja de Usuarios

Para dar de baja un usuario, se pulsa sobre el icono de eliminar que se encuentra en la fila
correspondiente:

Tras solicitar confirmación de la operación, el usuario se eliminará del sistema.

 6.1.4 Modificación de Usuarios
Para  editar  un  usuario,  se  pulsa  sobre  el  icono  de  editar  que  se  encuentra  en  la  fila
correspondiente:

Aparece la siguiente pantalla de edición, en la que se deben modificar los datos deseados y pulsar
“Guardar”:
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 6.2 Administración de Organismos

Mediante este  enlace se accede a la gestión de los organismos del  sistema. Los organismos
mostrados dependerán del tipo de usuario que realice la consulta:

• Usuario de la Dirección General de Presupuestos:  acceso a todos los organismos.
• Usuario de Consejería: acceso a los organismos relacionados.
• Usuario de Empresa: no tiene acceso al módulo de Administración.

Inicialmente se muestra una tabla con todos los organismos existentes, teniendo en cuenta las
restricciones anteriores:

Las acciones permitidas sobre los organismos son:
• Consulta
• Modificación
• Acceso a los formularios de grabación de datos (solo organismos tipo empresa).
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 6.2.1 Consulta de Organismos

Para realizar una consulta de organismos, se debe introducir una cadena de búsqueda y pulsar el
botón “Buscar”. Esto realizará una consulta sobre los campos del organismo.

De esta manera, si introducimos la cadena “instituto”, el resultado sería:

 6.2.2 Modificación de Organismos

Para  editar  un  organismo,  se  pulsa  sobre  icono  de  editar  que  se  encuentra  en  la  fila
correspondiente:

Aparece la siguiente pantalla de edición, en la que se deben modificar los datos deseados y pulsar
“Guardar”:
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 6.2.3 Acceso a los formularios de grabación de datos

Para acceder al formulario de grabación de datos de un organismo, se pulsa sobre dicho icono en
la fila correspondiente.

El acceso será en modo consulta, de manera que:
• El usuario de la Dirección General de Presupuestos puede consultar los formularios de

todos los organismos.
• El  usuario  de  una  Consejería  puede  consultar  los  formularios  de  sus  empresas

relacionadas.

 6.3 Administración de Elementos de Coste

Mediante este enlace se accede a la gestión de los elementos de coste del sistema. Inicialmente
se muestra una tabla con todos los elementos de coste existentes:
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Las acciones permitidas sobre los elementos de coste son:
• Consulta
• Modificación

 6.3.1 Consulta de elementos de coste

Para realizar una consulta de elementos de coste, se debe introducir una cadena de búsqueda y
pulsar el botón “Buscar”. Esto realizará una consulta sobre los campos del elemento de coste.

De esta manera, si introducimos la cadena “APROVISIONAMIENTOS”, el resultado sería:

 6.3.2 Modificación elementos de coste

Para editar un elemento de coste, se pulsa sobre icono de editar que se encuentra en la fila
correspondiente:

Aparece la siguiente pantalla de edición, en la que se deben modificar los datos deseados y pulsar
“Guardar”:
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 6.4 Gestión de Formularios – Activar Nuevos Formularios

Desde esta pantalla se realiza la activación de formularios. Al activar un formulario, se da de alta
en el sistema para que los usuarios puedan trabajar con él.
La pantalla de activación es la siguiente:

Se pueden ver dos bloques, según el tipo de formulario (iniciales o mensuales), que se describen
a continuación.
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 6.4.1 Formularios Iniciales

Se muestran los formularios iniciales actualmente activos. Pulsando sobre el icono de “Activar
nuevo formulario inicial”, se accede a la pantalla de selección de ejercicio:

Para  activar  un  ejercicio,  se  debe  seleccionar  el  ejercicio  en  el  menú  desplegable  y  pulsar
“Aceptar”.
Condiciones de validación:

• La aplicación no permitirá activar un ejercicio ya activo.

