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1 Introducci6

El present document descriu les tasques i funcionalitats disponibles per a un usuari amb
perfil d’'Usuari d’'unitat organica en I'aplicacié Registre d’Entrada i Sortida.

Un usuari amb perfil d’'Usuari d’unitat organica s'encarrega de la gestié dels assentaments
rebuts per la seva unitat.

En els capitols segiients s’expliquen el funcionament general de I'aplicacid, aixi com les
diferents parts de la interficie grafica, i les funcionalitats de I'aplicacié especifiques d'un
usuari amb perfil d'Usuari d’unitat organica.
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2 Interficie grafica

La interficie grafica de I'aplicacié esta composta per quatre parts principals, tal com es pot
veure en la jError! No se encuentra el origen de la referencia.

ER!S Registre Electronic d'Entrada i Sortida

chinU - Adrministrador de Sisterma

IHict GESTIONS MAHTEHIMENT 1

Llista de tipus de camp d’assentament | 2

—Llista de tipus de camp d'aszentament

—Rezultats de la cerca

24 registres trobats, Paginal de 5 I:H:I
Emizzor Emissor tent Ezhorra 4
Carrec emissor Carrec emissor et Ezhorra
Emizzat Destinatari test Eshorrs
Catrec emizsor Carrec destinatari tent Eshorra
Humers Anotacis Mumers Anotacid text

[aion

Fig. 1.- Parts principals de la interficie grafica

1- Mend
2- Fild’ Ariadna
3- Finestra de missatges

4- Formularis d’edici6, creaci6 i cerca
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2.1 Menu

El menu (jError! No se encuentra el origen de la referencia. , bloc 1) s'utilitza per accedir
als diferents continguts i funcionalitats de I'aplicacié. Hi ha diverses versions del menud en
funcio del perfil d'usuari amb el que s’accedeix a I'aplicaci6. D’aquesta manera I'usuari pot
localitzar les funcionalitats que té disponibles amb més facilitat.

2.2 Fild' Ariadna

El fil d’ Ariadna (jError! No se encuentra el origen de la referencia. , bloc 2) serveix per a
situar a l'usuari, i per a que aquest tingui una referencia clara de tots els passos que ha anat
seguint durant la realitzacio d’alguna gestié. També li ofereix la possibilitat de tornar a algun
des passos anteriors clicant sobre la secci6 corresponent del fil d’ Ariadna.

INICI GESTIONS MAHNTEHIMENT

Cerca Unitat Organica ™ Edicid Unitat Organica 1er Nivell ™ Nova Unitat Orginica 2on Nivell

|—N0'.'a Unitat Crgénica Zon Nivell

Fig. 2.- Exemple del fil d’ Ariadna després de real itzar alguns passos

2.3 Finestra de missatges

La finestra de missatges (jError! No se encuentra el origen de la referencia. , bloc 3) és
on es mostren els missatges que informen a l'usuari del resultat de les accions realitzades.
Aguests missatges indiquen si I'accio s’ha realitzat amb éxit, si hi ha hagut algun problema,
o si algun camp del formulari no té un valor correcte.

IHICT GESTIONS LLISTATS PERSOHALITZACI MAHNTEHIMENT

Cerca Unitat Organica ™™ Edicid Unitat Orgénica 1er Mivell ™™ Edicié Unitat Orginica 2on Nivell

Operacio realitzada amb éxit

|—Edicio' Unitat Organica Zon Mivell

Fig. 3.- Exemple de la finestra de missatges
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2.4 Formularis d’edicid, creacié i cerca

En aquesta part de la finestra (jError! No se encuentra el origen de la referencia. , bloc 4)
€s on es mostren els continguts i els formularis per a realitzar les diferents gestions. La
majoria dels formularis de I'aplicacié es poden englobar en dos tipus generals: formularis de
detall i formularis de cerca.

2.4.1 Formularis de detall

Aquest tipus de formularis s'utilitzen tant per la introduccioé de les dades per a crear noves
entrades (d’'assentaments, d'unitats, de persones, etc.), com per mostrar la informacio
detallada d’entrades ja existents. L'estructura d’aquests formularis esta formada per una
série de camps on es mostren i/o es poden introduir les dades (jError! No se encuentra el
origen de la referencia. , bloc 1) i un 0 més botons a la part inferior (jError! No se
encuentra el origen de la referencia. , bloc 2) que permeten a l'usuari realitzar certes
accions, depenent de la tasca que s’estigui realitzant.
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Usuari d'unitat organica

I pag. v

Cerca hasica d'assentaments d'entrada ©* Detall d’assentament entrada

[

Mimero d'assentament I [rata Registre I

Estat:

Enviat

Data Presentacié  |02/10/2008 17;

Drganisme extern

Classificacid o1

Azzumpte

Suport Fisic Crocument digital % Mimera Expedient LDA& I:‘

—Procedéncia

=

Urgent I:‘

Tipus \ia Presentacid | Presencial »

Mimern document e Maom
Primer Cognom Riba

Augqust

Segon Cogriom Ribera
Email

Teléfon Idioma | Castelld

Adreca

igna Representant

Tipus via

Mirmero Blac Escala Pis Parta Guildmetre

Poblacid

|| Cerca |Codi postal

[~ Drestinacid

Area 4390390004 Ajuntament de Camatles

Exrterna

—Adreca

Mimera Bloc Ezcala Piz Porta

Tipus via | Quildmetre

Poblacid

Codi Postal

—Documentacid annexada

Copia Assentament || b0 s it 2 SN THITETT | | Fabur ||
| Histéric d'actuacions | [ @enerajustificant | [ Etiqueta |
[ Deza || Anullat H Cancells |

Fig. 4.- Exemple de formulari de detall

Pagina 5 de 42
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2.4.2 Formularis de cerca

Els formularis de cerca so6n semblants als de detall, ja que disposen de diversos camps, on
l'usuari introdueix els criteris de cerca, seguits del boto6 per iniciar la cerca (en alguns casos,
n’hi ha d'altres). La diferéncia és que, sota els botons, hi ha una altre part on es mostres els
resultats de la cerca, tal com es pot veure a la Fig 5.

IHICH GESTIONS LLISTATS PERSOHALITZACI MANTENIMENT
Cerca Plantilla
Etiqueta Curta 1
Etiqueta
Crescripcid
Carca Meteja 2
 Rezultats de la cerca
3 registres trobats, Pigina 1 de 1 @@ l:”:”:”:l
Eviquees Curs Descripeis 3
plantilla prova 01 etiqueta prova 01 Descripcio de la plantilla de prova 01
plantilla prova 02 etiqueta prova 02 Descripcio de la plantilla de prova 02
plantilla prova 03 etiqueta prova 03 Descripcio de la plantilla de prova 03

Fig. 5.- Exemple de formulari de cerca

Els resultats es mostren repartits en diferents pagines per evitar que la llista ocupi massa
espai. A la part superior esquerra del bloc de resultats es mostren el nombre de resultats
trobats, el nombre de pagines en que estan repartits, i la pagina que s’esta mostrant. A la
part superior dreta hi ha els quatre botons de navegacié, que permeten anar a la primera
pagina, a la pagina anterior, a la pagina posterior i a la darrera pagina, respectivament.

A la esquerra dels botons de navegacié hi ha els botons de generacié de fitxers. Aquests
serveixen per a descarregar un fitxer amb els resultats obtinguts en la cerca, en format xIs o
pdf.

Normalment el contingut de la primera columna dels resultats de la cerca és un enllag, que
ens permet veure el detall corresponent al resultat seleccionat.

Observem que el nombre resultat d'una cerca estara limitat, en general, a 50 registres per
cerca. Aixo és degut a motius d’eficiencia en el rendiment de I'aplicacio.
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3 Funcionalitats comunes

En aquest capitol es descriuen les funcionalitats comunes a tots els perfils d’usuari.

3.1 Avisos
INICI » Avisos

En aquesta pantalla I'usuari pot veure els avisos que ha rebut i que sén propis de la seva
unitat (*1). D'avisos n’hi ha de diversos tipus: avisos generics enviats per un Administrador
de Sistema, notificacions de rebuig d’assentaments, sol*licituds de remissid d'assentaments,
etc.

D’entrada es mostren tots els avisos corresponents a l'organisme i al perfil de l'usuari i la
unitat a la qual pertany.

