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1. FITXES INFORMATIVES

Les fitxes informatives s6n el mecanisme basic d'una entitat per publicar
informacié i noticies d'interés. Les fitxes s'organitzen per seccions i es relacionen

amb una unitat administrativa, la qual cosa determina a posteriori la visualitzaci6 i
la ubicacio de la fitxa en el frontal web.

A tall d'exemple, la publicacié d'informacio en el web corporatiu del Govern es
fonamenta en la visualitzacié de fitxes informatives. Aixi, cada pagina del portal se
subdivideix en arees que corresponen a seccions informatives (destacats, noticies,
accessos directes, menus, baners...), que contenen alhora les fitxes informatives.
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A la imatge es pot veure que la manera en que es visualitzen les fitxes
informatives en el frontal web del Govern depén de la seccié en la qual s'ubiquen i
de la unitat administrativa a la qual pertanyen.

En els apartats seguents s'hi descriu com es gestionen les fitxes informatives
mitjancant el back office del ROLSAC.

1.1. Llista de fitxes informatives

A la pestanya «Llistat» hi ha la relaci6 de fitxes informatives associades a la unitat
administrativa que l'usuari té seleccionada a la ruta de navegaci6 i el perfil gestor
assignat a cada usuari.

La pantalla mostra els resultats de manera paginada i permet ordenar els
registres segons cada una de les columnes de la llista (identificador, publicacid,
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caducitat i data d'actualitzacio). A més, cada registre de la llista proporciona
informacié sobre la visibilitat de la fitxa mitjancant iconografia: ™ fitxa publica, '@
fitxa interna o en reserva.

Finalment, cada element de la llista proporciona un enllag a la pantalla d'edici6 de
dades, en qué es pot modificar la informacié associada a la fitxa informativa.

3 Liistat Cercador Crea una nova fitxa

Trobades 83 fitxes. Mostrem de 1a 1 a la 10, ordenats descendentment per Fitxa Mostrar 10 20 50 Tots-- elements per pagina

FITXA # PUBLICACIO CADUCITAT#  DATA D'ACTUALITZACIO %
- 1369943 Calendari, data i hora oficial Sense valor Sense valor 18/02/2015
| 1326680 Centres emissors de les lles Balears Sense valor Sense valor 24/02/2015
-l 1321462 Dilluns a les 13:30 aturarem temporalment els sistema informatic de Recursos Sense valor Sense valor 27102/2015

Humans, per tasques de manteniment i canvi de versid de la base de dades.

1.2. Cercador de fitxes informatives

A la pestanya «Cercador» s’hi poden cercar les fitxes informatives de la unitat
administrativa seleccionada a la ruta de navegacio.

La pantalla té tres seccions diferenciades:

» Cercador. Permet fer una cerca basica per l'identificador de fitxa o bé per
text. Cal escriure-hi un conjunt de paraules, les quals se cercaran en el nom
de la fitxa.

» Cercador avancat. Permet parametritzar la cerca segons un conjunt de
camps de filtratge (public objectiu, matéria i fet vital). Cal destacar que els
filtres son additius, és a dir, inicialment estan tots desactivats i podem
incorporar-los progressivament per fer la cerca cada vegada més
restrictiva.

+ Opcions de cerca. S6n opcions genériques de cerca. Es pot fer una cerca
ampliada sobre les unitats administratives i establir el filtre de visibilitat.

Inclou UA filles: Cerca a totes les unitats administratives que depenen
jerarquicament de la unitat administrativa seleccionada a la ruta de
navegacio.

Cercar a totes les meves UA: Cerca a totes les unitats administratives que
l'usuari pot gestionar, siguin o no jerarquicament dependents de la unitat
administrativa seleccionada a la ruta de navegacio.

Visibilitat: Filtra segons si I'element és visible o no, és a dir, que l'estat de
I'entitat que se cerca sigui publica, interna o en reserva.
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Llistat s+ Cercador Crea una nova fitxa
CERCADOR
‘OPCIONS DE CERCA
Codi - Textes -
[C]Inclou UA filles
Cercar a totes les meves unitats
[C] organiques
CERCADOR AVANCAT Yiainliiat
Tria una opcid El
Public Objectiu : Matéria : Fet vital :
Tria una opcid El Tria una opcid El Tria una opcid E\

® |- Exportar Borrar S Cercar

Els resultats de la cerca es mostren paginats en forma de llista, de manera
semblant a la pestanya «Llistat» descrita en I'apartat anterior.

