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1 Administracio de ’entorn

1.1 Usuari responsable

Aquesta funcionalitat només esta disponible pel rol “administrador”.

1.2 Abast

Aquest manual inclou aquelles funcionalitats i utilitats pensades per configurar de
forma correcte I'entorn de 'ERES

1.3 Accés al menu d’administracio

Quan l'usuari administrador accedeix a 'ERES li apareix una pantalla com la seguent
amb l'accés als seguents moduls:

e Auditoria
e Administracio

> ERES

Registre  Administraci6  Auditoria

Dades de l'usuari (1)
Configuracié particular
Administrar entorn (1)
Persones NO migrades ERES 1.0 (167)
Carrega padro d'Habitants (1)
Opcions registre
Tancament (2)
Altes rapides (1)
Arees (2)
U. de treball (4)
Usuaris (10)
Quadre de classificacio (480)

Control Integracions

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1 Pag. 5/53
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1.4 Configuracio particular

En la configuracié particular hi trobem les seglents funcionalitats i que s’han de
realitzar abans de comencar a generar assentaments de registre.

1.4.1 Persones no migrades ERES 1.0

En aquest apartat apareixeran les persones fisiques i juridiques que no s’han pogut
migrar de 'ERES 1.0 a la nova versio de I'eina per algun dels seglents motius:

e El numero identificatiu de la persona no és correcte

e La persona fisica o juridica no té numero identificatiu

e El nimero identificatiu de la persona és correcte pero es considera que €s
una entitat publica (cal recordar que les entitats publiques les administra el
Consorci AOC)

v Persones NO migrades ERES 1.0

1de1

Tipus Genesys TIPUS NO_DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2 UNITAT_ORGANICA
F 52019
52019

52019

52019

'
‘Hli

Eill

52019

En aquests casos, us podeu descarregar un excel amb tots les persones que no s’han
carregat i analitzar cas per cas abans de carregar-los a I'eina.

1.4.2 Administrar entorn

Aquest apartat inclou la gestié dels parametres principals que garanteixen el correcte
funcionament de la solucié.

N’hi ha alguna d’elles que s6n molt sensibles i que poden afectar al funcionament de
I'eina. Aquestes més sensibles estan deshabilitades ja que només les pot fer servir
'administrador de la plataforma (el Consorci AOC):

o Eliminar tasques, registres, expedients, documents i comptadors

o Eliminar assentaments, documents i comptadors de Registre d’entrada i
sortida

¢ Assignacio numero de registre d’entrada i sortida
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v Administrar entorn
- ]
1de1
Neteja Propera entrada Propera sortida

Confirmar accié delicada 7 8

1.4.2.1 Gesti6 U.Treball com departaments o usuaris

El primer que s’ha de decidir és com s’organitzaran les U. Treball de I'ens (que al seu
torn s’organitzen en arees). Quan es fa un assentament de registre s’ha d’informar
quina area i U.Treball sera la destinataria de I'assentament.

L’eina ofereix dues opcions d’assignar els assentaments:

e A unitats de treball . Aquesta opci6 esta pensada per aquelles organitzacions
que volen assignar els assentaments a un departament (formada per 1 o n
usuaris) sense voler especificar un treballador en concret.

e A usuaris. Aquesta opci6 esta pensada per aquelles organitzacions que volen
assignar els assentaments a un usuari en concret.

Per seleccionar una de les dues opcions només cal clicar a una de les dues opcions:

v _Administrar entorn

@QQ e -

En el cas que es seleccioni I'opcid “Gestié U.Treball per Departament” apareixera un
nou menu per gestionar les unitats de treball

Configuracié particular [ e e & B

Administrar entorn (1)

‘Gestic’) U.Treball per departament|

Carrega padrd d'Habitants (0)

Neteja
Opcions registre

Tancament (2) Confirmar accié delicada
Altes rapides (2)
Arees (2)
U. de treball (3)

Usuaris (4)
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En el cas que es seleccioni I'Opcié “Gestid U.treball per persona” no apareixera el
menu citat anteriorment i només hi haura I'opcié de gestié dels usuaris

Configuracié particular 2 00 = |
Administrar entorn (1) Gestié U.Treball per persona ‘

Carrega padro d'Habitants (0)
Neteja

Opcions registre

Confirmar acci¢ delicada
Tancament (2)

Arees (8)
Usuaris (4)

Quadre de classificacié (479)

Important: Les opcions de gestié de I'entorn en "Unitats de Treball per persones” o
"Unitats de Treball per Departaments” (recomanada), defineixen la manera en que
es realitzara la distribucio dels registres al vostre ens.
La modificacio d'aquesta configuracio pot provocar inconsisténcia als registres creats.
Per aquest motiu, un cop definida l'opcié6 recomanada “Gestié U.Treball per
Departament”, no es permetra la modificacié d'aquesta i els botons de l'apartat
guedaran deshabilitats.

1.4.3 Carrega padré d’habitants

Aquesta funcionalitat permet als ens que tenen accés al padré d’habitants carregar
el padré d’habitants de la seva poblacié. Aquesta opcio esta disponible només als
entorns d’ajuntament.

El format del fitxer a carregar ha de ser el format de padré INE estandard, com el
qgue es fa per la comparativa anual de padr6 , per exemple. També s’accepten els
de variacions mensuals.

El funcionament recomanat és carregar el padro sencer i cada cert periode de temps
anar carregant els de variacions per actualitzar les dades.

Per carregar el fitxer s’ha de clicar a la seglient icona:
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>»< | > ERES

Expedients

Registre  Administraci6 ~ Auditoria

Configuraci6 particular
Persones NO migrades ERES 1.0 v Cé l’l’ega padl’é d'Habitants
(5151) o
8 8§ B
Administrar entorn (1)
Carrega padré d'Habitants (0) No hi ha cap registre

A continuacio cal buscar el fitxer del padr6 i pujar-lo com un document:

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1

dls a'usuari (s) |

| Documents X

| ‘f “I(A)  Data de caducitat

] Id. Tip Tipus Apl GriC.C Ori Titol CCDoCM

Pag. 9/53
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Grup Origen Origen Model
Aplicacioé HAB FITXERS DE PADRO
Format: (® Fitxer/Document digital ) Document en paper ) Via Oberta
Ubicacié:
Arxi: HO81101A.012
Tipus: Padré v
Nom fitxer: HO8110l1A.012
Titol: [PADRO HABITANTS 20181209 |
Data Caducitat || Origen: () Administracié ® Ciutada
e

8 ooa> &,
Id. Tip Tipus Apl GriC.C Ori Titol C.CDoCN
n 0 ,

Un cop pujat per tal d’afegir les persones al gestor del nucli de persones i domicilis
només cal seleccionar el fitxer i clicar a la segtient icona:

I Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1 I Pag. 10/53 I
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v Carrega padro d'Habitants
8 - 6 B

‘Actualitzar nucli amb dades de padro '

DOCNOMPC DESCRIPTOR Data importacié

° HO81101A.012 PADRO HABITANTS 20181205

Confirmacié

@ Aix0 actualitzara el nucli amb les dades d'aquest fitxer de

padro, esta segur?