El sistema permet cercar per el titol, descripcid del avis aixi com per les dades d'inici i
finalitzacio de l'avis.

Nota: quan no s’indiquen dates d'inici i final del avis el sistema mostra els avisos dels ultims
2 mesos.

Aquesta pantalla és la que apareix un cop |'usuari s’ha acreditat i ha seleccionat el perfil que
vol utilitzar per entrar a I'aplicacio.

Awis Assentament
Tital
Descripcid

Auiz especific per unitat de registre| ---- w

Data IniciDes de Fins a
Data Fi  Des de Fins a

—Reszultats de |a carca

1 registres rmostrats, Pagina 1 de 1 | ” ” ” |

Data Creacid

13/07/2011 affag
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Els missatges que es mostren a la pantalla relatius a assentaments continuaran apareixent
mentre no es realitzi una actuacié al respecte del avis (en cas d'un rebuig acceptar el
assentament i remetre’l a una altre unitat).

Prement els enllacos de la columna Data Creacid es presenta a l'usuari el detall de l'avis
informant tant de I'origen com de la causa.

Avis Assentament ™7 Avis
____________________________________________________________________________________________________|
Az
Tipus | Data Creacid|22/04/2011
Titol IAturada del servei el dia 25/04/2011

Aturada del servei el dia 25/04/2011 per actualitzacis de programari
Descripeid
Drata Inici |2z/04/2011 Data Fi|27/04/2011
Usuari IUsuarlProua UsuariProva
U Origen |
Mimera anotacio’l

Es important assenyalar que la pantalla d’avisos es presenta als usuaris un cop accedeixen a
I'aplicacié de registre només en els casos en que hi hagi algun avis a mostrar. Per tant, en
molts casos es possible que aquesta pantalla no es presenti.

3.2 Selecci6 de perfil
INICI » Selecci6 perfil

Quan un usuari accedeix a l'aplicacid per mitja del seu usuari i clau el sistema li presenta
aquells perfils que disposa i amb que pot interactuar amb I'aplicacié (*1).

Les dades que es presenten al sistema sén les dades del nom del perfil, la unitat organica a
la qual esta assignat i, en determinats perfils, la unitat de registre del perfil. Tots aquests
punts son rellevants posteriorment en el comportament de I'usuari amb el sistema.
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[ Accés a ERES
Administrador  Administrader de Sistema
Unitat Orgémca‘ 9521920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya d

Administrador de Sistema

Administrador de Siztema

Administrador Unitat Oradnica 9521920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya

Administrador Unitat de Registre 9821920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya 9821920002_2 - Consorci Administracid Obearta Electrinica de Catalunya (2)

Usuari Unitat Crodnica SE2192000Z - Consorci Administracid Oberta de Catalunya
Usuari Unitat de Reqistre 9821920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya 9821920002_1 - Consorci Administracid Obearta Electrinica de Catalunya (1)
Administrador Reqistre General SE2192000Z - Consorci Administracid Oberta de Catalunya 982192000Z_1 - Consorci Administracid Oberta Electrinica de Catalunya (1)

Posteriorment un cop dintre de I'aplicacié 'usuari pot utilitzar aquesta opcié de menu per a
canviar el perfil que vol utilitzar per treballar amb I'aplicacid.

Quan es crea un perfil, a aquest es pot especificar un periode de vigencia (data inici i final
del perfil). A I'hora de mostrar el llistat de permisos es té en compte aquest punt i només es
mostren aquells que realment es troben actius.

(*1) en aquells casos que el usuari només disposi d’'un sol perfil aquesta opcié de menud no
es trobara disponible i tampoc sera necessari seleccionar-lo al iniciar I'aplicacio.

En el cas de trobar-nos en una instal*lacié en modalitat ASP i que el nostre usuari disposi de
perfils pertanyents a diferents Ens, a la part superior de la pantalla de seleccié de perfil
trobarem un desplegable que ens permetra filtrar els perfils segons I’ Ens que seleccionem.

—Accés a ERE
Adminiztradar  Administrador de Sistama
Unitat Orginicaf 9821920002 - Conzerc Administracis Oberta de Catalunya = |

0225205033 - Actividades Integradas, 54
Paril 9515220002 - Agéncia Local de Desenvolupament Forestal Unitst de Registre
9207725014 - Agéncis de Comunicacis Local, $4 i

0201935123 - Agéncia de Promocid del Carmel | Entorns, SA
Administradl 0801930008 - Ajuntament de Barcelona

0512130008 - Ajuntament de Matard

S004333033 - BASE - Gestid d'Ingressos
Adrministrads 8103850006 | Comarcal de I'Urgel

2001760009 - i
Adrinistradd SE001 - Universitat de Barcelana
14 - Universitat de Lleida

tta de Catalunya

19 - Universitat de Vic
AT OTITaT 42 Reqietre . 9821920002 - Conzarel Bar Facio Ubetta de Catalunya 9821920002_2 - Consorci Administracid Oberta Electrénica de Catalunya (2)

Usuari Unitat ©rodnics 9521920002 - Conzorci Administracid Oberta de Catalunya
Usuari Unitat de Reqistre 9221920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya 9221920002_1 - Consorci Administracid Oberta Electrinica de Catalunya (1)
Administrador Reqistre General 9821920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya 9821920002_1 - Consorci Administracid Oberta Electrénica de Catalunya (1)

3.3 Informacié de versio

INICI » Quant a
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Pantalla informativa de la versié de I'aplicacid.

Versid de |” aplicacd

Versio de " aplicaca
’7ERES Local 2.2
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4 Funcionalitats especifiques

A continuacié es descriuen les funcionalitats especifiques del perfil d’'usuari Usuari d’unitat
organica.

4.1 Entrada/ Sortida

4.1.1 Safata d'assentaments d’entrada

ENTRADA / SORTIDA > Safata Assentaments

L'aplicacio de registre habilita les safates d’assentaments que conté aquells assentaments
gque o bé la unitat a tramitat o bé sobre els quals s’ha de realitzar alguna actuacio.

Els assentaments es troben ordenats en base al nUumero d’assentament. En la part superior
es poden trobar tres desplegables que permeten filtrar aquests assentaments en base a
I'estat, quants assentaments es volen mostrar per pantalla i seleccionar un periode de temps
(dia, setmana, mes o tots els assentaments) i seleccionar I'usuari per a que només vegi
aquells assentaments que ha registrat ell o ha tramitat ell.

Per cada assentament de la taula de resultats es mostra una icona indica si I'assentament

conté documentacio aportada. ( @)

La safata es tracta d'una agenda de tramitacié on es pot veure els assentaments pendents
de tractar i aquells tractats (veure flux de tramitacio).

Registres a mostrar 10 v
Estat| (Tots als estats) e per pagina
Assentarnents del dia | Aszentarmnents setmana W

Assentaments I
usuari

Cerca " Meteja ” Actualitza |

—FResultstzs de la cerca

S registres mostrats, Pagina 1 de 1,5 registres totals, Filtrat per: DATA RESISTRE, Tipus ordenacid| Prirner més nou % @@l:":":":l

@ . = ) ara| Estat
S = - - I - ) ) -I

100232 oo

[0 1e-1-z011-000040-1 16_1 28/10/2011 2222 sdesdsd  Antena 3 de gg'::zsl'tat Rebut Ernissorid
Radio, SA difeth

9000440003 16 -

[ 1é&-1-2011-p00039-1 161 26/10/2011 2222 adbodnd) | DEMERMURES | - CRiemEis: Rebut Ernissoria
de Sabadell- Rovira i
Terrasssa Virgili
16 -
sd Universitat .
[0 16-1-zoii-oooozs-i 161 25/10/2011 2222 sdesdsd  ZR L on o Rebut Emissaria
wirgili
16 -
2456789 Universitat :
[0 1e-1-z031-000037-1 181 25/10/2011 2232 sdesdsd  ZRoRr O o e Rebut Emissoria
Virgili
16 -
asaaaa Universitat
[0 16-1-z011-000036-1 161 24/10/2011 2222 sdesdsd  pPPRRS b e — Rebut Emissoria (]
Virgili

| || Faig constar " " |

S registres mostrats, Pagina 1 de 1,5 registres totals, Filtrat per: DATA REGISTRE, l:":":":l
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Fig. 6

A la taula de resultats, tenim disponible un desplegable que ens permetra modificar
I'ordenacio dels resultats de manera que es mostrin primer els més antics o els més nous.

