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Manual Administracio tramits on-line

1 Introduccio
e

1.1. Que és ’Administracio d’Aplicatius?

L’Administracié d’Aplicatius és [I'Eina que ens permet gestionar les aplicacions de les qual
disposa la nostra pagina web.

Com Aplicacié entenem el conjunt d’instruccions que ens permeten Crear, Editar i Modificar
contingut del mateix tipus, amb un format predefinit, per ser mostrat a la pagina web.

L’Administracié d’Aplicatius no requereix de la instal-lacié de cap tipus de software addicional.
Tota la informacié resideix en un lloc segur del servidor, dins d’'una base de dades relacional.

Esta formada per dues parts: la part publica on els usuaris poden consultar les dades i la part
privada on I'administrador o un usuari autoritzat pot gestionar les dades que es mostren.

L’accés al sistema, o part privada, es troba restringit i protegit per mitja d’'un nom d’usuari i una

contrasenya, de forma que només hi pugui accedir l'usuari que tingui els permisos
corresponents per poder-ho fer.

1.2. Iniciar ’Administracio d’Aplicatius

Per iniciar ’Administracié d’Aplicatius ho farem de la segient forma:
1. Obrirem el nostre navegador habitual ( Internet Explorer, Mozilla Firefox,...)

2. A la barra d’adreces escriurem l'adre¢ca URL o el nom domini que tinguem assignat per
treballar-hi.

3. Ens mostrara una pantalla que ens sollicita que introduim les dades d’accés, Nom
d’'usuari i Clau d’accés, que ens ha facilitat el nostre Administrador.

Autenticacié d'usuari d'administracio

Login [ ]
Password [ ]
Entrar
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1.3. L’entorn de treball

LA PAERIA .
TRAMITS ON-LINE

Ajuntament de Lleida TRAMITS

E Regidoria Qualsevol regidoria V|
Departament| Qualsevol departament %
Tema Qualseval tema A |
Publicar E
Cercador  [lorem |[cercar
(1 Tramits)
[erear’

@ @@ s Lorem ipsum dolor sit amet
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit,

R [ v v | [

(1 Tramits)

: SVT 5.A. - Administrador

1. Menu: Ens permet la navegacio a través de les diferents seccions de 'administracio.

2. Zona d’accié: Es on se’ns mostrara els resultats de i des d’on podrem actuar amb el
sistema amb les accions de: crear, modificar, vista prévia i eliminar

3. Boté de Sortir i tancar I’Aplicacié

4. Usuari: Indica 'usuari amb el qual s’ha accedit a 'administracié

0 Manual de Consulta
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1.4. Nomenclatura basica

Manual Administracio tramits on-line

L’Aplicacio utilitza una série d’icones que es repeteixen per totes les accions que poden anar

realitzant.

Boto per Afegir o Crear un nou registre

Boto per Editar o Modificar un registre existent

Boto per Eliminar un registre existent

Vista préwi

I

Boto per visualitzar com es mostraran els tramits creats abans de ser
publicats a la web.

Guardar | | Tornar

Botons d’Edicié de dades.
1. Guardar les dades

2. Sortir. Cancel-lar

Bot6 d’assignacio.

Pagina 1 de 13

Informacié dels registres que es mostren en pantalla

FEIEEE [

Botons de navegacio a través de les pagines de registres.
3. Anar a la primera pagina
4. Anar a la pagina anterior
5. Anar a la pagina seguent
6. Anar a I'tltima pagina
7. Espai per indicar el nimero de pagina

8. Anar a la pagina que hem seleccionat

POrBE R

0 Manual de Consulta

Botons d’estat. Indiquen I'estat i caracteristiques d’un tramis. (d’esquerra
a dreta):

_

. Tramit publicat

2. Es pot enviar per correu electronic

w

. Tramits privat
4. Pagament per TPV

5. Es requereix certificat de seguretat
per tramitar-lo

o~
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1.5. Nomenclatura basica de I'Editor de Text

L’Aplicacié disposa d’un editor de Text per poder escriure les descripcio i donar al text I'estil
desitjat.

