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Presentación General 
 

El directorio de la Diputación Provincial de Teruel (DPT) se encuentra en la página 

principal del sitio Web de la DPT: 

http://www.dpteruel.es  

Es accesible directamente en la dirección: 

http://www.dpteruel.es/directorio 

 

Desde este directorio se pueden realizar diferentes acciones: 

- Obtener información sobre direcciones y números de teléfono. 

- Enviar solicitudes. 

- Ampliar informaciones concretas. 

 

En las siguientes páginas se describirá paso a paso cómo utilizar este recurso y se 

explicará cada una de las opciones por separado. 
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Acceso – Información de direcciones y números de teléfono 
 

A través de la página principal de la Web de la DPT, se puede acceder al directorio 

pulsando sobre el enlace que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla: 

 

 

   

Figura 1 – Página de inicio de la Web de la DPT 
 

 

De esta forma accedemos a la página principal del “Directorio”, tal y como se muestra 

en la figura número 2, en la siguiente página. 
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Figura 2 – Página principal del directorio. 

 

En esta pantalla se obtiene información de diferentes secciones y organismos de la DPT. 

Desde esta pantalla podemos realizar consultas o ampliar informaciones concretas. 
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Solicitud de información 
 

Para realizar una consulta o solicitar información, el proceso a seguir es el mismo, 

independientemente del organismo o sección. 

 

Por ejemplo, para mandar una solicitud al departamento de Informática, hay que hacer 

clic en el icono como muestra la imagen. 

         Hacer clic 

 

 
Figura 3 – Ejemplo de entrada al formulario de solicitud de información 

 
 

Al pulsar, se abre la siguiente página, donde hay que rellenar los campos que se 

muestran en la figura 4: ( - Nombre, - E-mail, - Asunto, - Consulta). 

 

Figura 4 – Formulario de solicitud de información. 
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Para realizar una consulta se deben rellenar los siguientes campos: 

- Nombre: persona que realiza la consulta. 

- E-mail: correo electrónico al que se remitirá la respuesta. 

- Asunto: título sobre la petición de información o consulta. 

- Consulta: texto de la petición. 
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Responder a una solicitud 
 
Cuando una persona envía una consulta, el encargado de gestionar la consulta recibirá 

un correo electrónico del ELAsNegro como se muestra en la figura 1. 

 

 

Figura 1– Aviso del ELAsNegro de un mensaje de solicitud de información 
 

 

Al abrir ese mensaje aparece la siguiente pantalla, para leer la consulta se debe pulsar en 

el icono situado al final de la página . 

(Figura 2). 

 

 

Figura 2- Ejemplo de solicitud de información desde Web. 
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Para contestar a la petición, se pulsa el icono responder  situado en la 

parte superior izquierda como se indica en la figura 3. 

 

 

   Figura 3- Solicitud de información desde Web. 

 

Al pulsar en el botón responder, se abre la siguiente página (figura 4). 

 

Figura 4- Un ejemplo de responder a una solicitud. 
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Bases de datos 
 
Para abrir la base de datos de solicitudes de Web, hay que ir a (Archivo � Bases de 

datos � Abrir) como muestra la figura 1, seleccionar el servidor ElAsNegro/ DPT/ 

SolicitudesWeb.nsf como muestra la figura 2. 

 

 

Figura1 -  Abrir la base de datos. 
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      Figura 2- Solicitudes Web. 

 

Desde esta base de datos se pueden realizar diferentes acciones: 

- Solicitudes (mostrar la lista de solicitudes y los que están pendientes por 

contestar). 

- Directorio DPT (crear, editar o eliminar una sección). 

- Instituciones (crear o editar una institución).* 

- Contactos (crear o editar contacto).* 

* Las acciones instituciones y contactos solo pueden ser utilizadas por administradores 

En las siguientes páginas se describirá paso a paso cómo utilizar este recurso y se 

explicará cada una de las opciones por separado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Utilización del directorio de la DPT  Manual del Administrador 

 12 

 

Directorio DPT 
 
Desde el directorio DPT, al crear una nueva sección se puede realizar las dos acciones 

anteriores (instituciones y contactos) 

 

 
 

Crear sección en el DPT 
 

Para crear una nueva sección, se pulsa el icono  , se abre la siguiente  

pantalla que se muestra en la figura 2, donde hay que rellenar los campos (-Sección, -

Municipio, -Dirección Postal, -Código Postal, Teléfono, Institución, Contacto, Web). 
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Figura 2- Crear un contacto en el directorio de la DPT. 

El botón , sirve para crear una nueva institución, se puede elegir un 

color de fondo, fuente del titulo, altura, color de la fuente, etc.  

 

 
 

Figura 3- Crear nueva institución. 

En el botón  sirve para crear un nuevo contacto. 

Nombre del contacto: Nombre de la sección. 

Dirección de contacto: Dirección de correo electrónico de la persona que reciba los 

  correos de la consulta.  
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Figura 4- Crear un nuevo contacto. 

 

Editar Sección 

Para modificar por ejemplo la sección de informática, se pulsa el icono   , 

se abre la siguiente  pantalla que se muestra en la figura 5, donde se puede modificar 

cualquiera de los siguientes campos (-Nombre de la Sección, -Municipio, -Dirección 

Postal, -Código Postal, Teléfono, Institución, Contacto, Web). 

 
 

 
Figura 5- Modificar la sección de informática. 
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Solicitudes 
 

La figura 1 indica la lista de  solicitudes (-Fecha, -Remitente, -Asunto, -E_mail, 

Respuesta).  

- Fecha: fecha de envío la consulta. 

- Remitente: persona que envía la consulta. 

- Asunto: título sobre la petición de información o consulta. 

- E-mail: correo electrónico al que se remitirá la respuesta. 

- Respuesta: Indica si el mensaje ha sido respondido o pendiente . 

 

 
 

Figura 1- La lista de solicitudes. 
 

En la figura 2, indica  que para el departamento de informática hay un mensaje de 

estaciones meteorológicas enviado el día 09/05/05 que está pendiente de contestar. 

 

 
 

Figura 2- Ejemplo de un mensaje pendiente por contestar. 
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Tareas de administrador 
 
Desde la base de datos SolicitudesWeb.nsf  que se encuentra en el servidor ElAsNegro, 

en el directorio DPT/SolicitudesWeb.nsf, solo el administrador puede crear, editar o 

eliminar una institución o un contacto.  

En las siguientes páginas se explicará cada una de las opciones por separado. 

Instituciones 
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Crear Institución 

Para crear una nueva institución, se pulsa el icono    , se abre la 

siguiente  pantalla, donde hay que rellenar los campos que se muestran en la figura 2  

 
 

Figura 2- Crear una nueva institución. 
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Modificar Institución 

Al pulsar en el icono,  se abre la siguiente página donde se puede 

modificar cualquier campo de los que se indican en la figura 3 como por ejemplo 

cambiar el nombre de la institución, el color de fondo, imagen, etc. 

 

Figura 3- Ejemplo de modificar la institución de la diputación. 
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Contactos 

 

Crear Contacto 

Para crear un nuevo contacto, se pulsa el icono   , se abre la siguiente  

pantalla que se muestra en la figura 2, donde hay que rellenar los campos (-Nombre del 

Contacto, -Dirección de contacto) 

 

 
Figura 2- Crear un nuevo contacto. 
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Editar Contacto 
 

Al pulsar en el icono , se abre la siguiente página que se indica en la 

figura 3, donde se puede modificar cualquier campo (-Nombre del contacto, -Dirección 

de contacto) 

 

Figura 3- Editar contacto de Informática. 

 

 