4.1.2 Cerca basica d'assentaments

ENTRADA / SORTIDA > Cerca basica

La cerca basica permet la cerca d'assentaments en base a diferents criteris. La regla
general és que només es tenen en compte a la cerca aquells camps on s’ha introduit alguna
dada.

Els camps ‘Numero d’assentament’, ‘Data de registre’ i ‘Data de presentacié’ permeten
realitzar una cerca a partir d’'un rang de dades.

El registre permet la cerca contextual en 'assumpte de I'assentament, és a dir, que permet
cercar per paraules individuals i per grups de paraules i I's d’'operadors. O sigui, que permet
I'Us de caracters comodins (Un caracter comodi es un caracter que representa qualsevol
altre caracter o cadena de caracters. Alguns dels caracters comodins que s'utilitzen en
informatica sén: * (asterisc), % (tant per cent ), _ (guié baix), ? (signe de interrogacio).) i
alguns operadors logics que milloren la capacitat de cerca. Per exemple, es pot fer una
cerca dels assentaments que contenen la paraula “prova” o la paraula “ahir”, o que enlloc de
fer un OR logic, faci un AND.

Els operadors tenen la seglient sintaxi:

Operacio Sintaxi Descripcio de la operacio

AND logic abc Retorna els assentaments que continguin
al'assumpte a,bic

OR logic alb|c Retorna els assentaments que continguin
al'assumptea, boc

NOT logic a-b Retorna els assentaments que continguin
alassumpteainob

“r “abc” Retorna els assentaments que continguin
a l'assumpte el text: 'ab ¢’

0O (@ab)|c Paréntesis per grups d'operacions.
Aquesta cerca equival a: (a & b) |

* a*b Aquest caracter comodi equival a 0 o

més caracters:

Per exemple: do* pot equivaler a dog, i
gl*s pot equivaler a glass




AQc

Administracié Oberta
de Catalunya

Els camps de ‘Procedencia’ permeten cercar per cadascun dels camps mostrats a la

panta

lla, a partir del bot6 de cerca es podria seleccionar la dada per la qual volem filtrar

(persona, representant, organisme, poblacio).

Els camps ‘Destinacid’ ens permetran cercar per una unitat interna o externa de I'aplicacio.
Finalment, ens permetra cercar per altres camps complementaris com:

Incloure historic de destinacions. Indica que si esta desactivat cercara aquells
assentaments que pertanyen a la nostra unitat. Quan esta activat indica que cercara
aquells assentaments que en algun moment hem enviat, rebutjat o ens han enviat a
nosaltres, per tant, que hem participat en el flux de remissié. O sigui, que en algun
moment ens han pertangut (Redireccions, etc).

Incloure destinacions donades de baixa. Indica que si esta desactivat nomeés es cerca
per aquelles destinacions, és a dir, unitats organiques, que estan actives. Si esta
activat cercara a totes les destinacions independentment que estiguin o no de baixa.

Classificacido. Permet cercar per una determinada classificacio.

LDA. Indica aquells assentaments que tenen seleccionat el LDA.

Urgent. Indica aquells assentaments que tenen seleccionat el indicador d’'urgent.

Numero d’expedient. Si es completa cercara per el nimero d’expedient que s'indiqui.

Annexos. Indica que si es selecciona cercara per aquells assentaments que tenen
annexos.

Historic. Indica que cercara a la base de dades d’historic del registre.

Registres a mostrar. Indica el nombre de registres que es volen mostrar per pagina.
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Nidmers d'assentament Inici 2821920002 Il_ 2011 Final 9821920002 o 2011
[rata Registre Inici I Final I
Data Prasantacid Tnici I : Final I

dszumpte Cerca contestual l_

Observacions

Tipus Document I Sy LI
~Procedéncia

Tipus | Parzona fisica -I \ia Dresentacis |---- =l

Midmero dacument Marm / Rad Social Primer Cognom Segon Cognom

Persona Carca
Representant Cerea

Organisme I | Cerca | | Hetaja |

 Destinacia

Destinacid per defecte | Cerca | | Meteja |

Externa | Cerca | | Meteja |

Poblacié [ cerea | [ Meteja |

Inclours histdtic de destinacions [ Incloure assignacions donades de baiva [

Classificacid a2 ~| LbA I““ :':] Urgent l““ :‘]
Mimera Expediant Annexos I---- vI Histiric 1]
Mirmn, certificat Suport Fisie [ - =] Data document] ]

Reqistres a mostrar per péginal 10 ;! EstatJ (Tots els estats) ;!

[ Carca I Netaja |

Resultats de la cerca
O ragistres totals, Filtrat per:
Mo s'han obtingut resultats o bé retorna més registres dels permessos i requerein afinar la consulta

Meure seleccionats " Faig constar " Cartificat ” Radiraccid riltiple |

Fig. 7

Un cop s’han introduit els criteris de cerca i a través del bot6 ‘Cerca’ el sistema proposa els
resultats que compleixen els criteris i els mostra en la zona de resultats de cerca.

Els camps es presenten informant el nimero d‘assentament, la data de registre, la
classificacid, I'assumpte, l'interessat i en quin estat de tramitacié es troba I'assentament, el
llistat de camps personalitzables i en cas de qué l'assentament tingui documentacio

aportada apareix la icona ( IEJ).

Els camps de classificacid o plantilla o camps extres d'assentament també es presenten en
aquesta pantalla, a través de la gestio de camps d’assentament es permet indicar dels camps
de classificacid o plantilla o camps extres d’assentament si es vol que apareguin a la pantalla
de cerca.
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— Resultatz de la cerca

1 registres mostrats, Pagina 1 de 1,1 registres totals, Filtrat per: CAP_FILTRE Tipus ordenacid| Primer meés nou % @E]l:":":":l

-I

Enviat Erniszord

3000440003 Mancomunitat de
Sabadell-Terrasssa

I:‘ 16-1-2031-0000393-3 16_1 26710/ 2011 2222 sdesdsd

| ” Faig constar " "

1 reqgistres rnostrats, Pagina 1 de 1.1 registres totals, Filtrat per: CAP_FILTRE l:":":":l

Fig. 8

Un cop es disposa dels resultats a la zona de cerca, es pot seleccionar I'assentament a
través de la seleccié del enlla¢g del numero d’assentament, que ens permetria veure el detall
del assentament.

Si seleccionem diferents assentaments, podem:
- Prémer el boto ‘Veure seleccionats’. En aquest cas accedim al detall del assentament i
a través del boto ‘Seglent’ de la pagina de detall del assentament ens permet anar
tramitant els diferents assentaments seleccionats.

- Generar faig constar amb la relacié d’assentaments seleccionats.

- Generar certificat amb la relacié d’ assentaments seleccionats.

Realitzar una redirecci6 mdultiple dels assentaments seleccionats. Aquesta
funcionalitat tindra en compte les regles que apliquen als assentaments referents als
permisos d’ edicio. Per tant, si no tenim permisos per redireccionar un assentament,
tot i que el seleccionem, sera descartat.

Els resultats es podran ordenar segons si desitgem que apareguin primer els més antics o
els més nous.

4.1.3 Cerca avancada d’assentaments

ENTRADA / SORTIDA > Cerca Avancada

La pantalla de cerca avancada és similar a la cerca basica d’assentaments perd amb
algunes modificacions.
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wcH ENTRADA SORTIDA LLISTATS

Cerca avangada d’assentaments d’entrada

Mimeara dfas=en tarment Inici 9=094c0009 I zoos Final 9s03ds0009

Resultats de la cerca

zoos
Data Ragistre Inici | E= Final
Crata Presentacid Inici Final
Assumpte
| CARTA/COMUNICACIO
CERTIFLIC AT
AMUMCT 5
AL LESATIO
ALTRES
SOLLICITUD
SUGGERIMENT/PROPOSTA
RECURS .
RUEIMASDEMUMCIA
MOTIFICACIO
JUSTIFICAMT DE SUBWVERCTIO
TNV ITACIOMNSALLID A
CoOMNVOCATORIA
CITAGIG/REQUERIMEMT
SIRGULAR |
Tipus Doecumen t |Documen T genéric
— Procedéncia
Tipus [Persanafizica | wia Prasen tacic ==
e
| | [Esbores
BBl ——
[ Destinacic
e
Euiains
| CEsbomac]
Incloure histéric de destinacions [ Incloure assignacions donades de baina [
Classificacic [=--- i~ Loa Urgent [ ]
Mimers Expedient Annexos Histaric 1
Registres a mostrar per pigina [ 5 W |
[ Carca ][ Meteja

[No ="han obtingut resultats

Fig. 9

Els canvis respecte a la pantalla de cerca basica son:

« Permet seleccionar més d’'un tipus de document. Dintre de les diferents tipologies dels

documents annexats permet seleccionar més d’una.