] 2 345 6
|werdana zllz 10 pt) A @
=l=lEE[e]

15 16 17 1819 20 21

1. Tipus de lletra 12. Augmentar Sagnat cap a la

Dreta
2. Mida de la lletra

13. Color de la lletra

3. Negreta

14. Color del fons de la lletra
4. ltalica

15. Afegir linia horitzontal
5. Subratllat

16. Afegir hipervincle
6. Justificar text a 'Esquerra

17. Afegir imatge
7. Justificar text al Centre

18. Afegir Taula
8. Justificar text a la Dreta

19. Veure Codi HTML
9. Llista numerada

20. Obrir I'Editor amb una

10. Llista amb vinyetes finestra més gran
11. Augmentar Sagnat cap a 21. Informacié de I'Editor
'Esquerra

" Manual de Consulta ?
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2 Administracio d’Usuaris

L’administracio d’'usuaris en permet crear, modificar i eliminar els usuaris el usuaris que podran
accedir a 'Administracio dels Aplicatius.

Aquest usuaris a més tenen definits uns permisos, segons els quals, podrem restringir 'accés
0 no als diferents Aplicatius de I'administracio.

2.1. Usuaris d’administracio

2.1.1. Crear un usuari

Per crear un usuari de I’Administracié fem clic a la icona de Crear '3 i <obrira un nova
finestra amb un formulari de dades per emplenar.

Usuari

Login |

Password FFr#rsrsrisiis ‘Canviar password

Dies des del darrer accés

Intents d'autenticacié erronis:

Permisos | Editor £V
Accés nomeés als aplicatius
[ ordenances i reglaments
[ ordenances fiscals
[] pressupostos
O concursos i lictacions
[ Taulé d'anuncis
[0 Moticies de Paeria
[J webs departamentals
[ Gestor de documents
[ Usuaris d'administracid
[ movetats
1 Tramits On-line
[ Telecentres
[ cercador
[ Agenda Comunicacié
[C] Premis , concursos , beques i ajuts
[J Actes de plens de Paeria
[ piscursos de 'Alcade
[] opaosicions

Hom | |

Primer cognom | |

Segon cognom | |

Departament v

E-mail |

Teléfon |

|
|
Nom del cap del departament | |
|

E-mail del cap del departament |

" W |
o Login: Nom amb el qual es validara el nou usuari per accedir a 'administracio.

o Password: Indica la clau d’accés de l'usuari. Per defecte el sistema n’assigna una

Canwviar password

automaticament pero fent clic al boté de | podem modificar-lo.

@ Manual de Consulta 8
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o Dies des del darrer accés: Camp que indica el nimero de dies des de I'Gltim cop que
'usuari va accedir a 'administracio

oIntents d’autenticacié erronis: Camp que indica el numero d’intents fallits a l'intentar
entrar a 'administracid

o Permisos: Llista desplegable per seleccionar el permisos que tindra l'usuari a
'administracio:

» Administrador: Té control total. Pot accedir a qualsevol seccié de I'administracio i
realitzar totes les accions possible: editar, modificar i eliminar

» Editor: Pot accedir a I'administracié amb permisos restringits. Unicament podra
accedir a les seccions a les quals tingui permisos per fer-ho. En aquests podra
crear, modificar i eliminar.

o Seleccié de permisos: Llistat de seccions de 'administracio per seleccionar si l'usuari
Editor te permisos per accedir-hi 0 no

o Nom: Nom de l'usuari

o Primer Cognom: Primer Cognom de l'usuari

0 Segon Cognom: Segon Cognom de l'usuari

o Departament: Departament al qual pertany l'usuari
o E-mail: Adreca de correu electronic de l'usuari

o Teléfon: Teléfon de l'usuari

oNom del Cap de departament: Nom del responsable del departament al qual pertany
'usuari

o E-mail del Cap de departament: Adreca de correu electronic del responsable del
departament al qual pertany l'usuari

Un cop finalitzat pitgem el boté de Guardar | Buardar |

2.1.1. Modificar un Usuari

Per modificar un Usuari només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié amb les dades entrades inicialment.

Qﬂm |Eﬁr

2.1.2. Eliminar un Usuari

Per eliminar un Usuari només és necessari pitjar el botd Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar-lo.

-h
"'\1. -ul-l)
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[TWiodificar " [ Accessos ([ Eliminar

2.1.3. Accessos a I'administracié d’'un Usuari

De cadascun dels usuaris de I’Administracid el sistema crear un registres de visites 0 accessos
a questa. D’aquesta manera podem tenir una estadistica d’aquest.

Per accedir a 'administracié dels accessos fem clic al boté d’accessos que trobem i s’obrira
una finestra nova:

En aquesta nova finestra en indica el nimero de cops que ha accedit i el dia i 'hora en que ho
ha fet.