Si el format del fitxer és correcte ha de sortir el segiient missatge:

Informacié
@ Accié Actualitzar nucli amb dades de padré executada amb
exit.
Registres Afectats: '1"

1.4.4 Opcions de registre

1.4.4.1 Tancament

Aquesta opcié permet indicar en quin termini, en dies, els assentaments quedaran
com a tancats. Passat aquest termini els assentaments ja no es podran modificar per
part dels usuaris de registre (no es podran modificar les dades ni afegir documents)

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1 Pag. 11/53
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Es poden establir terminis diferents en funcié si es tracta del registre d’entrada o de
sortida

Per establir aquests terminis només cal seleccionar la fila corresponent
(entrada/sortida) i clicar a la icona d’edicio; indicar el numero i clicar el bot6 “Accepta”

Actualitzar dies de tancament

v Tancament

Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps
& ’7 Dies E |
v Entrada 3
4] Sortida 3

Si tot va bé s’actualitzen els dies:

B Informaci6 X

@ Accid Actualitzar dies de tancament executada amb éxit.
Registres Afectats: '2'

_ _

Configuracié particular
Persones NO migrades ERES 1.0 v Tarlca ment
(5151)
)

Administrar entorn (1)

Carrega padré d'Habitants (0)

Opcions registre Registre Dies
Tancament (2) Entrada 0
Altes rapides (4) sortida [}

Arees (5)

U. de treball (5)

Usuaris (10)

Quadre de classificacid (480)

I Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1 I Pag. 12/53 |
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1.4.4.2 Altes rapides

Les altes rapides permet donar d’alta un assentament amb la majoria de camps
obligatoris ja emplenats. En aquest apartat es gestionen les plantilles, tant d’entrada
com de sortida.

Per donar d’alta una nova plantilla cal seleccionar la seguent icona:

v Altes rapides

©o &

© 0 0 ©

1de1
Nom Area U. Treball Procediment Resum Persona Via Presentacio
procediments civils 0002 0022 Procediments civils Prova alta rapida ADMINISTRACIO OBERTA DE CATALUNYA Presencial
ALTA RAPIDA XRC TEST
ALTA RAPIDA XRC TEST 2

ALTA RAPIDA XRC TEST 5

A continuacio s’obre el formulari per configurar les plantilles. Els camps a informar
sbn els seglents:

Nom de la plantilla

Unitat de treball a que s’assignara I'assentament

Procediment

Resum de 'assentament

Persona (cal seleccionar-la del cercador de persones)

Via de presentacio de la documentacié

Observacions

Ordre en el qual es mostrara la plantilla en el desplegable de seleccié d’altes
rapides

25/11/2020
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P

imer
APIC
4PIC

APIC

Nova alta rapida

Nom

U. Treball
Procediment

Resum

Persona
Via presentacio

Observacions

Ordre

r—Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps

Seleccionar...

Seleccionar...

Q

Seleccionar...

IISTRA

A més a més, es poden editar plantilles ja creades amb anterioritat o bé eliminar-les.

145

Arees

Les arees son el nivell més alt d’organitzacié d’'un ens (per exemple, en el cas d’un
Ajuntament podem trobar Area d’Alcaldia, Secretaria....) i que ens permeten,
posteriorment, assignar els usuaris o unitats de treball a les arees corresponents.

La gesti6 de les arees és imprescindible perqué quan es fa I'alta d’'un assentament

cal indicar 'area de destinacio del registre.

La solucioé inclou una llista d’arees que es poden carregar. Ara bé, cada ens pot

decidir si vol utilitzar la totalitat, una part d’aquestes arees o bé donar-ne de noves.

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1
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Certificats d'Usuari (0)
Manteniment dades d'Usuari (1)
Configuracié particular
Administrar entorn (1)
Carrega padré d'Habitants (0)
Opcions registre
Tancament (2)
Arees (46)
Usuaris (3)

Quadre de classificacio (478)

ERES 2.0: Administracié de I'entorn

v Arees

e o0 2 ®v < B

Codi Area

AL Alcalde

AR Arquitecte

AT Arquitecte Tacnic
ARX Arxiu

BIB Biblioteca

1.4.5.1 Donar d’alta una nova area

I 25/11/2020

1del

Privada

Per donar d’alta una nova area només cal clicar al bot6 d’alta i emplenar els seguents
camps: Codi (maxim 4 digits) i nom

tafirmes  Auditoria  Administracio

v Arees

A& o 925®

v o

Area

Alcalde

Arquite

Arquites

Arxiu

Bibliote

Expedients

— Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps.

Codi Area DIR

Nom de l'area Area de direccid|

A

Brigada municipal

1.4.5.2 Donar de baixa una area

En el cas que es vulgui donar de baixa una area només cal seleccionar l'area
corresponent i clicar al segliient bot6

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1
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Informacié

@ Accid Marcar de baixa executada amb éxit.

Registres Afectats: '1"

La baixa implica que a partir d’'aquest moment ja no es visualitzara l'area en el
desplegable de seleccié d’arees
1.4.5.3 Recuperar area

Aquesta opcid permet tornar a habilitar una area que esta donada de baixa. Per fer-
ho només cal seleccionar I'area i clicar al seguient boté:

v Arees

Codi Area
()] AL Alcalde
()] ARX Arxiu

()] SUR Brigada municipal

()] cc Centre civic

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1 Pag. 16/53
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1.4.5.4 Eliminar una area

En el cas que es vulgui eliminar una area nomeés cal seleccionar I'area corresponent
i clicar al segient bot6. Només es poden eliminar arees que préviament estiguin
donades de baixa

v Arees

B&a o 2ev o B

Codi Area

() AL Alcalde

() ARX Arxiu

() BIB Biblioteca

N @ o o @

== Informaci6 X [

@ Acci6 Eliminar area executada amb éxit.
Registres Afectats: '1'

AL
| 1 7

ARX F—

1.4.5.5 Fer publica o privada una area

Aquesta funcionalitat és molt important ja que estableix que els assentaments,
expedients, documents associats a aquella area seran accessibles per part de tots
els usuaris de I'ens o bé, en el cas que es marqui com a privada, només seran
accessibles pels usuaris que formin part d’aquella area.

Per establir el régim d’accés només cal seleccionar 'area i clicar un dels dos botons
(privat o public). Per defecte, les arees estan com a publiques.

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1 Pag. 17/53
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Certificats d'Usuari (0)

Manteniment dades d'Usuari (1) Vv Arees
Configuracié particular B &8 09 ev o B
Administrar entorn (1)
Carrega padré d'Habitants (0)
Codi Area
Opcions registre
AL Alcalde
Tancament (2)
) ARX Arxiu
Arees (46)
[ DID Rihlintars

O bé privades

Configuraci6 particular
Administrar entorn (1)
Carrega padré d'Habitants (0)
Opcions registre

Tancament (2)

Arees (46)

B&a o2 ® v o

Codi Area
v AL Alcalde
[ ARX Arxiu

Informacié X

@ Accio Fer publica executada amb éxit.

Registres Afectats: '2'

Quan una area és privada apareix indicat a la columna de Privada

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1
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Codi Area Privada

(=] AL Alcalde Privada

(m] ARX Arxiu Privada

(m] BIB Biblioteca Privada

1.4.5.6 Carregar arees per defecte

Aquesta opcioé permet carregar les arees que proposa l'eina per defecte. Per fer-ho
nomes cal clicar a:

Confirmacié

Es modificara I'organigrama, associacions d'usuari i
configuracions. Esta segur?