De la mateixa manera que en els procediments i serveis, es pot fer una exportacié
del resultat de la cerca. Aquesta exportacié genera un fitxer (.csv) com el que es
mostra a la imatge seglent.

(O : " listat.csv [Selo lectura] - Microsoft Excel
Lo I sl
/| inida | Insetar  Disefio depigina  Formulas Datas  Revisar  Vista
= & = B e = = ﬁj HE — | T S FEEh F Autosuma - A? :
B e Calibri 11 A |3-| | Siajustar testo General E| T 0 ==i B 73] Relers - Zl }3
Pegar I = 8 [zl A i e trar - ||| - |[%3 08| Formato Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formata Ordenar  Buscary
S Shonidee e £&d Combinary centror - | |83 % 000/ %E % condicional ~ coma tabla~ celda ~ - - - <2 Bomar~  yfiltrar - seleccionar ~
Fortapapeies Fuente ir) Alineacién n Hamero & Estilos Celdas Madificar
Al - f« | CODI_FITXA ;;;
| A B L D E; F G H I 1 K L M N o \'Ef
1 |CODI_FITXA .INOM_FITXA_ NOM_FITXA_ESTAT_FITXA VISIBILITAT_ PUBLIC_OBJENOM UA DATA_ACTUALITZACIO
2 3400692 Programa d't Programa de PUBLIC Si 201,202,200 Direccid Gen i
3 3106206 Estudis enco Estudios enc PUBLIC Si 200 Direccid Gen s##gH#u#
4 3080187 Consulta put Consulta pak INTERN No 201,200,202 Direccié Gen H#FHHHHEH
5 3036252 Consulta put Consulta piak INTERN No 201,202,200 Direccid Gen G
6 2598007 Fondo FEDEF Fondo FEDEF PUBLIC Si 200,202,201 Direccid Gen ###u#H1zH
7 2563355 Coneixes a CConeixes a C INTERN No 202,201,200 Direccié Gen H#f##Hit#H#H
8 2542265 Banda Ampl: Banda ancha PUBLIC Si 200 Direcci Gen H#HHHH =
9 2527826 Avis de correus fraudulen INTERN No 201,202,200 Direccid Gen SHEEH#EEEE
10 2438723 El Govern analitza les opc INTERN No 202,200,201 Direccié Gen H#FHHHEH
11 2298027 7aJornada d 72 Jornada di INTERN No 201,202,200 Direccid Gen G
12 2118250 Estat de les ¢Estado de la: PUBLIC Si 202,201,200 Direccid Gen SHEEHSEEEE
13 2115727 Jornada "ImgJornada "Img INTERN No 200,201,202 Direccié Gen H#RHHHHEH
14 1831186 La Caib impuLa Caib impu INTERN No 200,202,201 Direccid Gen G

1.3. Creacio de fitxes informatives

Finalment, a la tercera pestanya s'hi pot donar d’alta una nova fitxa informativa
associada a la unitat administrativa seleccionada a la ruta de navegacio.

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

» Seccié central. Conté els camps principals que identifiquen la fitxa
informativa.

* Seccid lateral. Esta formada per un conjunt de moduls que permeten
completar la informacié de la fitxa en relacié amb altres entitats
informatives (materies, fets vitals, documentacié relacionada, etc.). Primer,
només apareixen els moduls que s6n necessaris per donar d'alta la fitxa.
Després, una vegada que s'ha desat la fitxa, la pantalla carrega la resta de
moduls complementaris no requerits.
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En els apartats seguents s'hi descriu detalladament el contingut de cada una
d’aquestes dues seccions.

1.3.1. Seccié central

CAMP
Titol de la fitxa

Clau primaria
Descripcié abreviada

Descripcié extensa

Adreca web externa
Imatge

NOTA IMPORTANT:

REQUERIT
v

DADES

DESCRIPCIO

El titol de la fitxa ha de ser, sempre que sigui possible,
breu i concret, i de no més de dos-cents cinquanta
caracters. S'ha d'intentar redactar-lo des del punt de vista
del lector i remarcar-ne alld que sigui de més interes.
Codi numeric Unic que assigna automaticament l'aplicacioé.
Descripcié que ha de complementar el titol de manera
que el visitant pugui contextualitzar la informaci6 que
s'ofereix en el titol i la imatge. La descripcié abreviada ha
de respondre a les preguntes de que, qui, on, quan i per
qué. També és important que sigui concreta i que no
excedeixi els 200 caracters.