Accessos de 'usuari Acces

L'usuari ha realitzat 362 accessos

pagna1de3? [[IEI[F [ |[Anar]

17/4/2007 09:38h
16/4/2007 13:06h
16/4/2007 11:57h
16/4/2007 09:42h
16/4/2007 09:12h
13/4/2007 14:20h
13/4/2007 13:38h
13/4/2007 13:20h
13/4/2007 11:18h
12/4/2007 10:02h

pagna1de37 [[IE[F [ |[Anar]

2.2. Departaments

La seccié Departaments de I'’Administracié d’usuaris en permet Gestionar els Departaments
amb els qual podem relacionar els usuaris.

‘ Manual de Consulta
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2.2.1. Crear un Departament

Per crear un Departament pitgem a la icona de Crear [Erear i s’obrira un nova finestra amb un
formulari de dades per emplenar.

Departament

Nom | |

oNom: Camp per indicar el nom del Departament.

Un cop emplenades totes les dades fem clic al bot6 de Guardar .

2.2.2. Modificar un Departament

Per modificar un Departament només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié amb les dades entrades inicialment.

( sitar ) eiminar

S

2.2.3. Eliminar un Departament

Per eliminar un Departament només és necessari pitjar el botd Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar-lo.

Windows Internet Explorer

“?‘f) Segur que vol eliminar aguest tipus de tramit?

[ Aceptar l[ Cancelar

‘ Manual de Consulta
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3 Tramits

3.1. El menu

- Tramits On-Line

- Manual HTML

- Manual de I'aplicatin
- ALTRES

- Memi d'aplicatius

- Finalitzar la sessic

o Tramits On-line:

» Tramits: accés als tramits
» Tramits rebuts: accés al tramits enviats pels usuaris
» Tramits eliminats: accés al I'historic de tramits eliminiats

» Tramits rebuts (de tramits eliminiats): accés al tramits enviats pels usuaris de
tramits que s’han eliminat

» Grups: accés I'administracié de grups per assignar els tramits
» Usuaris tramits: accés a la gestié d’usuaris que podran accedir als tramits privats.

» Departaments: accés a 'administracié de departaments per assignar als tramits

» La seccié de Departaments de I'Aplicatiu tramits no coincideix amb la seccio
departaments de I'Aplicatiu Gestioé d’usuaris

» Temes: accés a 'administracié de temes per assignar als tramits
» Regidories: accés a 'administracié de regidories per assignar als tramits

» Usuaris encarregats: accés a l'administracié d’usuaris que s’encarreguen de
gestionar els tramits

» Manual HTML: accés al manual de codi HTML

» Manual de I’aplicatiu: accés al manual amb pdf de I'aplicatiu

o Altres:

» Menu d’aplicacions: accés a la resta d’aplicatius (si se’n disposa)

'G Manual de Consulta
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» Finalitzar sessid: tancament de sessié de 'usuari

3.2. Gestio de Tramits

La seccid de tramits ens permet gestionar els Tramits que es publiquen a la pagina web.
Un tramit consta de dues part:
o La part de descripcid i detallament: on s’informa a I'usuari de les caracteristiques.

oLa part de formulari: on es creen els camps dels formulari que I'usuari emplena des de la
pagina web.

Per gestionar els tramits ho farem a través de I'opcié de menu Tramits.

3.2.1. Crear un tramit

Per crear un Tramit pitgem a la icona de Crear 'S i g'oprira un nova finestra amb un formulari
de dades per emplenar.

Tramit
[Guardar | [Tornar |
Copiar dades de | Seleccioneu un formular ~ | [Copiar|
Idioma | Catalé v
Titol | |
Descripcid | |
Publicar []

Es tramit On-Line [7]si ne es selecciona aquesta casella, la gastié només apareixer3 a la seccio "Guia de procediments” i no es podr tra

Tipus |Local v

Email |

Descripcio detallada | Editer HTML

Caracteristiques |Editer HTML

Com es fa |Editor HTML

Ajuda | Editor HTML

Resposta a l'usuari | Editor HTML

Guardar Tornar

o Copiar dades de: Llistat de seleccidé que ens permet copiar les dades d’altres tramits ja
creats.