 6.4.2 Formularios Mensuales

De manera  similar  a  los  formularios  iniciales,  en  este  apartado  se  muestran  los  formularios
mensuales actualmente activos. Pulsando sobre el icono de “Activar nuevo formulario mensual”,
se accede a la pantalla de selección de mes:

Para activar un formulario mensual, se debe seleccionar el ejercicio/mes en el menú desplegable
y pulsar “Aceptar”.
Condiciones de validación:

• La aplicación no permitirá activar un mes ya activo.
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 6.5 Gestión de Formularios – Abrir/Cerrar Formularios

Desde esta pantalla pueden abrirse y cerrarse formularios. Un formulario sólo puede editarse si se
encuentra abierto, en caso contrario sólo se puede consultar.
La pantalla es la siguiente:

Se pueden ver dos bloques, según el tipo de formulario: iniciales o mensuales.
Se muestran todos formularios actualmente activos, indicando si están abiertos o cerrados. 
Las acciones disponibles son:

• Para abrir un formulario, basta con pulsar sobre el icono        .
• Para cerrar un formulario, basta con pulsar sobre el icono        .

 7 Consulta

 7.1 Consulta de organismos.

Para realizar una consulta de organismos, se debe pulsar sobre la opción consulta del menu superior,
una vez dentro, introducir una cadena de búsqueda y pulsar el botón “Buscar”. Esto realizará una 
consulta sobre los campos del organismo.
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 7.2 Consulta formularios inicial/Mensual.

Al igual que en administración, para consultar un formulario habrá que pulsar el botón   del
organismo deseado, se nos mostrará una ventana para indicar si se desea acceder al formulario
inicial o al mensual.

Una vez indicado el tipo de formulario, habrá que pulsar el botón “Ir”, y nos llevará al formulario 
indicado en modo consulta.

 8 Circuito de validación

Los formularios (tanto iniciales como mensuales) tienen una serie de estados por los que pasa a
través de su vida útil:
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Al crearse un determinado formulario, estos están en estado BORRADOR, en ese estado el usuario
al que pertenece el organismo puede modificar los datos libremente, pulsando el botón “Guardar”.
Una vez ha terminado, deberá pulsar el botón “Finalizar”, al hacerlo, el formulario pasara a estado
FINALIZADO, lo  que hará que dicho usuario ya no pueda realizar  modificaciones.  Al  estar en
estado FINALIZADO, el usuario de la consejería al que pertenece el organismo podrá validar los
datos, o rechazarlos para que el organismo modifique los datos nuevamente, para ello, tendría
que pulsar el botón “Validar” o “Denegar” respectivamente. Al pulsar sobre Validar, el formulario
pasaría a estado VALIDADO. Al estar en estado VALIDADO el usuario administrador podría revisar
los datos introducidos y aceptarlos pulsando el botón “Aprobar” pasando a estado APROBADO, o
rechazarlos  pulsando  el  botón  “Denegar”,  volviendo  al  estado  BORRADOR.  Desde  el  estado
APROBADO  el  usuario  asociado  al  organismo  podría  volver  a  estado  borrador  para  realizar
cambios, si lo estima oportuno, volviendo al estado inicial pulsando el botón “Volver a borrador”.
Actualmente el circuito de validación solo esta activo hasta el estado FINALIZADO, a partir del
ejercicio 2015 el circuito completo estará activo.

Dirección General de Política Digital Página 27 de 27
Fecha de actualización: 30/12/2014

Manual_de_usuario_Plan_Ajuste_Entes_Instrumentales.odt Versión v01r00


	1 Objeto
	2 Acceso a la aplicación
	3 Pantalla principal
	4 Grabación de Datos Iniciales
	4.1 Grabación de Datos Iniciales para empresas

	5 Grabación de Datos Mensuales
	5.1 Grabación de Datos Mensuales para empresas
	5.1.1 Introducir datos
	5.1.2 Añadir medidas correctoras


	6 Administración
	6.1 Administración de Usuarios
	6.1.1 Consulta de Usuarios
	6.1.2 Alta de usuarios
	6.1.3 Baja de Usuarios
	6.1.4 Modificación de Usuarios

	6.2 Administración de Organismos
	6.2.1 Consulta de Organismos
	6.2.2 Modificación de Organismos
	6.2.3 Acceso a los formularios de grabación de datos

	6.3 Administración de Elementos de Coste
	6.3.1 Consulta de elementos de coste
	6.3.2 Modificación elementos de coste

	6.4 Gestión de Formularios – Activar Nuevos Formularios
	6.4.1 Formularios Iniciales
	6.4.2 Formularios Mensuales

	6.5 Gestión de Formularios – Abrir/Cerrar Formularios

	7 Consulta
	7.1 Consulta de organismos.
	7.2 Consulta formularios inicial/Mensual.

	8 Circuito de validación