Es el cos de la informacié. El sistema limita I'extensié de la
descripcio detallada a 4.000 caracters.

URL que permet enllacar una fitxa a un altre contingut.

Idioma Catala  Castellano Traduir

Titol de la fitxa *

Descripcid abreviada

B I &

Path:

1
‘

| < wme G

Descripcid extensa

B I s«

Path:

1
4

11
4

e L)

Adreca web externa

Dades principals de la fitxa informativa

Cal tenir en compte que si enganxam un text copiat d'un altre document (el que
popularment es coneix com a copy-paste), a banda de les dades es pot copiar també
informacié sobre estils i formats que poden fer que la fitxa no es visualitzi correctament

en el frontal.

Per aixo, si es vol emprar aquesta practica, es recomana que s'enganxi el text en un editor
de text pla (bloc de notes de Windows, per exemple) i després que es torni a copiar des de
I'editor. També es pot usar el boté ¥ per eliminar el format del text.
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CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Icona Permet introduir una icona associada a la fitxa.
Baner Permet introduir un baner associat a una fitxa. Les
dimensions del baner s6n 170 px x 80 px.
Imatge La imatge és un element important per al frontals. Les

dimensions s6n de 360 px x 172 px i ha de ser una
fotografia que il-lustri el text de la fitxa informativa. Cal
evitar utilitzar il-lustracions i logotips.

Adreca a un video de Permet associar un canal o video de YouTube a la fitxa
YouTube informativa.
Enllag a un forum o Permet associar un forum o una linia de debat d'un forum
linia de debat a una fitxa.
Imatge
MULTIMEDIA
Icona lcona
— No hi ha ardu assignat - | Examlnar, No se ha seleccionado ningin archlvu,|
Banner Banner
- No hi ha arxiu assignat - | _ﬁ)g_g_r!jl!]a_r__mj Mo se ha seleccionado ningin archlvu.|
Imatge Imatge

— No hi ha arxu assignat — | Examinar. | No se ha seleccionado ningtn archiv0.|

Adreca video YouTube Enllag forum / Linea de debat

Seccié multimédia de la fitxa informativa

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Responsable Persona de contacte que pot oferir més informacié sobre la fitxa
informativa.
Notes Informacié rellevant per als informadors.
Imatge

INFORMADORS
Responsable

Motes per a informadors

Informadors de la fitxa

1.3.2. Seccié lateral

A la pantalla de fitxes s'hi veuen una serie de moduls laterals que tenen l'objectiu
d'aportar informacio6 addicional a les fitxes. Alguns s’han d’emplenar
obligatdriament per publicar la fitxa, com ara la relacié entre la seccid i la unitat
administrativa; d'altres permeten classificar amb més detall la fitxa a I'hora de fer
cerques (materia, fets vitals), i uns altres complementen la informacio6 basica de la
fitxa (documents i enllagos).

En els apartats seguents s'hi descriuen aquests moduls laterals.
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1.3.2.1. Modul de publicacié

Permet establir la visibilitat i les dates de publicacio i caducitat de la fitxa
informativa. A més, proporciona els botons necessaris per modificar la fitxa
(vegeu l'apartat 1.2.1.5 de la unitat 3.1).

CAMP REQUERIT
Estat v

Data de publicacié

Data de caducitat

Imatge

DESCRIPCIO

Permet controlar 'estat de visibilitat de la fitxa. Els valors
son public, intern i en reserva.

Permet establir la data en que la fitxa pot ser publicada
en el frontal web. Si s'emplena aquest camp amb una
data posterior a l'actual, la fitxa informativa no es
publicara fins que no arribi la data i I'hora especificades.
El format del camp és: dd/mm/yy hh:mm.

Permet establir la data final de vigéncia de la fitxa
informativa i, per tant, la data en qué deixara de ser
visible en el frontal web. El format del camp és:
dd/mm/yy hh:mm.

PUBLICACIO

Estat *

Interna j

Data publicacia Data caducitat

Publicacid de fitxa informativa

1.3.2.2. Modul public objectiu

En aquest modul es pot segmentar el public a qui es dirigeix la fitxa informativa.
Es tracta d'un modul obligatori; per tant, s'ha d'especificar com a minim un public
objectiu com a destinatari de la fitxa.