.
"$ - . .
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o Identificador del tramit: Camp numeric que s’assigna automaticament amb el niumero de
tramit.

o Regidoria: Camp per assignar la regidoria a la qual correspon el tramit.

o Departament: Camp per assignar el departament de la regidoria seleccionada a la qual
correspon el tramit.

o Temes: Camp per assignar el tema al qual correspon el tramit.

o Data: Camp per indicar la data de creacid de tramit

o ldioma: Seleccid del idioma del tramit.

o Titol: Nom del Tramit.

o Descripcid: Resum del contingut del tramit.

o Publicar: Opci6 per publicar o desplublicar el tramit de la pagina web.

o Privat: Camp per indicar si el tramit es privat. En aquest cas Unicament els usuaris donats
d’alta podran accedir-hi, si tenen permisos del grup al que pertany. Aquest usuaris sén els
Usuaris Tramits de I'administracio

o Missatge informatiu: Breu descripcié informativa del tramit

o Es tramit On-line: Opci6 per activar o desactivar si es pot realitzar el tramit on-line.

o Activar TPV: Opcid per activar o desactivar si es pot realitzar el pagament per TPV.

o Import: Opcid per indicar el cost del tramit

o Certificat digital: Opcié per activar o desactivar si es requereix de certificat digital per
realitzar el tramit

o Tipus: Opcio per indicar el tipus de tramit

o Email: Camp per indicar 'adreca de correu electronic

o Usuari encarregat: Camp per indicar 'encarregat de la gesti6 del tramit

o Administrador supervisor: Camp per indicar I'encarregat de la supervisio del tramit
o Descripcid detallada: Camp descriptiu per detallar el tipus de tramit.

o Caracteristiques: Camp descriptiu per detallar les caracteristiques del tramit.

o Com es fa: Camp descriptiu per detallar el funcionament del tramit.

o Ajuda: Camp descriptiu per detallar I'ajuda a l'usuari.

o Resposta a I'usuari: Camp per entrar un resposta de retorn a 'usuari quan aquest realitzi i
envii el formulari del tramit.
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Un cop tenim emplenats tots el camps pitgem al boté Guardar. Automaticament ens apareixera
una la linia d’informacié que ens indicar si el registre s’ha creat o no satisfactoriament.

» En alguns camps dels formulari tenim la etiqueta d’Editor HMTL @ que
ens permetra donar format al text que introduim.

» En alguns camps del formulari tenim I'opcié de crear M¥E%8 sota del camp de
descripcid. Aquesta opcid ens permet afegir caracteristiques que un cop a la
visualitzacié s’obriran amb una finestra independent.

Un cop tenim creat i guardat el tramit ens apareixen noves opcions:

Camps  [Graae) (GRS

Documents adjunts [Crear

Links adjunts [Craar

Camps: Ens permet creat els camps del formulari de dades que emplenara l'usuari des de la
pagina web.

Documents adjunts: Permet adjuntar fitxers relacionats amb el tramit

Links adjunts: Permet afegir referencies URL al tramit

3.2.2. Crear un formulari

Els camps son els que ens permeten crear els formularis de dades que hauran d’emplenar els
usuaris per sol-licitar els Tramits on-line.

Es recomanable primer definir el formulari i tots els camps que tindra i un cop finalitzat ho
aplicar-ho al nostre tramit a través de I'administracio.

Per crear un formulari sols cal crear els camps adients que necessitara. Els camps els podem

organitzar amb grups i subgrups, delimitats pels separadors i en una o dos columnes segons
convingui.

1.1.1.1.1 Com crear camps

. . . Camps [crear | [[Grdcnary
Per crear un camp pitgem el boté Crear de la secci6 Camps. —_— .

Automaticament s’obrira un formulari com els seglent:

'@ Manual de Consulta
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Camp

Propietats
Copiar dades de | Seleccioneu un formulari

Seleccioneu un carmp |+ | [[Copiar
I‘i0m| |

Text auxiliar| |

Tipus | Taxt w
Longitud maxima
Amplada
Visible
Obligatori ]
e R—
Columna

Vinculat amb certificat digital [

| Guardar |Crear Tornar

o Copiar dades de: Ens permet copiar camps d’altres formularis ja existents.

o Seleccionar un camp: Seleccionarem el camp que volem copiar i farem clic al boto
Copiar.

o ldioma: Llistat de seleccié d’idioma.
o Nom: Nom del Camp.
o Text auxiliar: Text descriptiu d’ajuda a l'usuari.

oTipus: Tipus de camp (Text, Text multilinia, Numeéric, Data, Si/No, Llista, Seleccio
Multiple, Document, Titol de Grup, Separador, Descripcio, Titol SubGrup, Final de Grup)

o Visible: Opci6 per mostrar o no el camp al formulari.
o Obligatori: Opcid per forcar a I'usuari que entri les dades en aquest camp obligatdriament.
o Ordre: Camp numeéric que permet ordenar els camps segons el seu pes.

o Columna: Camp numeric que permet definir la columna del formulari on s’ha de posicionar
el camp.