- fane

No es recomana utilitzar aquesta opcié quan ja s’ha configurat les U.Treball i ja
existeixen assentaments de registre fets ja que pot provocar inconsistencies en el
model de dades.

Es recomana fer-ho al principi de la configuracié de I'eina.

1.4.6 U.de Treball

Aquesta funcionalitat NOMES apareixera quan I'ens ha decidit organitzar les U.de
treball com a departaments/unitats tal i com s’ha explicat en 'apartat 1.4.2.1

L’objectiu d’aquest apartat és gestionar les altes, baixes i modificacions de les Unitats
de treball de I'ens.

Les accions que es poden fer son les segients:

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1 Pag. 19/53
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1.4.6.1 Alta U.de treball

Per donar d’alta una nova Unitat de Treball cal prémer el seglient boté i emplenar el
formulari d’alta tot indicant I'area de la qual penjara la unitat, un codi i una descripcié

Auditoria  Administracié

Certificats d'Usuari (0)

v U. de trebal| e

Manteniment dades d'Usuari (1)

Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps

Configuracié particular B 2 0O af tiasres <G - Serveis Generals =
Administrar entorn (1) de1
Codi 0AC
Carrega padré d'Habitants (0)
Area Descripcié Oficina Atencié Ciutadanig ] )
Opcions registre

Serveis Gene 3
Tancament (2) Accepta Cancelar

Serveis Gene. I
Altes rapides (2)

Serveis Tecnics H] Serveis
Arees (2)

U. de treball (3)

Usuaris (4)

1.4.6.2 Modificacioé U.de treball

Aquesta opcio permet modificar la descripcié de la unitat de treball:

Auditoria  Administracié

Certificats d'Usuari (0)

Manteniment dades d'Usuari (1) v U. de treball
Configuracié particular e[7lg 2 o » v B
Administrar entorn (1) 1det
Carrega padré d'Habitants (0)
prea C. U. Treball Nom U.Treball Privada
Opcions registre
@ Serdjs Generals 0AC Oficina Atencié Ciutadania
Tancament (2)
ERVEEL  Cavviar nom U.Treball Privada
Altes rapides (2)
‘ Serveis ( [~ Introduiu o canvizn-ls valors dels segients camps. privada
Arees (2
2 Descripcié
Serveis Privada
U. de treball (3)

Quadre de classificacié (1715)

1.4.6.3 Baixa U.de treball

En el cas que es vulgui donar de baixa una unitat de treball només cal seleccionar la
unitat corresponent i clicar al seguient boto

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1 Pag. 20/53
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v U. de treball B

Q 7 20 H T ® v B
1de1
Area C. U. Treball Nom U.Treball Privada
%] Serveis Generals OAC Oficina Atencié Ciutadania
&) Serveis Generals PRES Presidencia Privada
a Serveis Generals SEC Secretaria Privada
o Serveis Tecnics Sl Serveis Informatics Privada
v U. de treball B
® 78 200H TV ®v B
1de1
Area C. U. Treball Nom U.Treball Privada
m] Serveis Generals PRES Presidencia Privada
m] Serveis Generals SEC Secretaria Privada
o Serveis Técnics sl Serveis Informatics Privada

La unitat marcada de baixa apareixera de color vermell. La baixa implica que a partir
d’aquest moment ja no es visualitzara en el desplegable de seleccié d’U. Treball del
formulari d’alta d’assentaments

1.4.6.4 Recuperar U.de Treball

Aquesta opci6é permet tornar a habilitar una unitat que esta donada de baixa. Per fer-
ho només cal seleccionar la unitat i clicar al segliient boto:

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1 Pag. 21/53
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v U. de treball

[m] Serveis Generals
o Serveis Generals
[m] Serveis Técnics

©@ /85892006 %V @®v B

C. U. Treball

PRES

SEC

Sl

Nom U.Treball

Presidencia

Secretaria

Serveis Informatics

1de1

Privada

Privada

Privada

Privada

1.4.6.5 Eliminar U. de treball

En el cas que es vulgui eliminar una unitat només cal seleccionar I'area corresponent
i clicar al seguent bot6. Es poden eliminar tant unitats donades de baixa com unitats

vigents.

v U. de treball

Area

®

Serveis Generals

Serveis Generals

Serveis Generals

O O ©

Serveis Tecnics

© /858 292006 ® v B

C. U. Treball

OAC

PRES

SEC

Sl

Nom U.Treball

Oficina Atenci6 Ciutadania

Presidéncia

Secretaria

Serveis Informatics

1de1

Privada

Privada

Privada

Privada

Informacié

@ Accio Eliminar U.Treball executada amb éxit.

Registres Afectats: '1"

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1
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1.4.6.6 Activar/desactivar U. de treball com oficina de registre

Qualsevol administracié ha de disposar d’un registre general electronic. Aquests
registres han d’estar assistits per les oficines d’assisténcia en matéria de registres i
que permeten als interessats, si aixi ho volen, presentar les seves sol-licituds en
paper.

La gran majoria d’administracions solen disposar d’'una oficina de registre. Ara bé, en
alguns casos, sobretot en grans administracions que tenen diverses seus fisiques,
existeix una xarxa d’oficines on els interessats poden presentar les seves sol-licituds
en paper.

Per aquells ens que tinguin la necessitat de crear aquesta xarxa d’oficines el que han
de fer és donar d’alta aquestes oficines com unitats de treball i després assignar-les
com oficines de registre. Per fer-ho cal seleccionar la unitat i clicar el seguent bot6:

v U. de treball
e g 206H TV O® v B
1de1
Area C. U. Treball Nom U.Treball Privada
) Oficines de registre OAC Oficina Atencié Ciutadana
Serveis Generals PRES Presidéncia Privada
Serveis Generals SEC Secretaria Privada
Serveis Técnics sl Serveis Informatics Privada

Informacié X

= @ Acciod Activar oficines de registre executada amb éxit.
Registres Afectats: '1'

or

biil fic
N h
erveis Generals SEC Sec

Si es vol desactivar una unitat com oficina de registre només cal seleccionar la unitat
i clicar el seguent boto:

25/11/2020
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v U. de treball
© /820 HT @®v B
1de1
Area C. U. Treball Nom U.Treball Privada
<] Oficines de registre OAC Oficina Atenci¢ Ciutadana
Serveis Generals PRES Presidéncia Privada
Serveis Generals SEC Secretaria Privada
Serveis Técnics sl Serveis Informatics Privada

Informacié X

e @ Accié Desactivar oficines de registre executada amb éxit.

0
Registres Afectats: '1'

fi

| '(

e = errm e~

Les unitats de treball que siguin oficines de registre apareixen marcades com a tal:

v U. de treball
(<] go0nHV®v B
1det
Area C. U, Treball Nom U.Treball Privada Oficina registre
AREA 2 0023 Oficina de registre privada Activada
AREA 2 0022 Unitat Area 2 Privada

1.4.6.7 Fer publica o privada una U. de treball

Aquesta funcionalitat és molt important ja que estableix que els assentaments,
expedients, documents associats a la unitat de treball seran accessibles per part de
tots els usuaris de I'ens o bé, en el cas que es marqui com a privada, només seran
accessibles pels usuaris que en formin part.

