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1. PERSONAL

El programa ROLSAC proporciona la possibilitat de mantenir el conjunt de
persones que fan feina en cada una de les unitats administratives de
l'organitzacié. D'aquesta manera és possible disposar d'un directori de contacte
dels treballadors de l'organitzacié.

Els gestors del ROLSAC sén els encarregats de mantenir aquesta llista de personal
de la unitat administrativa, ja sigui donant d’alta o de baixa el treballador en el cas
que s'incorporin o deixin de fer feina a la unitat administrativa.

En el cas del Govern balear, aquesta tasca és molt important, ates que és I'inic
registre que es té de les dades de contacte del personal i és la font de la
informacié de la qual es nodreix la guia de personal de la Intranet corporativa.

L'aplicacio té tres pestanyes: «Llistat», «Cercador» i «Crea una nova persona», des
de les quals es poden gestionar les dades del personal assignat a una unitat
administrativa. A continuacio, es descriu amb més detall cada una d'aquetes
opcions.

1.1. Llista de personal

A la pestanya «Llistat» hi ha les persones lligades organicament a la unitat
administrativa que estigui seleccionada. Si se selecciona I'enllag amb el nom de Ia
persona, es pot accedir al formulari, que permet editar-ne les dades de contacte.

"5 Ulistat Cercador Crea una nova persona

Trobades 1 persona. Mostremdelatala 1. Mostrar 10 20 50 _Tots-- elements per pagina

PERSONA + CoDI # UNITAT ADMINISTRATIVA# CORREU ELECTRONIC % EXTENSIO PUBLICA INTRANET #
2] Nom Llinatge1 Llinatge? 1234 Conselleria octubre nllinatge@domini.com 12345

1.2. Cercador de personal

La pestanya «Cercador» permet cercar una persona determinada en
'organigrama de la unitat administrativa seleccionada a la ruta de navegacio. El
resultat de la cerca es presenta en forma de llista.

La pantalla té dues seccions diferenciades:
» Cercador. Permet fer una cerca basica pel codi d'usuari o bé per text. Cal
escriure-hi un conjunt de paraules, les quals se cerquen en el nom de la

persona.

» Opcions de cerca. Opcions genériques de cerca (vegeu l'apartat 1.2.1.4 de
la unitat 3.1).
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Llistat J=) Cercador Crea una nova persona

CERCADOR

Codi : Text :

OPCIONS DE CERCA

[ Inclou UA filles

Cercar a totes les meves unitats
[] organiques

¥ Exportar Borrar {=) Cercar

Com en els procediments, els serveis i les fitxes informatives, es pot exportar el
resultat de la cerca. Es genera un fitxer (.csv) com el que es mostra a la imatge
seguent.

listat.csw [Solo lectura

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
= & - == = *j #I».'
J 2 Calibri 111~ (At IS = Ajustar texto General 2 = ﬁ I__
Pegar 7 - [ < ~ é == 2 Combinar y centrar ~ I“g - % 000 %8 S8 coi‘;g:}':a"alv anr;‘fjot'::jalgov F—Sc':
Portapapeles M (P Alineacion (P Nimero (P Estilos
| AL - f« | CODI_PERSONA
A B C D E F G H | il

1 |CODI PERS_a.NOM_PERSC CARREC NOM_UA CORREU ELEC TELEFON EXTEF EXTENSIO FIXA TELEFON MC EXTENSIO MOBIL

2 3454667 Zirabon zcap d'Admin Sesseperesiy mjiaazizzzzz@soib.caib.es TIITE

3 217584 Vi z Cap d'Admin Secretaria Ge¢ cevpnét@sgtem.caib.es ZXEBES

4 274138 Vi ez Cap d'Admin Agéncia Trib ccovi@atib.es 63TR

5 573771 Virids : Personal Adi Servei de Sal mmaes@ibsalut.caib.es 9716E0000

6 310422 Vi sSecretaria pe Direccid Gen ceceopns@dgplafor.caib.es reeeas

7 2408485 Vil wipSecretaria pe Fundacio Bit pswii@fund: 971782330 =T

8 3352403 Vg ap de Secci Consorci Esc nemmrrrs @dg 971255946 oo9as

9 2738000 Whaseeesspar Auxiliar Admr Personal piropderE@sghis.caib.es G171

10 638809 Weezazadnane:cap de la sec Institut Balei lwiepeas@ibdona.caib.es 77888

11 171985 WilAaapaaaiasasaagas cows Secretaria Ge tttvvevia@sgptc.caib.es WFEET

12 Direccid Gen rrriverees@dgfun.caib.es [l 55 05

13 A 971175895

14 T

15 3395732 TeeseeseeeeerPersonal NeiResidéncia i stssszza@fb 971177772

1.3. Crear nou personal

Mitjancant I'opcio «Crea una nova persona», es pot donar d'alta una persona en
l'organigrama. La informaci6 que s'ha d'introduir s'estructura en dos apartats

«Dades» i «Contacte».

L'apartat «Dades» conté les dades identificatives de la persona en l'organitzacio,

aixi com el seu vincle amb la unitat administrativa a la qual pertany.

CAMP REQUERIT
Nom v
Codi v
Carrec
Funcions

Unitat administrativa

DESCRIPCIO

Nom i llinatges de la persona.

Codi identificatiu de l'usuari en l'organitzacié. En el cas
del Govern balear, niUmero d'usuari de la xarxa (per
exemple, u01234).

Descripcié breu del carrec que ocupa en l'organitzacio.
Descripci6 de les funcions que exerceix associades al
seu carrec.

Unitat administrativa a la qual pertany.
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Imatge

CAMP
Correu electronic

Extensié fixa
Teléfon exterior
Extensié mobil

Mobil exterior
Imatge

DADES PERSONALS
Nom * Codi * Carrec

Funcions

Unitat administrativa competent *

Conselleria octubre

S} Canviar UA Borrar

Dades principals del personal

DESCRIPCIO
Adreca de correu electronic de la persona. Es refereix al correu
laboral, no al personal.

Extensié telefonica curta de la persona en l'organitzacié (en la Intranet
en el cas del Govern balear).

Teléfon de la persona en l'organitzacié, pero public i accessible des de
I'exterior (numeracié completa).

Extensio telefonica mobil de la persona.

Teléfon mobil de la persona (humeracié completa).

CONTACTE

Correu electranic Extensid fixa Teléfon exterior

Extensid mabil Mabil exterior

Dades de contacte del personal

Un cop introduides les dades, s'ha de pitjar el boté «Guardal» per desar la

informacio.

1.4. Modificar les dades del personal

Per modificar les dades d'una persona, primer s'’ha de cercar i seleccionar la
persona a la llista de personal o en el cercador. Després, en haver-la seleccionada,
es carreguen les dades de la fitxa a la pantalla d'edici6 descrita en l'apartat

anterior.

1.5. Donar de baixa personal

Per donar de baixa una persona d'una unitat administrativa, simplement s'hi ha
d'accedir i fer clic al botd «Elimina».
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