» Permet seleccionar multiples procedéncies. A través de les cerques es van incorporant
a la zona de procedéncies les diferents persones cercades podent esborrar alguna

de les incorporades a través del boto 'Cerca’.

» Permet seleccionar multiples destinacions. A través de les cerques es van incorporant

les diferents destinacions.
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4.1.4 Localitzaci6é d’assentaments

ENTRADA / SORTIDA > Localitzacio

En aquesta pantalla es poden fer cerques d’assentaments a partir del nidmero
d’'assentament. Els resultats de la cerca apareixeran a la llista de la part inferior del

formulari.
rLlista de Localitzacid Assentament
Mimero Assentament 1
Mirmero document Primer cognom
Mom / Raé Social Segon cognom
Drata Registre Inicil Finall
Resultats de la cerca
1 registres mostrats, Pagina 1 de 1
Mdmera Assentament t Unitat Orginica
9821920002-1-2011-0000001-1 provaMom provaCognoml provaCognom2 9821920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya EMTRADA
Fig. 11

En la cerca a través del nimero d’assentament es pot realitzar per el numero d’assentament
complert (en aquest cas 9821920002-1-2008-000020-1). O bé a través del any del
assentament i el nimero d’assentament (pe: 2008-20) o bé només amb el nimero (pe:20)
en aquest Ultim cas s’entendra que és del any actual.

A més de per nimero d’ assentament, podrem cercar per les dades de l'interessat, o per la
data de registre (rang de dates).

Al detall podem veure algunes dades de I'assentament: el nUmero d’assentament complert,
la unitat organica a la que li pertany en aquest moment, el nom i cognom de l'interessat i
'assumpte.
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L'aplicaci6 permet enviar un avis a la unitat organica, sobre aquest assentament. Per
exemple, demanar que t'ho enviin, doncs aquest assentament pertany a la teva unitat.

Detall Localitzacid Azzentament

Midmero Assentament 9821920002-1-2011-0000001-1

Unitat orgénica a qui pertany FBZ1920002 - Consorci Administracid Oberta de Catalunya I

Interessat provaMom provaCognoml provaCognom2

prova assumpte

dssumpte

Mowva sollicitud remissid esmena

Histéric d’actuacions " Sollicitar remissid " Torna

Fig. 12

Des del detall també podrem generar el document d’historic d’actuacions, per veure els
canvis d’ estat soferts per I' assentament.

4.1.5 Particularitats i accions sobre els assentame nts

4.1.5.1 Flux de tramitacio

El sistema eres permet establir un flux de tramitacio entre les unitats per facilitar que el que
es registra a les unitats de registre, es remeti de forma satisfactoria a les unitats
destinataries.

Per permetre aquesta tramitacio els registre permeten definir diferents estats de tramitacio:

» Pendent de validar. Els assentaments que han estat introduits en el registre a través
d’altres sistemes d’informacioé poden ser validats manualment per part dels usuaris
d’'una unitat de registre per completar, esmenar o controlar aquests registres. Aquest
punt dependra de la validacié automatica (veure validacio automatica).

Pendent d'enviar. Els assentaments registrats a les unitats de registre poden ser
enviats directament a les unitats destinataries per a que en tinguin coneixement i si
s'escau puguin iniciar el seu tractament o bé poden necessitar d'un tancament diari
per a la seva remissid, aleshores es queden en aquest estat. (veure remissio
automatica).

Pendent de completar. Els assentaments registrats a les unitats de registre mitjancant
el registre simplificat poden no ser complerts. Necessiten d’'una mecanitzacié per
estar complerts.

Mecanitzat. Els assentaments que han estat completats a través d’'una unitat de
mecanitzacio i que amb el tancament diari s’enviaran a les seves destinacions.

Enviat. Un cop el assentament es troba disponible per a la unitat destinataria aquest es
troba enviat. Es a dir, pendent que el destinatari inicii la tramitacio.
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Rebut. Es el cas idéntic al anterior, la unitat destinataria podra veure I'assentament
com a rebut.

Acceptat. Un cop un assentament €s enviat a una unitat destinataria es requereix d’'un
procés d'acceptacié o rebuig de I'assentament per indicar que s'inicia 0 no la seva
tramitacid. (veure albarans).

Rebutjat. Un cop un assentament €s enviat a una unitat destinataria aquesta pot
rebutjar I'assentament per entendre que és incorrecte. En aquest cas informara una
diligeéncia de rebuig.

Redireccionat: Un cop un assentament €s enviat a una unitat destinataria aquesta pot
redireccionar-lo cap a una altra unitat organica. En aquest cas informara una
diligéncia de redireccio.

Tancat. Un cop un assentament ha estat inclos en el llibre oficial del organisme i ja no
es pot modificar.



u‘, Usuari d'unitat organica I pag. xx

Consorci
Administracié Oberta
de Catalunya

ER3S

Registre Electronic
d'Entrada i Sortida

Usuari de Unitat de Reqgistre UR1
Registra assentament | Remet a Unitat Organica U0

@8

@ Tots els usuaris de la Unitat Organica U011 destinataria poden
j veurs el assentament
x @ El Usuan Unitat Organica O

Accepla Assenlameant
{Ja no es realiizara cap accit mes)

o @ El Usuar Unitat Grganica LIO1

Remat Assentament ala Unital Organica

Q. oot 1
{els usuars de la unitat WO1_1 rebrien el

regisire com en el cas 2)

ﬂ @ El Usuan Unitat Organica LO1

Redinecciona Assentament a la Unitat Crganica

uooz2
{els usuars de |8 unitat U0 rebrien & registre

comen &l cas 2)

El Usuarl Unitat Grganica LG
Rebutja Assentament
(Aquest tomaria a la unitat que [l ha remes, tots els
usuaris de la unitat ongen veuren que s ha retomat |
el motiu)

Fig. 13

Quan una unitat de registre crea un registre aquest es remet a una altre unitat (es fa una
remissio ).

Pagina 20 de 42
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Quan una unitat rebutja un assentament que ha estat remés per una altre unitat es fa una
devolucid/rebuig

Quan una unitat organica rep un assentament i el remet a una unitat que penja directament
d’aquesta unitat (quan una unitat de nivell 2 remet a una de les seves unitats de nivell 3) es
fa una remissio .

Quan una unitat organica rep un assentament i el remet a una altre unitat que no penja
directament es realitza una redireccié (s’entén que la remissio anterior ha estat incorrecta i
que per tant la unitat encamina el registre cap a la unitat correcta).

4.1.5.2 Modificacio dels assentaments

Els assentaments generats per les unitats de registre podran ser modificats per aquestes
sempre i quan no hagin estat acceptats per les unitats destinataries. Altrament, no podran
modificar-los si no és durant el mateix dia de la seva generacio.

Els usuaris d’unitats organiques podran realitzar modificacions als assentaments en base a
les regles de modificacio establertes per I'administrador de I'organitzacio.

Els camps que per a la seva modificacié requereixin d’'una diligencia de modificacié els
apareixera una pantalla per poder-la completar i aquesta modificacid no sera efectiva si no
es realitza.

A la part superior disposarem d'un desplegable anomenat ‘Categoria’, on podrem
seleccionar el tipus de diligéncia que volem introduir i, automaticament, s'omplira el text amb
la plantilla que hagin introduit els Administradors de I'aplicacio (si els Administradors no han
categoritzat les diligéncies, el desplegable es mostrara buit i haurem d’ introduir el text a
ma). Tot i seleccionar una categoria del desplegable, el text podra ser modificat.

Safata d'assentaments d'entrada 7 Diligéncia de modificacid

Introdueizx-hi diligéncia

Categoria| ---- =]

Teut diligincia

Fig. 14

4.1.5.3 Esmenes dels assentaments

Els Administradors de Registre General i Administradors de registre tindran la possibilitat de
realitzar esmenes als assentaments independentment de I'unitat que els estigui tramitant i el
estat en que es trobin. Per a poder realitzar la esmena s’haura d’'informar una diligencia
d’esmena.
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4.1.5.4 Accions arealitzar amb un assentament.