Per establir el regim d’accés només cal seleccionar la unitat i clicar un dels dos botons
(privat o public). Per defecte, les unitats apareixen com a publiques
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v U. de treball

@ g 20 H TV @® v B

Area
(0] Oficines de registre
(0] Serveis Generals

(0] Serveis Generals

(0] Serveis Tecnics

C. U. Treball

OAC

PRES

SEC

Tdet

Nom U.Treball Privada

Oficina Atencié Ciutadana

Presidéncia

Secretaria

Serveis Informatics

Per fer-les privades només cal seleccionar la/les unitat/s que interessin i marcar-les

com a privades:

v U. de treball

@ g 2006V @ vI(BE
Area

« Oficines de registre

%] Serveis Generals

%] Serveis Generals

4] Serveis Tecnics

C. U. Treball

OAC

PRES

SEC

1de1

Nom U.Treball Privada

Oficina Atenci¢ Ciutadana

Presidéncia

Secretaria

Serveis Informatics

Informacié X

Accié Fer privada executada amb éxit.
Registres Afectats: '4'

| ¥

wuaic Ranarale cEr

-e

Car

Quan una unitat és privada apareix indicat a la columna de Privada

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1
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v U. de treball
] 82046V ®v B
1de1
Area C.U. Treball Nom U.Treball Privada
Oficines de registre OAC Oficina Atencié Ciutadana Privada
Serveis Generals PRES Presidéncia Privada
Serveis Generals SEC Secretaria Privada
Serveis Tecnics Sl Serveis Informatics Privada

Si es vol fer pablica una unitat només cal seleccionar-la i clicar el seguent boto:

v U. de treball
e ga20 6o Ve v B
1de1
Area C. U. Treball Nom U.Treball Privada
) Oficines de registre OAC Oficina Atenci6 Ciutadana Privada
Serveis Generals PRES Presidéncia Privada
Serveis Generals SEC Secretaria Privada
Serveis Técnics Sl Serveis Informatics Privada
v U. de treball
© /B8N0 HT O v B
1det
Area C. U. Treball Nom U.Treball Privada
Oficines de registre OAC Oficina Atencié Ciutadana
Serveis Generals PRES Presidéncia Privada
Serveis Generals SEC Secretaria Privada
Serveis Tecnics sl Serveis Informatics Privada

1.4.7 Gestio6 dels usuaris

Aquest apartat permet assignar els usuaris a les arees o unitats de treball.
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Important: Per donar d’alta els usuaris i assignar-los els rols corresponents s’ha de
fer des de la gesti6 d’usuaris de 'EACAT.

| en segon lloc, per tal que els usuaris donats d’alta a 'lEACAT, amb els seus rols
corresponents, apareguin com usuaris a I'aplicacié de 'ERES és imprescindible que
l'usuari accedeixi a I'eina mitjangant I'enlla¢ existent a I'apartat d’aplicacions de
'EACAT.

1.4.7.1 Alta usuari mitjangant el gestor d’usuaris de 'EACAT

Per donar d’alta un usuari seguiu les seglents indicacions: https://suport-
eacat.aoc.cat/hc/cal/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-
usuari-a-EACAT-

1.4.7.2 Assignacié dels permisos mitjangant el gestor d’usuaris de ’EACAT

Per assignar els permisos als usuaris seguiu les segiients indicacions https://suport-
eacat.aoc.cat/hc/cal/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-
servei-a-un-usuari-d-EACAT-

En aquest cas, un cop hem seleccionat a 'usuari, a la pantalla de selecci6 de serveis
cal cercar el servei “ERES”.

Torna al directori dusuaris

Usuari Prova
10375828E

Etiqueta Missatge Elimina
Estal Actiu

canvia contrasenya

prova@prova cat

sonalitzacié Els permisos dels serveis catalogats com a "Tramits" se Ii assignen manualment

Avisos actius
Edita

Serveis assignats (0) O assigna serveis @) Desassigna
serveis

L'usuari no té serveis assignats

Assignaservei | gpeg Selecciona permis.

Control de Canvis

A continuaci6 es despleguen els rols disponibles per aquest servei (i cal escollir els
rols adients).


https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-usuari-a-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-usuari-a-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-usuari-a-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-servei-a-un-usuari-d-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-servei-a-un-usuari-d-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-servei-a-un-usuari-d-EACAT-
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Control de Canvis

Uitim accés
Alta usuari

Activada la subscripcié a avisos L4 >

Serveis assignats (0)

L'usuari no té serveis assignats

Assigna servel | gpeg Administrador . Regisire entrada » )

A N
D Consulta expedients

D Consulta registre entradz
D Consulta registre sortida

[ ] Gestio expedients

Registre entrada

| I P SRRt

Els rols possibles son els seguents:

Administrador: usuari que s’encarrega d’administrar les funcions basiques del
servei

Registre entrada: usuari que s’encarrega de fer les altes d’assentaments
d’entrada

Registre de sortida: usuari que s’encarrega de fer les altes d’assentaments de
sortida

Consulta registre d’entrada: usuari que pot consultar els assentaments
d’entrada

Consulta registre de sortida: usuari que pot consultar els assentaments de
sortida

Gesti6 expedients: usuari que pot crear i gestionar expedients (properament)
Consulta expedients: usuari que pot consultar expedients (properament)
Tasques privades: usuari que pot crear tasques privades (properament)

Un cop es defineixen els usuaris i rols mitjangant la gestié d’'usuaris de 'EACAT, es
carregaran automaticament a 'ERES un cop l'usuari s’autentiqui per primer cop.

1.4.7.3 Assignacio dels usuaris a les arees

Aquesta funcionalitat NOMES apareixera quan I'ens ha decidit organitzar les U.de
treball com a usuaris tal i com s’ha explicat en I'apartat 1.4.2.1

Per tal que el personal de registre pugui assignar un assentament a un usuari en
concret és imprescindible que aquest estigui vinculat, com a minim, a una area de

I'ens.

Per fer-ho cal seleccionar 'usuari i clicar al segtent boto:

25/11/2020
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v Usuaris

06 04 & O

odi Usuari  Pers  Nom

(8] G5Admin 1 Ajuntament de C
o consulta 1 Ajuntament de C
&) o registre 1 Ajuntament de C

ERES 2.0: Administracié de I'entorn

I 25/11/2020

Afegir a area

r—Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps

Trii la area |AL : Alcalde

*]

\J

Informacié X

- @ Accié Afegir a rea executada amb éxit.

Registres Afectats: '1"

5

1 Ainntameant da Cintadilla REM_Raaictra

Un cop seleccionada I'area apareixera aquesta marcada en el detall de l'usuari:

v Usuaris
60 o4 & O ©hH =2 B
Codi Usuari Pers  Nom Nivell Certif. digital
o G5Admin 1 Ajuntament de Ciutadilla 9999-Administrador de Seguretats
o consulta 1 Ajuntament de Ciutadilla CONS-Consulta
© registre 1 Ajuntament de Ciutadilla REG-Registre

Rols

ADMIN, PUBL, REG_EN, REG_SO, USER

CONS_RE, CONS_RS, PUBL, USER, USER_ORG

PUBL, REG_EN, REG_SO, USER

]
1de1
Arees  UT's
AOC AOC
ST CONS

Per desassignar un usuari d’'una area cal seleccionar-li i clicar al segient boto i

seleccionar I'area de la qual

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1
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Vv Usuaris Treure de fArea
e O < 4}& o 1) Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps:
Trii la area ‘ ST : Serveis Técnics v ‘
\/\ !
Nom Arees  UTs
Ajuntament de Ciut. AOC AOC
@ Q consulta 1 Ajuntament de Ciut. ST CONS
ﬂ registre 1 Ajuntament de Ciut.

