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1. UNITATS ADMINISTRATIVES

Des d'aquesta opci6 del menu, podem mantenir les unitats administratives (UA)
que conformen l'organigrama de la nostra organitzacio.

La gesti6 consta de dues opcions principals:

» Detall de la UA. Mostra la informacié de la unitat administrativa que
l'usuari té seleccionada a la ruta de navegacié i permet canviar-ne les
dades principals.

» Unitats filles. Permet gestionar les unitats administratives que depenen
jerarquicament de la unitat administrativa seleccionada a la ruta de
navegacio. Des d'aquesta opcid, es pot fer una llista d'unitats
administratives, cercar-ne o afegir-ne de noves a la unitat administrativa
seleccionada.

Detall de la UA

1.1. Llista d'unitats administratives filles

A la pestanya «Llistat» hi ha les unitats administratives que depenen
jerarquicament de la unitat administrativa que l'usuari tingui seleccionada a la
ruta de navegacio. La pantalla mostra els resultats de manera paginada i permet
establir 'ordre de les unitats administratives dependents segons les nostres
preferencies. Finalment, cada element de la llista proporciona una enllag a la
pantalla d'edicié de dades, en la qual es pot modificar la informaci6 associada a
aquesta unitat administrativa.

Unitats filles

jjl Llistat Cercador Crea una nova Unitat Administrativa

Trobats 5 unitats. Mostrem del 1 al 5, ordenats descendeniment per Nom.

NOM ORDRE
Servel de Procés de dades | Xarxa corporativa 1 §_f§
Servei de Sistemes d'Informacié 2 v
Servei de Telecomunicacions 3 |v
Servei de Seguretat 4 v
Servei d'lnnovacié 5 v
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1.2. Cercador d'unitats administratives filles

A la pestanya «Cercador» es pot fer una cerca en el conjunt d'unitats
administratives definides en el sistema. L'objectiu principal d'aquest cercador és
facilitar la localitzacié d'unitats administratives per mantenir-ne les dades o
canviar-ne la dependéncia organica.

La pantalla té dues seccions diferenciades:

» Cercador. Es pot fer una cerca basica per lidentificador de la unitat
administrativa o bé per text. Cal escriure-hi un conjunt de paraules, les
quals se cerquen en el nom de la unitat administrativa.

+ Cercador avancat. Permet parametritzar la cerca segons un conjunt de
camps de filtratge (espai territorial, materia i tractament). Cal destacar que
els filtres s6n additius, és a dir, inicialment estan tots desactivats i podem
incorporar-los progressivament en la cerca per fer-la més restrictiva.

Opcions de cerca. Opcions generiques de cerca (vegeu l'apartat 1.2.1.4 de

la unitat 3.1).
Llistat 4= Cercador Crea una nova Unitat Administrativa

CERCADOR
OPCIONS DE CERCA

Caodi - Textes - &
[T Inclou UA filles
Cercar a totes les meves unitats

o [7] organiques

Espai territorial -

Tria una opcié El Visibilitat | Tria una opcid El

Matéria :

Tria una opcid E|

Tractament

Tria una opcid E|

Borrar =) Cercar

El resultats de la cerca es mostren paginats en forma de llista, de manera
semblant a la pestanya «Llistat» descrita en I'apartat anterior.
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1.3. Creacioé d'unitats administratives

Només el usuaris amb rol de sistema o administracié poden crear unitats
administratives. En cas que l'usuari no disposi d’aquests permisos i vulgui afegir o
eliminar alguna unitat administrativa, s’ha de posar en contacte amb els
responsables d'administracio de la seva organitzacié i proporcionar la informacio
seguent:

— Nom de la unitat administrativa

— Breu descripci6 de les seves funcions
— Unitat administrativa pare

— Nom del responsable

La resta d'informacio6 la pot introduir o canviar l'usuari mateix un cop que s'’hagi
creat la unitat administrativa, atés que qualsevol usuari pot modificar les dades de
les unitats administratives per a les quals disposa d'autoritzaci6 de gestio.

La pantalla d'alta es compon de dues seccions principals:

* Secci6 central. Conté els camps principals que identifiquen la unitat
administrativa.