Depenen del tipus de camp que seleccionarem ens apareixeran un camps variables que ens
permetran la seva configuracié. Aquest sén

o Longitud maxima: Permet entrar el nombre maxim de caracters.
o Amplada: Permet entrar el nombre maxim de pixels.

o Alcada: Permet entrar el nombre maxim de linies.
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o Possibles valors: S'utilitza pel format Llista i Seleccié Multiple i permet afegir els valors
dels llistat que apareixeran.

3.2.3. Modificar un tramit

Per modificar un tramit només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix a sota
d’aquest. Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié de Tramit amb les dades
entrades inicialment.

{0 Nou tramit de prova

 [iFiadineaR] [ vista prévia | [Eiminae

» El boté de vista previa ens permet fer una visualitzacié de com
quedara el tramit i el formulari. Un cop publicat a la pagina web se li aplicaran
els estils que li corresponguin.

3.2.4. Eliminar un tramit

Per eliminar un tramit només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix a sota
d’aquest. Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacio per
eliminar el tramit

V(i Nou tramit de prova

NFGHESe] | Vists previa C([[Elmwnar

0 Manual de Consulta
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3.3. Gestid de Tramits rebuts

Els Tramits que els usuaris realitzen des de la pagina web automaticament es creen a la
seccié de Tramits rebuts. En aquesta seccié podem gestionar-los i marcar-los com tramits
atesos o pendents.

D’aquesta manera ens permet crear un registre de tots el tramits sol-licitats, aixi com d’altra
informacié que pot contindré com qui I'ha atés, comentaris, etc.

Per gestionar els tramits rebuts ho farem a través de I'opci6 de menu Tramits Rebuts.
Automaticament s’obrira una pantalla com la segient:

Tramits rebuts

1 Formulari| Mou tramit de prova v
Datainici| 11 || v || 2007 +
Data fi 11 ||| (¥ 2007 &

Cercador |

Ates b Cercar Exportar
(1 entrades)

Crear

Data Num. Referéncia Atés

2 Mou tramit de prova
11,/01,/2007 ooo1e M

(1 entrades)

1. Zona de filtres: Ens permet aplicar filtres al llistat de tramits.

2. Zona de llistat: Mostra el llistat dels tramits realitzat o els resultats dels filtres.

3.3.1. Tractar un tramit rebut

Quan un usuari realitza un tramit des de la pagina web, aquest ens apareixera automaticament
al listat de tramits rebuts.

Per tractar-lo fem clic al boté modificar _ i s’obrira un formulari com el seglent:
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Gestio rebuda

| Guardar Tornar Eliminar

Camps

Data d'entrada [11/01/2007 | dd/mm/aaaa
Numero Referéncia 00019

Ates [
Data d'atencid |11/01/2007 | dd/mm/aaaa
Persona atencio b

Comentari Atencio

Camp 1
Camp 2 |N0m |

Camp 3 | || Exarninar... |

10414_8438.doc

| Guardar Tornar Eliminar

o Data d’entrada: Mostra la data en que s’ha realitzat el tramit.

o Numero de referéncia: Indica el nimero de registre del tramit.

o Atés: Permet marcar si els tramit ha estat atés o continua pendent.
o Data d’atencid: Indicar la data en que s’ha atés el tramit.

o Persona d’atencid: Llistat de seleccié d’usuaris per seleccionar la persona que ha atés el
tramit.

o Comentari d’Atencié: Camp descriptiu per poder afegir observacions del tramit realitzat.

Un cop finalitzat pitgem el boté de Guardar | Buardar |

3.4. Gestid de Tramits Eliminats

Els tramits eliminats no desapareixen siné que es guarden en un registre historic del qual es
poden recuperar. Aquesta opcié permet activar o desactivar tramits segons convingui.

Per restaurar un tramit només és necessari pitjar el boté [REstaUEaET A tomaticament aquest
tornara a la Gestié de Tramits Actius.
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3.5. Gestid de Tramits rebuts Eliminats
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Quan eliminem un tramit aquest es manté en un registre historic el qual permet recuperar-lo.

De la mateixa forma, els tramits rebuts relacionats també es mantenen en un registre historic

per poder consultar-los si és necessari.