1.4.7.4 Assignacio dels usuaris a les unitats de treball

Aquesta funcionalitat NOMES apareixera quan I'ens ha decidit organitzar les U.de
treball com a departaments/unitats tal i com s’ha explicat en 'apartat 1.4.2.1

Per tal que l'usuari de consulta pugui consultar els assentaments associats a una
unitat de treball és imprescindible associar 'usuari a una unitat de treball.

Per fer-ho cal seleccionar 'usuari i clicar al segtent boto:

v Usuaris Assignar U.Treball
-, —Introduiu o canvieu els valors dels seglients camps
0 0 & & O

\ U.Treball ‘ Oficina Atencié Ciutadana (Oficines de registre) v ‘

CONSELL COM,

Codi Usuari  Pers

© Gsadmin
CONSELL COM,
FABREGAT MAF

@ © registre 1 CONSELL COM.,

Ref.: ERES 2.0 | Versio: 1.1 Pag. 30/53
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Informacié X

1 @

2 FARREMRAT MARMS DERE

Accio Assignar U.Treball executada amb éxit.
Registres Afectats: '1'

Sef

CONS Cancnlta

Un cop seleccionada la unitat apareixera aquesta marcada en el detall de I'usuari:

I 25/11/2020

a0V HZ @

Nom
CONSELL COMARCAL DE L'URGELL
CONSELL COMARCAL DE L'URGELL

R

v Usuaris
6 & 0 &
Codi Usuari Pers
© csadmin 1
© consulta 1
[+] 3
© registre 1

Per desassignar un usuari d’'una unitat cal seleccionar-li i clicar al seguent boto

CONSELL COMARCAL DE L'URGELL

Nivell

9999-Administrador de Seguretats
CONS-Consulta

CONS-Consulta

REG-Registre

seleccionar I'area de la qual es vol treure

v Usuaris
] 0 &
Codi Usuari

© Gsadmin

© consulta

Gbregat

@ © registre 1

Certif. digital Rols
ADMIN, PUBL, REG_EN, USER, USER_ORG
CONS_RE, CONS_RS, PUBL, USER, USER_ORG
CONS_RE, CONS_RS, PUBL, USER, USER_ORG

PUBL, REG_EN, REG_S0, USER, USER_ORG

P e Treure de la U. Treball

U.Treball

Nom

CONSELL COMAI

CONSELL COMAI

FABREGAT MARC

CONSELL COMAI

[Introduiu o canvieu els valors dels segtients camp

Oficina Atencié Ciutadana (Oficines de registre) ¥

N AN

2. USER_ORG

JSER, USER_ORG

JSER, USER_ORG

R. USER_ORG

1.4.7.5 Rol de ’ERES 2.0 d’Administrador de Registre

1de1

Arees

ST

ST

5G

OAMR

1de1

Arees

ST

ST

5G

OAMR

OAC

Per aquelles entitats interna del registre molt disgregada i que impliqui limitar
funcionalitats als usuaris de registre, existeix un rol a ERES amb els privilegis de sota:

Ref.: ERES 2.0 | Versi6: 1.1
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e Visualitzar i editar tots els assentaments sense tenir en compte els permisos
d’associacio amb arees/unitats de treball i oficines de registre.

e Editar la distribucié dels registres de la safata de registres automatics que
provenen del MUX. Aguesta gestio la poden realitzar els usuaris de registre
sempre i quan no hi hagin definits a I'entorn, usuaris Administrador

Important: Aquesta gestio la poden realitzar els usuaris de registre sempre i quan
no hi hagin definits a I'entorn, usuaris Administrador de Registre. Si és el cas, el
registres MUX només els podran modificar els Administradors de Registre.

e Modificar la distribucioé dels registres tancats un cop passats els dies de
tancament definits des del menu de 'apartat “Administracié”

Tancament (2)

La manera d’habilitar els privilegis d’'usuaris Administradors de registre d’'un ens a
ERES és seleccionar lusuari i marcar la icona en groc a sota.

Configuracié particular

Usuaris
Administrar entarn (1)
2 B
Circuits de signatura (1) o B
Carregues de dades
Carrega padré d'Habitants (1) Codi Usuari pers Nom Nivell Cers. digital Rols
Ceapeeadmerssam il O© 1230015 24571 Formacis 18 Ususri CONS-Consulta CIUT. CONS_RE, CONS._RS. PUBL, USER, USER_OR
Tipologies documentals (3
poloz @ 0O 1200z 24569 Formaci 20 Usuari ADMAG ADMIN. ADMIN_ERES. ARKVER, CIUT. PUBL. USES
Carrega QdC (89
EAEEellE) O@ 12300015 20876 Formacis 21 vsuari ADM-Administrader ans ADMIN, ADMIN_ERES, ARKIVER, CIUT, CONS_EXP,
- ‘GESTIO_EXP. PUBL. REGISTREE, REGISTRE S, TAS
Persanes NO migrades ERES 1.0 Ueemona
(161)
0@ 12320022 24677 FORMACIO 22 USUAR! CONS-Consuita, CIUT. CONS_RE. CONS RS PUBL. USER
Opeions registre
Tancament (2) O@ 123400237 21678 Formacis 23 Usuari CONS-Consufta ARXIVER, CIUT, CONS_RE, CONS_RS, PUBL USER
Organs (servei COPIA) (1) O@ 123000228 21675 Formacid 24Usuari REG-Registre ARXIVER. CIUT, PUBL, REGISTRE . REGISTRE_S, L
Alces r3pides (ENTRADES) (6) OQ 123200050 22657 Formacid 25 Usuari ADMIN, ADMIN_ERES, €IUT, CONS_RE, CONS RS,
REGISTRE., USER, USER_ORG
Altes rapides (SORTIDES) (2)
. O wsrresze 24708 MILLAN ROSA VICKY ADMI-Administrador ans ADMIN, ADMIN_ERES, ADMIN_REGISTRE, CIUI. C{
Arees (49) CONS_Rs, GESTIO_EXP, PUBL. REGISTRE.E, REGIS
USER, USER_ORG
U. de treball (5}
O© sxeow 27791 TORRES ELENA ADM-Agmintrazer ans ADMIN, ADMIN_ERES, CIUT, CONS_RE, CONS_RS,
Usuaris (1) REGISTRE.S, USER, USER_ORG
Quadre de classificacis (430) 0@ 7a0ezeeac 24682 MIR Lata ADMIN, ADMIN_ERES, CILT, CONS_RE, CONS RS,

1.4.7.6 Baixa d’usuaris

Les baixes dels usuaris a ERES es gestionen deshabilitant els permisos del servei
des de la gestio d’EACAT.

Addicionalment, per portar un control dels usuaris no actius a ERES des de la pantalla
del menu Usuaris, existeix una opcid per bloquejar l'usuari que impedeix I'accés
directe a I'eina i el marca de baixa.