PUBLIC OBJECTIU RELACIONAT *

Persones ~ Empreses O
Administracions O
Finalitza Cancel‘la

1.3.2.3. Modul de materies
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Les materies permeten agrupar les informacions disponibles al portal web per
temes. Es presenta una navegacio alternativa pel portal mitjancant mateéries o
temes en comptes de la navegacio tradicional, en que la informacio s'estructura
segons l'arbre jerarquic de les unitats organiques que formen el Govern.

Per aix0, quan es crea una fitxa informativa, és important establir la relacio que té
amb una o unes quantes materies, atés que aixi quan es navega pel portal
s'aconsegueix que la informacio6 creada aparegui organitzada d'aquesta manera.

Per establir una relacié amb una mateéria, s'ha de fer clic a «Gestiona matéries». A
continuacio, s'han de seleccionar una o unes quantes materies de la llista i s’ha de
fer clic al boto «Finalitza». Per acabar, es mostra la pantalla principal de la unitat
administrativa amb les relacions creades.

MATERIES RELACIONADES ERtEHIE TR EAE TN ' MATERIES RELACIONADES
i 4l Agricultura Ajuts i subwencions & e
HE R RS matariae r : - Hi ha 2 matéries.
Animals de companyia Canvi climatic r
Gestiona matéries r P Cooperacid
Caga [~ Participacia ciutadana
r Cultura
Comerg [T Firesi congressos r

Gestiona matéries

T ports i bilitat |_ Treball i pacid r

Tributs i recaptacid [ 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 fets vitals

Els fets vitals permeten classificar la informacié disponible al portal web per
aquest concepte. Es presenta una navegacio alternativa per mitja d'aquesta
classificacié en comptes de la navegacio tradicional, en que la informacio
s'estructura segons l'arbre jerarquic de les unitats organiques que formen el
Govern.

Per aix0, quan es crea una fitxa informativa, és important establir la relacié que té
amb un o unes quants fets vitals, ja que aixi es pot navegar pel portal amb una
estructura organitzada segons aquest criteri.

Per establir una relacié amb un fet vital, s'ha de fer clic a «Gestiona fets vitals». A
continuacio, s’han de seleccionar un o uns quants fets vitals de la llista i s’ha de fer
clic al botd «Finalitza». Per acabar, es mostra la pantalla principal de la unitat
administrativa amb les relacions creades.
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FETS YITALS RELACIONATS
FETS VITALS RELACIONATS

: ] Parelles de fet [~ Matrimani
Mo hi ha fets vitals.

Separacions i divorciz |_ Cooperacid local

i i |

Gestiona fats vitals Vinléncia doméstica [T Tercera edat

Familiarz dependents |_ Defuncid d'un familiar r’

Embaras [~ Maixement, adopeid i
acolliments m

Salut infantil | Educacié preescolar(=3)

Families nombroses [~ Drets del menor I

[~ Ed it infantil (3-6) I

Extincid de 'empresa [ Plans de formacié r
Corvenis, consarcis... [~ Remissié de documents

-

Finalitza Cancella

FETS VITALS RELACIONATS

Hi ha 1 fet vital.

Families nombroses

Gestiona fets vitals

Per eliminar la relacié amb els fets vitals, només s'ha de desseleccionar la mateéria

de la llista de fets vitals.

1.3.2.5. Modul de documents relacionats

En aquest modul es poden introduir documents que puguin ser d'interes per al
ciutada i complementaris a la informacio que es descriu en la secci6 principal de

la fitxa informativa.

El modul permet introduir documents que puguin ser d'interes en el procediment
administratiu, amb independencia de la tipologia (textuals, imatges, sons, etc.).
Per donar d'alta un document, s’ha de fer clic a «Afegeix document».

DOCUMENTS RELACIONATS

Idioma: ca es en de f

Mo hi ha Documents seleccionats.

Afegeix document

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO

Titol v Nom del document.
Descripcié Descripcié del contingut del document.
Arxiu Arxiu fisic relacionat.
Imatge

FORMULARIS

Idioma: Catala Esparfiol English Deutsch  Frangais

Tital *

Descripcid

Arxiu Arxiu nou

-- Mo hi ha arxiu assignat - Exarminar..

Documents relacionats
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Si hi ha un document especific per a cada idioma, cal emplenar aquesta
informacié per a cada un mitjancant els enllagos disponibles a la part superior de
la pantalla.

En haver introduit les dades, s'ha de fer clic al boté «Guardal», d'aquesta manera
el document queda relacionat amb el procediment.