Un cop hem registrat un assentament, o bé quan consultem un assentament registrat
anteriorment, ens apareix els diferents botons que ens permeten realitzar accions amb
'assentament.

Seleccioneu atributs per copiar
[~ Classificacis [T Assumpte [~ Supart Fisic [™ Mimero Expedient [T Loa
[~ Urgent [ Procedéncia [” Destinacis [T Data Presentacis [T organizme entern

[~ Observacions [T Representant

| Copia Assentament " Accepta assentament " Redirecciona " Rebutja azsentament " Walida azsentament |
| Histéric d'actuacions " Histéric de Madificacions " Genera justificant |N|]m. zegells| 0 =|| Segell
| Esmena " Anulila " Torna " Segiient |

Fig. 15
4.1.5.4.1 Seleccié de camps a copiar.

Un cop s’ha registrat un assentament es permet I'automatitzacié d’assentaments amb dades
similars. A través dels indicadors de seleccié de camps a copiar permet indicar quins son els
camps de I'assentament actual que es volen copiar al segiient assentament.

Els camps indicats com a copia d’assentament es mantindran en els segiients assentaments
permetent la seva modificacié en qualsevol moment.

4.1.5.4.2 Copia assentament.

Un element que permet l'automatitzacié del registre d’assentaments és realitzar un
assentament a partir de la copia d’'un altre similar.

A través de la cerca d’assentament podem cercar un assentament del sistema que ha estat
registrat préviament i seleccionar-lo, i a través del boto ‘Copia’ crear-ne un de nou modificant
els camps que es considerin oportuns.

Els camps de numero de registre, data de registre i presentacié no es copien en el nou
registre, ja que son els camps que identifiquen cada nou assentament.

4.1.5.4.3 Acceptacio d’assentament.

Els assentaments que es remeten als destins requereixen d'un procés d'acceptacio del
assentament per poder iniciar la seva tramitacio.

4.1.5.4.4 Rebuig assentament.

Els assentaments que es remeten als destins poden ser rebutjats si es considera que la
destinacio és incorrecta o existeix algun element — falta de la documentacié — que impedeixi
la seva acceptacié. En aquest cas I'assentament és retornat al origen.
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4.1.5.45 Validaci6 d’assentament.

Els assentaments que han estat incorporats per via telematica i que requereixen de validacio
per part de la unitat de registre (veure validacié automatica) podran indicar la seva validacio
ilo complecié de camps.

4.1.5.4.6 Historic actuacions.

La funcionalitat d’historic d’actuacions enllagca amb un llistat que informa de la historia de
tramitacié de l'assentament (unitats, dates, estats i usuaris que han tramitat el assentament)

En produir-se alguna accid sobre l'assentament, a la pantalla d’edicié d'assentament es
mostrara un asterisc sobre el botd ‘Historic dactuacions’.

4.1.5.4.7 Historic modificacions.

La funcionalitat d'historic de modificacions enllaca amb un llistat que informa de la historia
de modificacions de I'assentament (valors que han anat adquirint els camps de I'assentament
i 'usuari que les ha realitzat).

En produir-se una modificacié sobre I'assentament a la pantalla d’edicié es mostrara asterisc
sobre el botd 'Historic de modificacions’que indica que s’han fet canvis sobre I'assentament.

4.1.5.4.8 Generacio de justificants.

El registre permet la generacio de justificants als interessats, aquests justificants mostren les
dades de 'assentament i es troben signats digitalment amb un certificat (*1).

Justificant POF || Justificant ¥ML

Tarna

Fig. 16
(*1) Els certificats dels justificants son els de certificat d’aplicacio.

El justificant XML és un justificant especial on es mostren les dades en format SICRES
(veure XML)

4.1.5.49 Etiqueta.

L'etiqueta d’assentament permet sobreimprimir al document aportat per l'interessat les
dades basiques de I'assentament.

Aquestes dades son les dades del I'organisme, data de registre, nUmero d’assentament aixi
com un codi de barres que identifica el nimero d’assentament.



u., Usuari d'unitat organica I pag. xxiv

Consorci
Administracié Oberta
de Catalunya

Num. anotacia: 9821320002-1-2008-000025-1
Data registre: 07/03/2008 07:50:56

Data presentacio: 07/03/2008 07:52:00
Unitat: 9821920002 _1 - Consorci Administracio

Fig. 17

El registre simplificat permetra que quan es registri s'imprimeixi automaticament I'etiqueta
segell a la impressora configurada.

Altrament, habilitara un boté ‘Copia’ per permetre realitzar una copia de I'etiqueta abans de
tramitar el seglient assentament.

4.1.5.4.10 Desar

Emmagatzema els canvis realitzats al assentament sol-licitant si s’escau de la diligéncia de
modificacid o bé indicant quins camps no poden ser modificats.

Quan un dels camps modificats és la destinacio, envia l'assentament a la nova unitat
destinataria i permet la generacio del llistat de remissio.

4.1.5.4.11 Anul-lacio

El registre permet I'anul-lacié d’assentaments als Administradors de Registre General. Per a
que aquesta anul-lacio sigui efectiva requerira que s'introdueixi una diligencia d’anulacié ja
gue en cas contrari no es portara a terme I'anul-lacié.

Els assentaments anul-lats apareixeran al llibre oficial d’entrada sortida de I'organitzacio.

Registre d'assentament d'entrada ~~ Detall d'as=entament entrada =~ Diligéncia anullacid

e S

Categaria
=
Text diligéncia =l
Fig. 18

4.1.5.4.12 Cancel-la
El boté ‘Cancel-la’ anul-la els canvis realitzats al assentament i retorna a la pantalla anterior.
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4.1.5.4.13 Seguent

Permet enllacar amb la tramitacié del seglent assentament, si es troba en registre la
generacio d’un nou assentament i si es troba en cerca al segiient assentament de la cerca.

En el botd segilient i en fase de registre es té en compte els indicadors de seleccié de copia.

4.2 Llistats

4.2.1 Remissions

LLISTATS > Remissions

L’albara de remissions disposa de les dades de numero d’albara, data, origen, desti, nUmero
d’'assentament, sol-licitant, assumpte, numero dordre — per facilitar el recompte dels
assentaments continguts a l'albara -.

Els albarans de remissié es poden generar més d’'un cop al dia, podent generar diferents
remissions diaries.

Es diferenciaran els albarans de remissio dels albarans de rebuig/devoluci6.
El sistema permet acceptar tots els assentaments d’una remissio a través de l'identificador
d'albara. Si es desitja rebutjar algun assentament el sistema permet rebutjar individualment

els assentaments i acceptar la resta a través del codi d'assentament.

Si es rebutja una part dels assentaments es podra generar el llistat de devolucié per aquells
assentaments.

El sistema caducara els albarans que estiguin pendents d'acceptacié per un periode
superior a 15 dies. En aquest cas es considerara I'albara acceptat i per tant també els seus
assentaments.

La generaci6 d'albarans estara habilitada per tots els usuaris del sistema.

En aquest llistat es mostren els assentaments “remesos” amb aquest usuari. Es pot cercar
per data.

Es permet acceptar els assentaments inclosos en un albara determinat indicant
l'identificador d’ aquest.
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“Femisal

Generacid de Remisszi
Unitat Srganica

Generar llistat de remissid

Informe Llistats de Remiszions

"Acceptacio' de Remissi

14 Atbar |

—Cerca de Remizsi
Dia inici| [ pis final] [EE] 14 albars

"Resultats de la cerca

Mo s'han obtingut resultats o bé retorna més registres dels permessos i requereix afinar la consulta

Resum estats azzentaments

Fe

Entrada Acceptat 55

Sartida Acceptat 3

Entrada Rebut 1

Fig. 19

Quan una unitat rep els assentaments per part d’'una altre unitat i rep I albara fisic junt amb
la documentacié fisica associada a I'assentament, aquesta unitat pot acceptar l'albara
Unicament introduint I'identificador d'albara al requadre d’Acceptacié de Remissions.

El sistema permet la cerca de remissions entre un rang de dates especificant la data inici
o final, o bé cercant per el identificador de I'albara (només es mostraran aquelles remissions
generades per la propia unitat).