El control d’aquesta funcionalitat es porta a terme, per part de 'usuari administrador,
a través dels botons de sota:
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Usuaris

El primer bloqueja 'usuari i el segon el desbloqueja, per casos en que la baixa hagi
de ser temporal. Un cop seleccionat 'usuari i activada 'opcié de bloqueig, aquest
gqueda marcat en vermell al llistat:

Usuaris

Usuari bloguejat

2 Q@ YV A B
Codi Usuari Pers Mom

(1@ consulta 1 ADMINISTRACIO OBERTA DE
CATALUNYA

@ Gsadmin 1 ADMINISTRACIO OBERTA DE
CATALUNYA

0@ ncognom 1 ADMINISTRACIO OBERTA DE
CATALUNYA

1.4.8 Quadre de classificacio

Aquest apartat esta pensat pel manteniment del quadre de classificaci6 i cataleg de
procediments/séries documentals de la documentacié de I'ens.

Aquest instrument és imprescindible ja que qualsevol assentament i/0 expedient ha
d’estar associat a una entrada del quadre de classificacié/cataleg de procediment.

El primer cop que s’accedeix a I'eina només esta creada I'entrada:

o 9999 Expedients pendent de classificar

Aguells ens que estiguin interessats en incorporar el quadre de classificacio/cataleg
de procediments tenen diferents opcions
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1.4.8.1 Quadres de classificacio per defecte

Per defecte I'eina incorpora dos models de quadre de classificacié i cataleg de
procediments/séries documentals:

e El model e-SET del Consorci AOC: https://suport-
altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-
de-suport-del-model-e-SET

o ElI model d’ajuntaments i consells comarcals elaborat per la Generalitat de
Catalunya:
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dg
pc/temes/arxius i _gestio _documental/gestiodocumental/gd local/suport/mo

del_gdcm/

Quan es produeixin actualitzacions d’aquests dos models, el Consorci AOC es
responsabilitza d’actualitzar els models per tal que les noves entrades siguin
disponibles el més rapid possible.

Per carrega el model e-SET o el model Generalitat només cal clicar als segients
icones. El model e-SET:

Vv Quadre de classificacio

[+ O H TV e o B

| Recarregar quadre ESET

Registre  Nivell 1 Nivell 2
No 0001 ACCIO | ORGANS DE GOVERN
No 0002 Constitucid i terme municipal Constitucié i terme municipal / co

No

No

O el de la Generalitat:


https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dgpc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/model_qdcm/
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dgpc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/model_qdcm/
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dgpc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/model_qdcm/
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v Quadre de classificacio

o 0O H VYo o B

| Recarregar quadre Generalitat

Registre  Nivell 1 Nivell 2 Nivell 3
No 0001 ACCIO | ORGANS DE GOVERN

No 0002 Constitucio i terme municipal Constitucio i terme municipal / co...

No 1001 Ag
No 1002 Cz

1.4.8.2 Carrega d’un quadre de classificacid/cataleg de procediments o séries
especific

Aquells ens gque vulguin utilitzar un quadre de classificacié/cataleg de procediments
o series especific tindran la possibilitat de carregar mitjancant un fitxer excel que ha
de complir el segiient format:

e 8 columnes: codi, nivell 1; codi, nivell 2; codi, nivell 3 i codi, nivell 4

e El nombre maxim de nivells és de 4

e Les séries documentals es poden indicar a qualsevol nivell. Per tant, hi ha
'opcié de fer un cataleg de procediments o séries pla sense agrupar les
entrades en funci6 del quadre o bé hi ha lopcid dagrupar els
procediments/séries en diferents nivells.

e En el cas de voler agrupar els procediments/séries per nivells és
imprescindible que per cada fila de I'excel s’informi els nivells superiors.

¢ La limitaci6é de caracters als codis és de 20 digits.

Cod - el 3 ECORTTE

ACCIO | ORGANS DE GOVERN
1001 Agregacians al terme municipal

ACCI0 | GRGANS DE GOVERN

. 1002 | Canvis gk capitaiial
ACCIO | GRGANS DE GOVERN

EED:H ACCIO | ORGANS DE GOVERN
0001 |ACCI0 | GRGANS DE GOVERN

1003 Canvis §Cipi | comarca
1004 Delimni municipal
1005 v ipal en seccion

Podeu descarregar un model d’excel d’estructura de Quadre de Classificaciéo que
manté aquests requisits a personalitzar d'aquest apartat: https://suport-
eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-
ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel

Ref.: ERES 2.0 | Versio: 1.1 I Pag. 35/53 |


https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel

AQ)c

Consorci I ERES 2.0: Administracio de I'entorn I 25/11/2020 I

Administracié Oberta
de Catalunya

No es recomana fer us d’aquesta opcio després d’haver comencgat a fer us del
servei per evitar inestabilitats als registres creats.

Per tal de carregar el fitxer usuari administrador pot accedir al menu “Carregues de
dades” - “Carrega de QdC” i clicar al bot6 “Carregar excel’

Carrega QdC

£ 0 < &

En aquest punt cal seleccionar el fitxer creat en format xIs i guardar-ho al sistema.

Exportacié d'Excels a la base de dadees X

Excel Quadre de Classificacié

Seleccionar archivo | Ningan archi...eleccionado
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Si el format és correcte es visualitzara a la taula I'estructura carregada.

Carrega QdC

@ O o B (+]

de1

25/11/2020

En aquest punt es pot definir si es carreguen totes al sistema clicant al bot6 de
carrega definitiva, o bé es seleccionen les que es volen carregar a partir del xec al
costat de cada linia. Es important tenir en compte que cada fila que inclogui diferents
nivell de classificacioé haura de tenir carregat el nivell superior.

Carrega QdC

1.4.8.3 Afegir entrades de forma manual

L’eina també permet afegir de forma manual entrades del quadre/cataleg de
procediments/séries

Per fer-ho només cal clicar al segiient bot6 i emplenar els segiients camps:

e Série pare: per indicar en quin nivell del quadre s’ubica la série
e Série: codi de I'entrada
e Descripcio: titol de I'entrada
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v Quadre de classificacié

r—Introduiu o canvieu els valors dels segtents camp
L D o £ g
|@ o L& N 7 7 B Série pare Arrel v
Serie
Descripcié
Registre Nivell 1 Nit 4
5] No 0001 AREA JURIDICA
(] No 00
o si
(m] si
[m] si
g No 0003 CONTENCIOS

En el cas que ja existeixi un quadre carregat caldra escollir 'entrada “pare” on ubicar

la nova entrada:

Configuracié particular

Persones NO migrades ERES 1.0
(5151)

R NIRRT /564 mmemee———————————————— |

introduiu o canviey els va

ps

o/ 0 '
Administrar entorn (1) s pae 1
Chrrega padré d'Habitants (0) serie AREA JURIDICA
aviL
Opdionaragiira Descripd ot e reporsbitat ot s senfors L corporo o —
Tancament (2)
Registre Nivell 4
Mok ol [0 dministratus
| |~Procedments penals

Arees (5) PROTECCIO DE DADES

U, de treball (5)

Usuaris (10)

stres agministracions al

Quadre de classificaclé (480)
v Quadre de classificacio B
] 0OH T <o o B

Série Registre
1det
Registre Nivell 1 Nivell 2 Nivell 3 Nivell 4

D No 0001 Nivell 1
D No 0002 Nivell 2
] si 9997 Expedients sense classificar

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 1.1
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1.4.8.4 Modificacio titol de les entrades

Aquesta opcid permet modificar el titol d’'una entrada del quadre/cataleg de
procediments/séries. Només cal seleccionar I'entrada i clicar el seguent boto:

v Quadre de classificacid
@ O MHND o o B

Modificar descripcié 1de6 > >

Introduiu o canvieu els valors dels segiients camps ivell 3

Registre

DESCRIPCIO
% No

No

No )01 Agregacions al terme municipal

No 1002 Canvis de capitalitat

1002 Fanuicdonam.dalmsnicini Leamar

No es pot modificar el codi de I'entrada.