» Seccié lateral. Esta formada per un conjunt de moduls en els quals es pot
completar la informacié de la unitat administrativa de manera relacionada
amb altres entitats informatives (matéries, seccions, edificis, usuaris, etc.).
Primer, només apareixen els moduls que sén necessaris per donar d'alta la
unitat administrativa, en aquest cas la relacié organica pare. Després, una
vegada que s'ha desat la unitat administrativa, la pantalla carrega la resta
de moduls complementaris no requerits.

En els apartats seguents es descriu detalladament el contingut de cada una
d’aquestes dues seccions.
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1.3.1. Seccio central

En l'apartat «Dades» hi podem trobar la informacié basica de la unitat organica.

CAMP

Codi estandard
Clau primaria
Codi DIR3

Nom de la unitat
administrativa
Presentaci6
Abreviatura

Adreca web externa

Espai territorial
Imatge

REQUERIT

DADES

ldioma Catala

DESCRIPCIO

Codi mnemotécnic estandard de la unitat administrativa.
Codi numeric Unic assignat automaticament per l'aplicacié.
Codi numeric Unic de la unitat administrativa en

el directori comu d'unitats organiques i oficines.

Nom principal de la unitat administrativa.

Descripci6 de les funcions de la unitat administrativa.
Nom abreujat de la unitat administrativa.

URL de la unitat administrativa en cas que disposi d'una
web externa.

Domini geografic d'actuacié de la unitat administrativa.

Codi estandard

Nom Unitat Administrativa *

Presentacid

B I

Path:

Abraviatura

1]
iii
‘
i
‘

| o[ ]

Adreca web externa

Espai teritorial

-Escalliu una opcid- |v

Dades principals de la unitat administrativa
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A continuacio, hi ha la subseccié «Responsable», que s'emplena amb les dades
referents al responsable de la unitat organica:

CAMP
Nom responsable

Sexe del
responsable
CV del
responsable
Foto petita

Foto grossa

Tractament

Correu electronic
Imatge

REQUERIT

RESPONSABLE

DESCRIPCIO

Nom de la persona responsable de la UA (conseller, director
general, gerent...). S'hi ha d'introduir només el nom sense cap
tipus de referéncia al seu tractament (Sr., Sra., etc.).

S'utilitza per determinar el génere que cal emprar en el
tractament del responsable de la unitat organica.

Descripcié del curriculum vitae del responsable de la unitat
organica.

Fotografia de petita escala del responsable de la UA. Les
dimensions recomanades d'aquesta foto sén 170 px x 82 px.
Foto grossa del responsable de la UA. Les dimensions
recomanades d'aquesta foto sén 265 px x 126 px.

Selector que indica la tipologia d'UA. A partir del valor
seleccionat, es determina automaticament el tractament que
rebra el responsable de la unitat (Sr., Sra., Molt Honorable,
etc.) tenint en compte també el sexe del responsable.

Correu electronic associat a la persona responsable.

Nembre responsable Sexo responsable *

CV del respensable

-Escoge una opeidn- v

B [ ax|=E===|Z-i=-| | | F a2

Path:

Foto pequefia Foto pequefia

—~Noh

ay archivo asignado -- Eliminar ‘ Seleccionar archive | Ningdn archivo seleccionado|

Fote grande Fote grande

—~Noh

Tractamiento *

ay archivo asignado - Eliminar ‘ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado|

Correo electronico

-Escoge una opeion- v

Responsable de la unitat administrativa
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A la subsecci6 «Contacte» s'especifiquen els diferents mitjans habilitats per
comunicar-se amb la unitat administrativa.

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Teléfon Teléfon de contacte de la UA. Normalment hi consta el
teleéfon de la centraleta.
Fax Fax associat a la unitat administrativa.
Correu electronic Correu electronic associat a la unitat administrativa.
Domini URL emprada per accedir directament a la unitat

administrativa en cas en disposi. Per exemple, el domini de
la Direccié General de Tecnologia i Comunicacions és
dgtic.caib.es.

Imatge

CONTACTE
Teléfon Fax

Correu electrnic Domini

Contacte de la unitat administrativa

A la secci6 «Logotips» s'especifiquen els logotips oficials de la unitat
administrativa segons la imatge corporativa de I'Administracié. Es possible que
una unitat administrativa no tingui logotips definits.

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO

Logotip horitzontal Logotip de la unitat administrativa alineat a l'esquerra. En
general, sén utilitzats per generar documents
administratius segons el llibre d'estil de cada
administracié.