1.3.2.6. Modul de relacié: seccié-UA

Es tracta d'un modul requerit; per tant, s'ha d'emplenar obligatoriament per poder
donar d'alta una fitxa informativa. El que es pretén amb aquest modul és establir
la relaci6 de la fitxa amb una seccié informativa i una unitat administrativa. Com
ja hem comentat, aquest fet determina tant la ubicacié com la visualitzacié de la
fitxa en el frontal web.

RELACIO: SECCIO - UA

Mo hi ha cap seccid/ua.

Gestiona seccions

Aixi doncs, s’hi ha d'especificar la informaci6 seguent:

« Unitat administrativa: S'’hi concreta la unitat administrativa amb la qual
volem relacionar la fitxa informativa. L'usuari només pot associar fitxes a
les unitats administratives de les quals és responsable.

+ Seccid informativa: Estableix en quin apartat s'ha d'incloure la fitxa
informativa. L'usuari només pot associar fitxes a les seccions que pot
administrar amb el seu perfil gestor.

Una fitxa pot estar relacionada amb unes quantes seccions i unitats
administratives, la qual cosa permet publicar-la automaticament en diferents
pagines o arees del frontal web.

Per establir-ne la relacid, s'ha de fer clic al botd «Gestiona seccions». A
continuacio, apareix una pantalla de gesti6 de relacions entre seccions i unitats
administratives. En aquest espai es pot navegar tant en l'arbre de seccions com en
el d'unitats administratives mitjancant la fletxa (- ). En haver localitzat els
elements, se seleccionen i s'insereixen amb el botd «Inserta».
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Gestié de la relacié entre les Seccions i les Unitats Administratives

Seccions

Arrel 2

HOME

Grup de materies

Intranet

UNITAT ORGANICA

Varios

Novetats conselleria intranet

Guia de [a comunicacid

Men Informacid Seu Electronica

Mends PIDIP

Unitats Administratives ACLIONES
i Consell consultiu 7
* GB *
M UAI Seleccionat 1 secciolua.
3 CES Portades, amb la unitat GIB x
N
N
5
N

% Inserta

Aquest procés es pot repetir tantes vegades com relacions es vulguin crear.

Per eliminar una relacié seccié - unitat administrativa, només s’ha de fer clic a la
creu vermella (x) de la relacié que volem eliminar.

Per sortir de la gestid de relacié seccié - unitat administrativa, s'ha de fer clic al
boté «Finalitza». Per acabar, apareix la pantalla principal de la fitxa amb les

relacions creades.

1.3.2.7. Modul d’enllagos

Aquest modul dona la possibilitat d'annexar enllacos d'interés a la fitxa

informativa.

ENLLACOS RELACIONATS

ldioma ca es en de f

Mo hi ha cap enllag.

Gestiona enllagos

Pitjant el bot6 «Gestiona enllagos», s'accedeix a la pantalla de dades de I'enllac.

Adrninistracid denllagos

Idioma  Catala Espafial English
Tital *
Adrega web

Mo hi ha enllassos seleccionats.

Finalitza

Barrar Insarta & Toma al detall
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Una vegada introduit el titol i 'URL d'enllag, s'ha de pitjar el botd «Inserta» i I'enllag
queda associat a la fitxa, la qual cosa s'indica a la part dreta de la pantalla. Aquest
procés es pot repetir totes les vegades que sigui necessari. Quan s’hagin definit
tots els enllacos, s'ha de pitjar el bot6 «Finalitza». Per acabar, apareix la pantalla
principal de la fitxa, en la qual es visualitzen els enllagos creats.

Per modificar les dades de I'enllag, s’hi ha de fer clic. Després apareix la mateixa
pantalla que acabam de descriure amb les dades emplenades de I'enllag.

En canvi, si el que volem és donar-lo de baixa, s'ha de fer clic a la creu vermella (x)
associada a I'enllag que es vol eliminar.

1.4. Modificar fitxes informatives

Per modificar una fitxa informativa, cal cercar-la i seleccionar-la des de la llista de
fitxes informatives o des del cercador. En seleccionar-la, es carreguen les dades
de la fitxa a la pantalla d’edici6 que s’ha descrit en l'apartat anterior.

1.5. Baixar fitxes informatives

Per donar de baixa una fitxa administrativa, només s’hi ha d'accedir i fer clic al

boté «Elimina». Quan es confirma que es vol donar de baixa la fitxa, s'eliminen
totes les relacions que té associades i els documents que pugui tenir annexats.
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