1.4.8.5 Eliminar una entrada

Per eliminar una entrada només cal seleccionar I'entrada/es i clicar el seguient boté:

v Quadre de classificacié

[F] Q <« L < < B
:
Re¢gistre  Nivell 1 Nivell 2 Nivell 3
Si 9997 Expedients sense classificar
No 0001 ACCIO | ORGANS DE GOVERN

(5] No 1001 Agregacions al terme municipal

1.4.8.6 Activar les entrades en el modul de registre

Quan es fa lalta d'un assentament, un dels camps que s’ha d’informar
obligatoriament és el procediment.

Com es veu a la imatge aquest camp és un camp desplegable i els valors que hi
apareixen son les entrades del quadre de classificacio/cataleg de procediments que
s’han marcat com actives pel registre
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Registre entrada (A) mg

Tractat

Dades principals Auditoria
Entrada Procedéncia
Data/Hora Oficina reg.
Nom Q2
Domicili Q A
Area v Contacte
U Treball v Forma contacte
Procediment v
Representant
Resuoy Notificacié

Persona

Per tant, és imprescindible que com a minim estigui activa 1 entrada del quadre per
tal poder finalitzar 'assentament.

En aquest sentit, és responsabilitat de cada ens decidir quines entrades, de la totalitat
d’entrades del quadre, seran visibles en el registre.

Aquells ens que no vulguin “classificar’ els assentaments es recomana que activin
'entrada amb el seglient codi i titol: 9997 Expedients sense classificar

Per activar quines entrades seran visibles al modul de registre només s’ha de
seleccionar I'entrada o entrades hi clicar el segtient boté

@ 0OhH VY <o <o H

2966 G
2967 R
0245 Control d'armes
2971P
2972 R
0246 Control de la circulacid de persones
0247 Cossos d'autoproteccio ciutadana

v No 9997 Expedients sense classificar
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Informacié X

@ Acci6 Activar registre executada amb éxit.
o Registres Afectats: '1' [

_

Per desactivar una entrada només cal seleccionar I'entrada/es i clicar el segtent boté:

¥ Quadre de classificacié

© /0 H% o o B
Registre  Nivell 1 Nivell 2 Nivell 3

v Si 2972 Registre d'armes
Si 9997 Expedients sense classificar

5 Si 0247 Cossos d'autoproteccio ciutadana

%) Si 0246 Control de la circulacié de persones

1.4.8.7 Cercador d’entrades

L’eina inclou un cercador per buscar les entrades del quadre de classificacio/cataleg
de procediments

Série Registre
e':a Nivel| <No Filtrar> b
1det
Registre Nivell 1 Nivell 2 Nivell 3 Nivell 4
O No 0001 Nivell 1
O No 0002 Nivell 2

Es pot cercar pel codi, titol mitjangant el camp “Seérie” i també es poden fer filtres en
funcio si 'entrada esta activa en el modul de registre.

1.4.9 Tipologies documentals

Aguest apartat esta pensat pel manteniment de les tipologies documentals.
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Aquest instrument és imprescindible ja que qualsevol document que s’incorpori al
sistema s’ha de vincular a una tipologia documental, contribuint a la identificacié
homogeénia dels documents que componen un expedient administratiu i a normalitzar
la seva nomenclatura, garantint la interoperabilitat entre diferents sistemes, facilitant
la cerca i consulta dels documents

Grup Origen Origen Model

Persona Acord Junta de Govern
Acord de govern

Acord del Ple

Acta

Acta Junta de Govern

Acta Ple

Acta cessament de personal o carrec
Acta comissions informatives
Acta d'arqueig

Acta d'avaluacidé

Acta d'inspeccio

Acta de comprovacid d'obres

Format: Acta de recepcid
Acta de replanteig
Ubicacid: Acta meses

Acta presa possessid de personal o carec

) Acta tributaria
Arxiu:

Acta visita obra S
Tipus: _ v |
Mom fitxer:
Titol:
Data Caducitat () Origen: Administracié @ Ciutada

1.4.9.1 Tipologies documentals per defecte

Per defecte I'eina incorpora dos models de tipologies documental:

o El model e-SET del Consorci AOC: https://suport-
altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-
de-suport-del-model-e-SET

e El quadre de tipus documentals de la Generalitat de Catalunya
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura i _adreces/organismes/dg
pc/temes/arxius i gestio _documental/gestiodocumental/gdgencat/aresta/pro
tocol/instruments/qdtdoc/

Quan es produeixin actualitzacions d’aquests dos models, el Consorci AOC es
responsabilitza d’actualitzar els models per tal que els nous tipus documentals
estiguin disponibles el més rapid possible.
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Per carrega el model e-SET o el model Generalitat només cal clicar als seglents
icones. El model e-SET:

v Tipologies documentals

%] © < <o B
Codi Descrip. Acron.
0001 Acceptacio ACCEP
0002 Acord ACORD
0005 Acord d'iniciacio ACQORD_INI

O el de la Generalitat:

v Tipologies documentals

(] 0O o o B

‘ Carregar tipologies Generalitat

Codi Descrip.

0001 Acceptacio
0002 Acord

0005 Acord d'iniciacic
0003 Acord de govern
0004 Acord del Ple

1.4.9.2 Carrega de tipologies documentals personalitzades

Aquells ens que vulguin utilitzar tipologies documentals especifiques podran
carregar-les mitjancant un fitxer excel. Podeu descarregar el model a seguir de
I'apartat: https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-
C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
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Per tal de carregar el fitxer usuari administrador pot accedir al menu “Carregues de
dades” - “Tipologies documentals” i clicar al boté “Carregar excel’

Tipologies documentals

® O < B

Acron. Descrip.
ACOR Acord
ACTA Acta

| Tipologia nova

1 Tipologia nova 2

En aquest punt cal seleccionar el fitxer creat en format xIs i guardar-ho al sistema.
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Exportacié d'Excels a la base de dadees

Excel Tipologies

Ningun archi...eleccionado

Si el format és correcte es visualitzaran les tipilogies carregades a la pantalla.
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Tipologies documentals

* 0 o B
Acron. Descrip.
ACOR Acord
ACOR Acord
ACTA Acta
ACTA Acta

] Tipologia nova
] Tipologia nova

mn Tipologia nova 2

En aquest punt es pot definir si es carreguen totes al sistema clicant al bot6 de
carrega definitiva, o bé es seleccionen les que es volen carregar a partir del xec al
costat de cada linia. El sistema pregunta si es volen sustituir les categories existents
per les noves que es visualitzaran des dels nous registres/documents creats.

Confirmacié X

@ Es carregara les tipologies i es substituira pel carregat. Esta
segur?

1.4.9.3 Seleccionar tipologies documentals visibles al registre

Un cop tenim definida la llista de tipologies documentals a ERES 2.0 poden es collir
entre visualitzar-les totes des de la finestra per annexar document al registre, o bé,
seleccionar aquelles que volem que siguin visibles, de manera diferenciada, pel
registre d’entrada o pel registre de sortida o pel document de tipus persona.