Logotip vertical Logotip de la UA alineat al centre.
Logotip de salutacié Logotip de salutacié de la unitat administrativa alineat a
horitzontal l'esquerra.
Logotip de salutacié Logotip de salutacié de la unitat administrativa alineat al
vertical centre.
Imatge
LOGOTIPS
Logo horizontal Logo horizontal
— No hi ha arxiu assignat — | Elimina ‘ Examinar. No se ha seleccionado ningtin archivu.|
Logao wertical Logo vertical
~ No hi ha arxiu assignat - [] Elimina ‘Examlnar_ | No se ha seleccionado ningun archlvo.|
Logo salutacio horizontal Logo salutacio horizontal
- No hi ha arxiu assignat -- || Elimina ‘ ExammaL No se ha seleccionado ningtin archlvn,|
Logo salutacio vertical Logo salutacio vertical
- No hi ha arxiu assignat -- [_| Elimina ‘ Examina_ri__: No se ha seleccionado ningtin archivn,|

Logotips de la unitat administrativa
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1.3.2. Seccié lateral

Cada unitat organica manté informacio relacionada amb els edificis o centres on
esta ubicada, les seccions informatives del frontal on apareixera, les materies amb
les quals esta relacionada i la relaci6 organica que la lliga jerarquicament a la
resta de l'estructura organica de I'Administracio. Les seccions seguents mostren
com gestionar aquesta informacio.

1.3.2.1. Modul de publicacio
Permet definir la visibilitat de la unitat administrativa. A més, proporciona una

botonera d'utilitats per actuar sobre la unitat administrativa (vegeu l'apartat
1.2.1.5 de la unitat 3.1).

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Estat v Permet controlar l'estat de visibilitat de la unitat
administrativa. Els seus valors son public, intern i reserva.
Imatge
PUBLICACIO
Estat *
Interna | w

Publicacié d'unitat administrativa
1.3.2.2. Modul de relaci6 organica

En aquest modul es pot establir la situacié de la unitat administrativa en
l'estructura organica de 'Administracid. La relaci6 s'estableix simplement
especificant el pare de la unitat organica de qué es tracti. L'aplicacié presenta una
finestra emergent per mitja de la qual es pot navegar en l'organigrama i
seleccionar el pare de la unitat organica.

Per defecte, apareix com a pare la unitat administrativa que es té seleccionada a
la ruta de navegacié. Si esta seleccionada l'arrel, el camp apareix buit.

1.3.2.3. Modul de matéries

Permet definir si la unitat organica té competeéncia per gestionar part de la
informacié relacionada amb una matéria. Les matéries permeten agrupar
tematicament les informacions disponibles al portal web, i aixi oferir a 'usuari una
navegacio alternativa en el frontal en comptes de la navegacio tradicional, en que
la informacio s'estructura segons l'arbre jerarquic de les unitats organiques que
formen el Govern.
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Per aix0, quan es crea un unitat és important establir la relacié que té amb una o
unes quantes materies, atés que d'aquesta manera quan es navega pel portal
s'aconsegueix que la informacioé creada aparegui organitzada per temes o
mateéries.

Per establir una relacié amb una matéria, cal clicar a «Gestiona materies». A
continuacidé, s’han de seleccionar una o diverses matéries de la llista i fer clic al
boté «Finalitza». Seguidament, es mostra la pantalla principal de la unitat
administrativa amb les relacions creades.

MATERIES RELACIONADES s MATERIES RELACIONADES
Agricultura [T Aiutsisubvencions - Hi ha 2 matéries.
5 . Animals de companyia  Carvi elim3tic C

MATERIES RELACIONADES d . Cooperacid
Caga | Participacié siutadana

Mo hi ha matéries. r Gultors
Comerg [T Firesi congressos L]

Gestiona matéries i RS s A Gestiona matéries
T s bilitat [~ Treball i ocupa i r
Tributs i recaptacid [T Turisme i hostaleria [~
Urbanisme =)
Finalitza Cancella

Per eliminar la relacié amb la matéria, només s'ha de desseleccionar la matéria de
la llista de mateéries.

1.3.2.4. Modul de seccions

L'objectiu d'aquest modul és inspeccionar i ordenar les fitxes informatives
associades a les seccions d'una unitat organica. L'assignaci6 d'una fitxa
informativa a una secci6 determinada té implicacions a I'hora de presentar-la en el
frontal web.