Els resultats mostren aquelles remissions generades i es pot generar el document PDF del
llistat de remissions o bé escollint en el camp 'Data’(mostra tots els albarans de la remissid)
o bé a través del botd detall seleccionant préviament la unitat desti de I'albara.

Quan es genera una remissid per assentaments dirigits a diferents unitats crea un albara
per a cada unitat per poder remetre de forma individual a cada unitat. En el camp
destinacions dels resultats es poden veure d’'una remissio els diferents destins i escollir-ne un
de sol.

Quan es genera un albara de remissi®6 es pot escollir si es vol fer un tancament
exclusivament d'una destinacid. Per realitzar-ho s’escull en el llistat d’unitats organiques i es
selecciona el boto ressaltat per indicar el tancament de quines destinacions es vol realitzar.
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Unitat Qrganica

9821920002 - Coensorci Administracié Oberta Electrénica de Catalunya
S9821520002_1 - dest 1

4.2.2 Historic de modificacions

LLISTATS > Llistat historic

Es genera un llistat en format PDF on es mostren els assentaments creats i les
modificacions que han patit aquests, entre les dates especificades. No es permeten llistats
amb un rang de temps superior a un any.

HICI ENTRADA SORTIDA LLISTATS

Llistat histaric

El filtrat per dates no pot ser de més d'un any i un dia. Per exemple, del 05/01/2007 al 05/01/2008, ambdés inclosos

Llistat histdric

Diafinal

Dis inici

Genera

Fig. 20

El resultat de la generacio del llistat és la recuperacié d’'un arxiu en format PDF que mostra
les dades dels assentaments del periode indicat.

Historic de modificacions o+ -uot e T
Dilainich:  0%41/2006
Cila ™zl —

Assentament Camp “alor Usuari Data Motiu

1-00000000000002-2007

Tipus Organkme Fere ChRINUZ 3007 12:42:14
Interazzat Foblacis  Camarss Swre CRINUZ INDIO0T 1
U Int=ma Wot - Ut Fere CRINUZ INIDZO0T 1
Suport Fiskc Paper Fere ChinU2 302007 1
Wiz ge preseniads  Presenclal Fere CRINUZ 302007 1
Clazsmcack) 00 Gerrca Fere CRINUZ INIDIOO0T 1

Unitat Orgénica Ui - uoi Fere ChinU2 3007 12:42:14

Fig. 21
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4.2.3 Llistat d'assentaments d’entrada / sortida

LLISTATS > Llistat assentaments entrada / sortida

Es genera un llistat en format PDF dels assentaments d’entrada creats entre les dates
introduides i I'estat especificat.

Llistat d*assentaments d'entrada

—Llistat d’aszentarments d'entrada
Dia inici
Dia final
Estat [Tots els estats)

Unitat de registre| ---- w
Unitat organica bt
Fig. 22

El resultat de la generaci6 de la llista és la recuperacio d'un arxiu en format PDF que mostra
les dades dels assentaments del periode indicat.

20 octubre 2008, 12:34:

Assentaments d’entrada
Dia inici: - 01/10/2008

9809460009_1 - Consorci Entitat Mixta Xarxa Viaria Dia final: 31/10/2008

Mimero Anotacid  Data Classificaci  Assumpte Destinacio Procedéncia

9EO0I4S000% - Consarcl Entitat Mbza Xana Viaria  Nom Primer cognom Segon cognom

3605450009-1-20053-000002-1 172003 12:39:50 001 INGEH0 0 assumpie:

Fig. 23

4.2.4 Llistat d'assentaments d‘entrada / sortida am b diligéncia

LLISTATS > Llistat assentaments entrada / sortidaa  mb diligéncia

Ens permet generar un llistat en format PDF del assentaments d'entrada que han sofert
modificacions en camps on és necessari especificar una diligencia. Només es llistaran les
modificacions fetes entre les dues dates.
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IHIC] ENTRADA SORTIDA LLISTATS

Llistat assentaments d'entrada amb diligencies

Llistat azsentaments d'entrada amb diligencies

Diainici |01/10/200
Diafinal |31/10/200

Fig. 24

El resultat de la generacié del llistat és la recuperacié d’un arxiu en format PDF que mostra
les dades dels assentaments del periode indicat.

) 20 octubre 2008, 13:09:
Assentaments d’entrada amb e

Filtrat per dates

dili g encies Dia inici:  01/10/2008
9809460009 _1 - Censorci Entitat Mixta Xarxa Viaria Dia final: 31/10/2008
Assentament Camp Valor Usuari Data Diligéncia
3605450002-1-2005-000002-1 ABEUMpta nserciy de l'assumpte-Sxemple de diigéncla chnu 201072003 11:09:01 Exemple amb diigencia
Persona 1234557834 1234557694 Primar cognom Eegen chimu 20
cognam Naom
Tipus Persona fisica chinu 20¢1072008 11:09:01
Fig. 25

4.2.5 Reports dinamics

LLISTATS > Reports dinamics

El registre permet la creacié de nous llistats definits per cada implantacié. Mitjangant I'eina
visual IReport, I'eina de generacié de llistats IReport (tecnologia JasperReports), es poden
crear llistats que després es poden implantar en el registre i crear el formulari d’introduccié
de dades del llistat.

En crear els reports dinamics es poden aplicar els segients filtres de visibilitat:

e Llistat d'unitats organiques

e Llistat d'unitats de registre

¢ Llistat d'usuaris

e Llistat de perfils
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Per tant, un report dinamic sera visible i es podra executar segons els filtres que s’han
aplicat en la seva creacio:

Cerca Reports Dindmics
Marm

Mom del fitwer

Mo shan obtingut resultats o bé retorna més reqistres dels permessos i requereix afinar la consulta

"Resultats de la cerca

Fig. 26

5 Definicions

5.1 Acceptacié assentament

Els assentaments que es remeten als destins requereixen d'un procés d'acceptacio del
assentament per poder iniciar la seva tramitacio.

5.2 Actiu
Es refereix a les unitats i indica que estan en Us. Les unitats si tenen dades associades no

es poden donar de baixa i per tant es poden indicar com a no actives per a que no se’n
pugui fer Us pero quedin reflectides en la historia de I'aplicacié.

5.3 Actuaci6

Una actuaci6 son les tasques que el sistema realitza a partir de les accions dels usuaris.

5.4 Alta repetitiva

Es refereix al procés d’'alta d’'assentaments (de registre) on un conjunt important de dades es
repeteix en els successius assentaments i que és automatitzat via I'alta repetitiva..

5.5 Alta simplificada

Es refereix al procés d’alta d’assentaments (de registre) on nhomés es requereix un conjunt
minim de dades per a la formalitzacio del registre ja que requereix d’'un procés posterior de
complecié o mecanitzacio de dades..
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5.6 Annex

Es refereix a la documentacié adjunta de I'assentament.

5.7 Anul-lacio assentament

Procés per el qual s'indica que un determinat registre/assentament és incorrecte (requerint
la informacio6 d’una diligencia d’anul-lacio).

5.8 Application Service Provider (ASP)

Concepte referit a un organisme que dona serveis a un altre que no té capacitat tecnologica
0 que es vol centralitzar en una sola instal-lacio.

En el cas del registre serien les Diputacions que donen servei de registre als Ajuntaments.

5.9 Autentificacio

Es el procés per el qual un usuari s'identifica a I'aplicacié per mitja d’un usuari i clau.

5.10 Avis
Element que el sistema utilitza per alertar a I'usuari en referéncia a algun succés important.

El registre contempla els avisos de sistema aixi com avisos de rebuig d'assentament i
d’esmena de remissio per sol-licitar que una altre unitat ens remeti un assentament.

5.11 Capcalera de I'assentament
Identifica al conjunt de dades de l'assentament que representen la capcalera; dintre

d’'aquestes dades les mes significatives s6n el nimero de registre, data de registre i data de
presentacié aixi com I'assumpte.

5.12 Categoria

Camp que forma part de la classificacio.

5.13 Certificat

Document acreditatiu de la realitzacié de determinats assentaments signat per el secretari.
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5.14 Classificacio

Camp rellevant de I'assentament que indica el significat de I'assentament que es realitza i
que permet informar, de forma automatica, dades com la documentacié a aportar o la
destinacio.

La classificaci6 esta composada dels camps categoria, subdivisié uniforme i subdivisio
especifica.