Per fer-ho cal seleccionar les tipologies que es volen posar visibles, des del menu
“Tipologies documentals” de 'administracié i marcar la visibilitat al registre d’entrada
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o sortida a través dels selectors de sota. D’aquesta manera es limita la visualitzacio
des del registre a les tipologies documentals que quedin marcades a Sl.

Per defecte si no s’activa cap registre totes estaran visibles (i marcades a NO en
aquest control) i no cal fer res si no es vol gestionar una visualitzacio limitada per
registre d’entrada i de sortida.

En el moment en que es marqui a valor Sl alguna de les tipologies comencara a
aplicar el filtre, mostrant només les que tinguin aquest valor en el moment d’annexar
document al registre.

e Menu Tipologies documentals a I'apartat Administracié de 'ERES 2.0:

Tipologies documentals (116)

e Botons Marcar/Desmarcar tipologies documentals:

e Valors Si/No de visibilitat al registre per entrades i per sortides:

Tipologies documentals
Q0 o o PH T NHT -]
1de2 > 2
Codi Descrip. Acron. Entrades Sortida Doc. Personal
0001 01_Acceptacio ACCEP Si Si No
0019 02_Allegacio ALEG Si No No
0036 03_Carta CARTA Si No No

0050 04_Citacio CITA Si No No

o o o o o

0252 Acord ACOR No No No

1.4.9.4 Afegir novatipologia documental

A part d’aquests dos models, I'eina permet afegir tipologies documentals concretes

Per afegir-ne una de nova només cal clicar el seglent boto i informar els segients
atributs:

e Caodi (codi identificatiu de la tipologia)
e Descripcié (nom formal de la tipologia)
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e Acronim (acronim per normalitzar els noms dels fitxers de la tipologia. Per
exemple, els convenis tenen l'acronim CONV. Aix0 vol dir que tots els
documents de la tipologia conveni el nom del fitxer comencara obligatoriament
per CONV)

v Tipologic g

@ o r—Introduiu o canvieu els valors dels seglents camps
Codi
Descripcid
Cc
3
0oc
oc Acrénim

™

0008 Acta d'arqueig

1.4.9.5 Modificacio descripcio i acronim de la tipologia documental

Per modificar la descripcio o titol formal de la tipologia documental només cal
seleccionar el tipus i clicar el seguent boto:

Modificar descripcié

v T| p0|0gl es dOCU meﬂta|5 r—Introduiu o canvieu els valors dels seglents camps
— Descripcid
(<] 0 < < B
/,

0053 Compte de resultats
0054 Comunicat
0055 Comunicat previ
0056 Contracte
0057 Contracte de treball

@ 0058 Eonveni

0059 Convocatoria

Si es vol modificar 'acronim només cal clicar al botd del costat:
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Codi Descrip. Acron.
(] 0001 Acceptacid ACCEP
@ 0002 Acord ACORD
@ 0005 Acord d'iniciacié ACORD_INI
[m] 0003 Acord de govern ACORD_GOV
(5] 0004 Acord del Ple ACORD_PLE
(=] 0006 Acreditacid ACRED
@ 0007 Acta ACTA
(] 0008 Acta d'arqueig ACTA_ARQ
@ 0009 Acta d'avaluacio ACTA_AVALU

1.4.9.6 Eliminar tipologia documental

Per eliminar una tipologia documental només cal seleccionar el tipus i clicar el
seguent botd:

C macib

@ Desitja eliminar aquest registre?

= T S
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1.4.10 Carrega d’interessats

S’ha habilitat per 'usuari administrador la possibilitat de carrega d’interessats a nucli
de persones de 'ERES 2.0 a partir d’'un fitxer excel. Podeu descarregar el model de
fitxer a fer servir a través de 'apartat: https://suport-
eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-
ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel

Per tal de carregar el fitxer usuari administrador pot accedir al menu “Carregues de
dades” - “Tipologies documentals” i clicar al bot6 “Carregar excel”

Carrega d'interessats

@+ 0 - B

Nom Cognom 1 Particula 1 Cognom 2 Particula 2 Correu Elec. Noti. Tel. Notf.

Carrega QdC (4)

Carrega padré d'Habitants (0

pcions registre

Carrega d'interessats

®* O < B



https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
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En aquest punt cal seleccionar el fitxer creat en format xIs i guardar-ho al sistema.

I Exportaci6 d'Excels a la base de dadees X
| Excel Interessats
~arre | Seleccionar archivo | Ningun archi...eleccionado

(]

@

@

(]

(]

Si el format és correcte es visualitzaran les tipilogies carregades a la pantalla.
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En aquest punt es pot definir si es carreguen totes els nous interessats a nucli de
persones clicant al bot6 de carrega definitiva, o bé es seleccionen les que es volen
carregar a partir del xec al costat de cada linia, abans d’enviar-los definitivament. Els
nous registres queden diferenciats en color vermell a la taula:

Carrega d'interessats

4 0 o B

Nif Nom

Un cop feta la carrega definitiva queden afegits els nous registres al nucli.

\
Informacié X |

[
@ Accié Carregar definitivament executada amb éxit.
Registres Afectats: '1' ‘

+
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1.4.11 Control integracions

Aquest apartat inclou totes les peticions o crides que es fan des de 'ERES cap a
altres serveis del Consorci AOC i el seu estat (OK o KO). Aquesta funcionalitat esta
pensada per donar el maxim d’'informacié possible de I'estat de les integracions i
facilitar, en el cas d’errades, el motiu pel qual la integracio ha fallat. D’aquesta manera
disposareu d’informacié detallada per poder obrir una incidéncia al nostre portal de
suport.

Els serveis d’integracié monitoritzats son els seglents

COPIA i COPIA_UNAT: ofereixen informaci6 de I'estat de totes les peticions
de generaci6 de copies auténtiques

LOGIN_WEB: ofereix informacié de I'estat de totes les peticions d’autenticacié
aleina

MUX: ofereix informacio de I'estat de totes les peticions d’alta d’assentaments
mitjancant el servei MUX

MUX_CONS: ofereix informacié de l'estat de totes les peticions d’alta
d’assentaments mitjancant el servei MUX que, pel motiu que sigui, no s’han
registrat al registre auxiliar de 'EACAT i que posteriorment s’han consolidat
al registre de 'ERES

OVER: ofereix informacié de l'estat de descarrega de tots els documents
associats a assentaments provinents del MUX

SSO: ofereix informacié de I'estat de totes les peticions d’autenticacioé a I'eina
mitjancant 'TEACAT

De cadascun d’aquests serveis es mostra la seguent informacié (en vermell
apareixen aquelles peticions que han anat malament)

I 25/11/2020

Registre  Administracid  Auditoria

Tancament (2)
Altes rapides (1) v [SERVEI: OVER ]
Arees (2)

U. de treball (4)

Usuaris {10)

SERVEl Identificador  Identificador Auxiliar  Data Hora Fitxer Log

Quadre de classificacié (480)

Control Integracions
[SERVEL COPIA ] (105)
[SERVEI: COPIA_UNAT ] (68)
[SERVEL ENOTUM ] (4)
[SERVEL: LOGINWEB ] (275)
[SERVEL MUX ] (204)
[SERVEL: MUX_CONS ] (13)

5000227 11/01/2019

@ OVER  Ex

[SERVEL: OVER ] (463) 132010  E2013000031 formulari pdf oK
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