L'aplicacié presenta totes les seccions que contenen una fitxa relacionada amb la
unitat organica i aixi s'accedeix a la gestié de les fitxes.

En aquest punt es permet cercar una fitxa informativa i assignar-la a una seccié i,
a més a més, establir I'ordre d'aparicié de cada fitxa dins la seccio.

*! Gestia de les fitxes de |a seceid relacionades.

Teutes Cadis, ] SECCIO: FRANCA

-------- Seleccionades 7 fitkes
Baira L=} Caica €= Toma al dedall Fil
QECD
UNICEF
OTAN
L)

O5CE

UNESCO
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1.3.2.5. Modul d'edificis

Una unitat administrativa pot estar ubicada en diversos centres o edificis. Per
establir la relacio, heu d'accedir al modul lateral «Edificis», cercar l'edifici

mitjancant el formulari de cerca i seleccionar-lo.

La columna lateral de la pantalla mostra una llista dels edificis relacionats. Des
d’aquesta llista també es pot eliminar una relacié pitjant la creu vermella (x) i
reordenar els edificis desplagant els registres a la llista.

J=) Gestio del edificis relacionats

Adreca:

Codi postal:

Paoblacié:

Unitat Administrativa -

Govern de les llles Balears

Trobats 141 edificis. Mostrem del 1 al 10, ordenats descendentmentf per Poblacia.

ADRECA

C/ Gremi de Corredors, 10 (Poligon Son Rossinyol)

Av. Vives LLull, n°42

Passatge Cala Figuera.6 (Son Rullan)

Av. d'Alexandre Rosselld, 13B 1er

G/ del Bastié d'en Sanoguera, 2

c/ d'Alfons el Magnanim, 29
C/ d'Eusebi Estada, 145

C/ d'Eusebi Estada, 28

C/ de la Reina Constanca, 4

C/ de I'Uruguai, s/n Palma Arena

2|3 45| (153

ACCIONS

Seleccionat 1 edifici.

Canviar UA C/ de la Llotja. 3 x®

Borrar

CODI POSTAL

07008
7703
07009
07002
07002
07004
07008
07004
07006

07010

) Cercar

POBLACIO

Palma
Maé

Palma
Palma
Palma
Palma
Palma
Palma
Palma

Palma

Si no es troba I'edifici a la llista o la unitat administrativa és en una ubicacié nova,
s’ha de donar d'alta l'edifici. Per fer-ho, cal posar-se en contacte amb
I'administrador del ROLSAC i comunicar-li les dades segUents: adreca, telefon, fax

i una fotografia de l'edifici.
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1.3.2.6. Modul d'usuaris

Finalment, el modul d'usuaris permet veure i mantenir els usuaris que tenen
permisos de gesti6 sobre la unitat administrativa. Des d’aquest modul lateral es
poden cercar, afegir i llevar usuaris de la gestié de la unitat administrativa.

J+) Gestié del usuaris relacionats

Codi usuari: - Nom: : ACCIONS

Correu electrdnic: : Perfil: -

Tria una opcid |

Observacions: -

No hi ha usuaris seleccionats.

Borrar J= Cercar

1.4. Modificar una unitat administrativa

Un cop creada la unitat administrativa, se'n poden actualitzar les dades mitjancant
I'arbre de navegacié i l'opcié «Detall de la UA», des de la qual es presenten les
dades i les relacions a la pantalla normal d'edicié d'informacié.

1.5. Donar de baixa una unitat administrativa

Per donar de baixa una unitat administrativa, simplement s'hi ha d’accedir
mitjancant l'arbre de navegacié i fer clic al bot6 «Elimina» del modul publicacid.
Tan sols els usuaris amb rol de sistema o administrador poden donar de baixa
una unitat administrativa.

A més, l'aplicacié no permet esborrar una unitat administrativa que tingui altres
unitats filles relacionades, procediments, serveis, fitxes informatives o personal.
Per fer-ho, s’han d’eliminar les unitats administratives descendents o bé canviar-
les de pare en el modul lateral «Relacié organica». El mateix passa amb la resta
d’elements (procediments, serveis, fitxes informatives, normatives i personal), els
quals s’hauran d’eliminar o moure a una altra unitat administrativa.
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