5.15 Classificacio preferent
Es refereix a aquell conjunt de classificacions que sén d'as mes frequent per part d’'una

unitat de registre o que en son exclusives i que es troben disponibles a la pantalla de
registre per facilitar-ne el accés rapid per part dels usuaris del registre.

5.16 Codi INE

Es tracta d’'un codi creat per I'Institut Nacional d’Estadistica i identifica univocament un
determinat element.

En el cas del registre s’esta fent Us dels codis INE de 10 digits i en referéncia a poblacions i
ens (unitats organiques de primer nivell).

5.17 Copia assentament

Realitzar un assentament a partir de la copia d’un altre similar.

A través de la cerca d’assentament podem cercar un assentament del sistema que ha estat
registrat préviament i seleccionar-lo i a través del boté ‘Copia’ crear-ne un de nou modificant

els camps que es considerin oportuns.

Els camps de ‘Numero de registre’, ‘Data de registre’ i ‘Presentacid’ no es copien en el nou
registre, ja que son els camps que identifiquen cada nou assentament.

5.18 Data i hora efectiva
Es tracta de la data i hora en que es realitza un registre. Quan aquest hagi estat presentat

fora del horari de registre es contemplara com la primera hora efectiva del primer dia
laborable posterior a la data de registre.

5.19 Destinacio assentament

La destinacié de I'assentament é€s a qui va dirigit.
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Als registres d’entrada la destinacié sera una unitat organica del ens o bé una destinacio
externa al ens (una altre organitzacio).

Als registres de sortida sera a un interessat i en aquest cas pot ser una persona fisica o
juridica, un organisme o ESPJP.

5.20 Enllag
Un enllag és un element de pantalla que permet enllagar cap a una altre pantalla. Aquest

enllag es trobara principalment a la cerca on la primera columna de resultats és un enllag al
detall.

5.21 Ens

Veure unitat organica de primer nivell.

5.22 Esmena

Esmena és una modificacié de I'assentament per arreglar un possible error.

5.23 Faig constar

Document acreditatiu de la realitzacié de determinats assentaments.

5.24 Flux de tramitacio

El flux de tramitacio sén els estats pels quals un assentament es troba fins a estar totalment
tramitat.

Els estats que el sistema permet son:

« Pendent de validar. Els assentaments que han estat introduits en el registre a través
d'altres sistemes d'informacié poden ser validats manualment per part dels usuaris
d’'una unitat de registre per completar, esmenar o controlar aquests registres. Aquest
punt dependra de la validacié automatica (veure validacié automatica).

e Pendent d'enviar. Els assentaments registrats a les unitats de registre poden ser
enviats directament a les unitats destinataries per a que en tinguin coneixement i si
s’escau puguin iniciar el seu tractament o bé poden necessitar d’un tancament diari
per a la seva remissid, aleshores es queden en aquest estat. (veure remissio
automatica).
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5.25

Pendent de completar. Els assentaments registrats a les unitats de registre mitjancant
el registre simplificat poden no ser complerts. Necessiten d’una mecanitzacié per
estar complerts.

Mecanitzat. Els assentaments que han estat completats a través d’'una unitat de
mecanitzacio i que amb el tancament diari s’enviaran a les seves destinacions.

Enviat. Un cop l'assentament es troba disponible per a la unitat destinataria aquest es
troba enviat. Es a dir, pendent a que el destinatari inicii la tramitacio.

Rebut. Es el cas idéntic al anterior, la unitat destinataria podra veure I'assentament
com a rebut.

Acceptat. Un cop un assentament €s enviat a una unitat destinataria es requereix d’'un
procés d’acceptacio o rebuig del assentament per indicar que s’inicia 0 no la seva
tramitacid. (veure albarans).

Rebutjat. Un cop un assentament €s enviat a una unitat destinataria aquesta pot
rebutjar I'assentament per entendre que és incorrecte. En aquest cas informara una
diligéncia de rebuig.

Redireccionat: Un cop un assentament és enviat a una unitat destinataria aquesta pot
redireccionar-la cap a altre unitat organica. En aquest cas informara una diligéncia de
redireccio.

Tancat. Un cop un assentament ha estat inclos en el llibre oficial del organisme i ja no
es pot modificar.

Historic assentaments

La funcionalitat d’historic d’actuacions enllagca amb un llistat que informa de la historia de
tramitacié del assentament (unitats, dates, estats i usuaris que han tramitat el assentament)

5.26

Horari registre

Es refereix a quins sén els horaris d’atencié al public per part de la unitat de registre i que

s6n d

5.27

"Us per al calcul de la data i hora efectiva.

Interessat del assentament

L’interessat de I'assentament és aquella persona o organisme que és part interessada al
registre i que no forma part de I'organisme.

En cas dels registres d’entrada I'interessat seria la procedéncia de I'assentament i en el cas
dels assentaments de sortida seria la destinacio.
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5.28 Justificant

Document acreditatiu de la presentacié d’'una documentacio i la realitzacio d’un registre.

5.29 LDAP

Base de dades dels usuaris corporatius.

5.30 Llibre oficial entrada sortida

Llibre en el qual es veuen reflectits tots els registres tramitats en un any natural per part d’'un
organismes a partir del registre general i auxiliars.

5.31 Localitzaci6

Procés per el qual es pot cercar un determinat assentament dintre I'organitzacié indicant
quina és la unitat que el tramita.

5.32 Mecanitzacio
Complecio d’'un assentament registrat per introduir-hi les dades de I'assentament.

Les unitats amb alt volum de treball registren per obtenir un nUmero d’assentament i en una
fase posterior es mecanitza I'assentament introduint-hi les dades basiques.

5.33 Modificacié del assentament

El sistema permet I'establiment de regles en la modificacié dels camps de I'assentament. En
aquests casos el sistema pot impedir la modificacié o requerir una diligencia de modificacio.

5.34 Numero d’assentament

El nimero d’assentament es tracta d’'un camp rellevant que es genera automaticament cada
cop que es fa un nou registre. Aquest numero d’assentament té un format concret que es
composa de:

[CODI ORGANISME]-[TIPUS]-[ANY]-INUMERADOR]-[CANAL]

Codi Organisme: Codi INE de I'organisme

Tipus: 1 — Entrada

2 — Sortida
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Any: Any d’assentament

Numerador: NUmero incremental

Canal: 1 — Registre presencial

2 — Registre Telematic

5.35 Perfils d'usuari

Son els diferents modes amb que un usuari pot interactuar amb el sistema. Cada perfil
permet realitzar unes funcionalitats diferents.

» Administrador de sistema : Usuari que gestiona la implantacid, les principals
funcionalitats son les de crear ens i assignar administradors a aquest ens.

Administrador unitat organica : Gestiona una organitzacio definint quin és el model

de dades del assentament i el contingut de les taules mestre del sistema (poblacio,
via tramesa, ...). Altrament, també crea estructura i assigna usuaris a les unitats.

Administrador Unitat de Registre General : Gestiona els diferents registres i els

usuaris de les unitats de registre i té funcionalitats especials com Il'anulacié de
registres, ...

Administrador Unitat de Registre : cada unitat de registre disposa d’un administrador

de registre que permet configurar aquesta aixi com realitzar accions importants com
el tancament diari.

Usuari Unitat de Registre : la seva principal tasca sera la realitzacié d’assentaments i

lliurament de justificants als interessats. Dintre dels usuaris de registre hi ha diferents
variants per adaptar-se a les necessitats de cada organisme:

(0]

(0]

Usuari Unitat de Registre : usuari generic.

Usuari Unitat de Registre Simple : usuaris amb un conjunt minim de
funcionalitats per organitzacions molt simples.

Usuari Unitat Registre (Entrada):  usuari que només té la facultat de registrar
d’entrada.

Usuari Unitat Registre (Sortida):  usuari que només té la facultat de registrar
de sortida.

Usuari Unitat Registre (Limitat):  usuari que només se li habilita el registre
perd no disposa d'utilitats de cerca. Aquest usuari seria per unitats a les que
es delega la capacitat de registre perd que no es desitja que puguin cercar
registres de I'organitzacio.

Usuari Web Service : usuari d’ds exclusiu per al registre telematic.
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0 Usuari Unitat Registre i Organica : usuari mixt entre usuari de registre i de
gestio.

0 Usuari de mecanitzacidé : aquest usuari no es propiament de registre sin6 de
mecanitzacio, és a dir, complecié d’assentaments generats.

< Usuari Unitat Organica : les unitats de gestid son unitats que reben els assentaments
per iniciar els tramits dintre de l'organitzacid (normalment expedients). Aquests
usuaris poden acceptar els registres o be rebutjar-los o remetre’ls a altres unitats.

» Usuari de Consulta: aquest usuari no té capacitat operativa sobre el registre, només
de consulta.

« Usuari Secretari: l'usuari secretari només tindra la opcié de poder signar digitalment

amb certificat personal, aquells documents que hagin estat generats al registre i que
requereixin de tal signatura.

5.36 Personalitzacio
Adequacié de les dades o imatge a una determinada unitat. Dintre del sistema trobem les

personalitzacions d’unitats organiques, unitats de registre, d'imatge i de dades de les taules
mestre.

5.37 Periode de vigéncia

El periode de vigéncia és el temps en que un element es trobara actiu, visible, disponible.

5.38 Plantilla

Model d’'assentament que permet automatitzar la creacié de nous assentaments a partir de
la plantilla i les dades associades.

5.39 Poblacions

Fa referéncia a les poblacions informades en el sistema.

5.40 Procedéncia de I'assentament
Es refereix a qui és l'originari de I'assentament.

En el cas dels assentaments d’entrada es refereix a una persona fisica o juridica, organisme
o ESPJP.
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En el cas dels assentaments de sortida es refereix a una unitat organica de la propia
organitzacio.

5.41 Rebuig assentament

Els assentaments que es remeten als destins poden ser rebutjats si es considera que la

destinacio és incorrecta o existeix algun element — falta de la documentacié — que impedeixi
la seva acceptacio. En aquest cas I'assentament és retornat al origen.

5.42 Redirecci6

Procés per el qual un assentament és canviat de desti i la nova destinacié6 no depen
directament de la destinacio anterior.

5.43 Redireccio automatica
La redireccié automatica es tracta d’'una propietat de la unitat de registre que indica que la
unitat que el té actiu no requereix d'una accid6 de tancament diari per remetre els

assentaments registrats a la unitat cap a les unitats destinataries (unitats organiques). Si no
el té actiu si que requereix del tancament.

5.44 Remissi6

Procés pel qual un assentament és canviat de desti i la nova destinacié depén directament
de la destinaci6 anterior.

5.45 Registre assentament

El registre de I'assentament es refereix a I'accié determinada de crear un nou registre i que
té com a objectiu I'obtencié d’'un niumero de registre i data de registre i presentacio.

5.46 Report dinamic

Es refereix a llistats, informes que no son propis de la versié de I'aplicacié de registre i que
han estat creats personalitzats per part dels usuaris/organitzacio.

5.47 Safata

Conjunt d’assentaments que representa aquells que s’han tramitat o han de ser tramitats en
breu.
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5.48 Signatura digital

Es refereix a I's de métodes criptografics de signatura per mitja de sistemes digitals.
Aquesta signatura pot ser a través de certificats personals del usuari o bé a través de
certificats de la propia aplicacio.

5.49 Sistema d’informacio extern

Sistemes que s’intercomuniquen amb el registre tant per realitzar registres, fer consultes
sobre registres, o rebre informacié sobre els registres realitzats.

5.50 Subdivisié especifica

Camp que forma part de la classificacio.

5.51 Subdivisié uniforme

Camp que forma part de la classificacio.

5.52 Suport fisic

Fa referencia als suports fisics informats en el sistema i que serveixen per tipificar el suport
de la documentacio principal aportada.

5.53 Tancament anual

El tancament anual realitza el tancament del any anterior per a posteriorment permetre la
generacio del llibre oficial.

5.54 Tancament diari

Es l'accié per part de I'administrador de registre o usuari habilitat per a realitzar-la per a
remetre tots els assentaments tramitats per una unitat de registre cap a una unitat
destinataria. Si la unitat no té activat la remissié automatica els assentaments generats per
part de la unitat es troben pendents de remetre. Amb el tancament diari es permet realitzar
aquest enviament.

5.55 Tipus document

Fa referéncia als tipus de documents informats en el sistema i que serveixen per tipificar la
documentacié aportada.
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5.56 Tipus presentacié

Fa referéncia als diferents tipus de presentacio informats en el sistema i que serveixen per
tipificar la forma com s’ha presentat la documentacié per part de l'interessat en el registre.
Aquest camp només és d'Us en els registres d’entrada.

5.57 Unitat Organica

Una unitat organica €s una unitat dintre de la jerarquia de la organitzacio i les seves
principals atribucions son la tramitacid dels assentaments. So6n destinataris dels
assentaments de les unitats de registre i participen de la remissio, redireccio i rebuig dels
assentaments.

Les unitats organiques son les que rebrien un assentament i iniciarien el tramit administratiu
pertinent, en molts casos la creacid d’'un expedient.

Dintre de les unitats organiques n’hi ha de dos tipus:

» Unitats organiques de primer nivell: I'associacié seria propiament amb un ens
(Ajuntament, Diputacio, Universitat, Organisme, ...), en definitiva tots aquells
organismes amb capacitat per a generar un llibre oficial d’'ells mateixos i de la
estructura d’'unitats organiques que en depén.

» Unitats organiques de segon nivell: son les unitats que depenen de les anteriors.
Aquestes unitats permeten modelar I'organigrama del ens a nivell de registre (*1)

« Unitats organiques de tercer nivell: s6n unitats que depenen de les anteriors i permet

modelar unitats internes dintre de departaments que no han de tenir visibilitat cap al
exterior de la unitat de la qual en depenen.

(*1) En la modelitzaci6 I'organigrama no es representa la jerarquia propia de I'organitzacio —
que pot ser altament variable — si no només a nivell del registre. D’aquesta manera els
canvis organitzatius no tenen una afectacio en la modelitzacié del registre.

5.58 Unitat de Registre
Una unitat de registre és una unitat que la seva atribucié és la de registrar assentaments.

Dintre de la complexitat de les organitzacions poden haver multiples configuracions d’'unitats
de regqistre:

* Registre General: registre principal de I'organitzacio.

» Registre Auxiliar: registre auxiliar en depén del registre general tot i que com a unitat
pot realitzar les mateixes accions amb l'aplicacio.
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« Registre Auxiliar especialitzat: Registre auxiliar dedicat a donar servei de registre o bé
d'unes materies molt concretes o bé donant servei a una unitat organica molt
concreta.

Dintre de l'aplicacié aquestes distincions entre registres no s'especifiquen i cada tipologia
vindra donada pels usos que es doni a la unitat dintre de I'organitzacio.

5.59 Unitat depenent

Es tracta d’'una unitat que en depén jerarquicament d’una altre.

5.60 Usuari BD Externa
Es refereix a usuaris de bases de dades externes l'aplicacié. En aquest cas es refereix a

aquells usuaris que encara no formen part de I'aplicacié de registre perd que es disposen en
una base de dades corporativa tipus LDAP.

5.61 Validacié assentament
Els assentaments que han estat incorporats per via telematica i que requereixen de validacié

per part de la unitat de registre (veure validacié automatica) podran indicar la seva validacié
i/o compleci6é de camps.

5.62 Validacio automatica
La validaci6é automatica es tracta d’'una propietat associada a la unitat de registre que indica,

si el té actiu, que els registres d'assentaments per via telematica no requereixen d'una
validacié manual per part dels usuaris del registre.

5.63 Via tramesa
Fa referéncia a les diferents vies de tramesa informades en el sistema i que serveixen per

tipificar la forma com s’ha tramés la documentacio al interessat per part del registre. Aquest
camp només és d'us en els registres de sortida.

5.64 Visibilitat d’assentaments

La visibilitat d’'assentaments son els assentaments que un usuari pot veure en base a les
regles definides de visibilitat.

L’Administrador de Registre General podra veure tots els assentaments registrats al sistema.
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L'Administrador de Registre podra localitzar tots els assentaments registrats al sistema i
veure les dades basiques de l'assentament (NUmero de registre, Data Registre, Data
Presentacio, Procedéncia, Desti, assumpte).

Els Usuaris de Registre només podran veure aquells registres que tramiten o han tramitat.

Els Usuaris de Mecanitzaci6 només podran veure aquells assentaments pendents de
mecanitzar i aquells que la seva unitat ha mecanitzat.

Els usuaris de consulta es podra definir quines soén les unitats sobre les quals podran veure
els assentaments.