Per accedir ho fem a través del menu i seleccionem l'opcié Tramits Rebuts Eliminants i es

mostrara una pantalla com la seglent:

Tramits rebuts (de tramits eliminats)

1

Formulari| Tots els tramits disponibles A
Data inici| 11+ ¥ ||| 2007 »

Data fi 11 |» ¥ || 2007 »

Eercadur|

Atas ¥ | [Gercar |[ Exportar |

{1 entradas)

NOm, Referéncia

Atés

Data
2

MNou tramit de prova
11/01f2007 ooo19

SRR | Eiminsr

{1 entrades)

3. Zona de filtres: Ens permet aplicar filtres al llistat de tramits.

4. Zona de llistat: Mostra el llistat dels tramits realitzat eliminats o els resultats dels filtres.

3.6. Grups

Per accedir a la gesti6 dels grups als quals podem assignar un tramit ho fem a través de I'opcio

de menu Grups.

3.6.1. Crear un Grup

Per crear un Grup pitgem a la icona de Crear EXE3ET | s'obrira un nova finestra amb un formulari de

dades per emplenar.
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Grup

Actiu ]
Nom |
Descripcio

o Actiu: indica si el grup esta actiu o no
oNom: Camp per indicar el nom del Grup

o Descripcié: Camp per afegir una descripcié del grup.

Un cop emplenades totes les dades fem clic al boté de Guardar .

3.6.2. Modificar un Grup

Per modificar un Grup només és necessari pitjar el botd Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié del Grup amb les dades entrades

inicialment.

Per eliminar un grup només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar el

grup.

3.6.3. Eliminar un Grup

Windows Internet Explorer [2|

\.?/. Segur que vol eliminar aguest grup?

[ Aceptar ][ Cancelar
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3.7. Usuaris tramits

Per accedir a la gesti6 dels usuaris tramits ho farem des de I'opcié de menu Usuaris tramits.

En aquesta seccié podrem gestionar els usuaris que pertanyen als grups i que, si un tramit es
privat, podran accedir i gestionar-lo.

3.7.1. Crear un Usuari de tramits

Per crear un Usuari de tramits pitgem a la icona de Crear " S | s'oprira un nova finestra amb
un formulari de dades per emplenar.

Usuari

Nom | |

Login [ |

Password [ |

Guardar Tornar

o Nom: Camp per indicar el nom de l'usuari
o Login: Nom de l'usuari per validar-se i poder accedir als tramits privat.

o Password: Clau d’accés per validar-se i poder accedir als tramits privat.

Un cop emplenades totes les dades fem clic al boté de Guardar Guardar | A utomaticament
ens apareixeran noves opcions que caldra emplenar.

Grups v [Ategir
Grups Hom Descripdio
Aquets Usuari no pertany a cap grup
Acces a tramits Titol Per grup Actiu
Agquets usuari no té permis a cap tramit
[Guardar | [Tornar |

oGrups: Camp per relacionar l'usuari amb el grup al que pertany. Cal fer clic al boto
d’Afegir per relacionar-lo

o Grups: indica els grups als qual pertany l'usuari

o Accés a tramits: indicat els tramits al qual podra accedir I'usuari. Els tramits al quals
accedira seran aquells tramits relacionats amb el grup al qual pertany

» Un usuari pot estar assignat a un 0 més grups

Un cop emplenades totes les dades fem clic al bot6 de Guardar | Stardar

3.7.2. Modificar un Usuari de tramits

Per modificar un Usuari de tramits només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié de I'Usuari Tramit amb les dades
entrades inicialment.
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3.7.3. Eliminar un Usuari de tramits

Per eliminar un grup només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar-lo.

WaaRes [ Eimnar

Windows Internet Explorer rz|

\:!2 Segur que vol eliminar aquest usuari?

[ Aceptar l[ Cancelar

3.8. Departaments

Per accedir a la gesti6 dels Departaments ho farem des de I'opcié de menu Departament,.

En aquesta seccid podrem gestionar els departaments que després assignarem a les
Regidories.

3.8.1. Crear un Departament

Per crear un Departament pitgem a la icona de Crear - i s’obrira un nova finestra amb un
formulari de dades per emplenar.

Departament

Nom | |

Tornar

o Nom: Camp per indicar el nom del Departament.

Un cop emplenades totes les dades fem clic al boté de Guardar .
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3.8.2. Modificar un Departament

Per modificar un Departament només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié amb les dades entrades inicialment.

([ o) ciminar

[

3.8.3. Eliminar un Departament

Per eliminar un Departament només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar-lo.

Windows Internet Explorer

\"‘;f) Sequr que vol eliminar aquest tipus de tramit?

[ Aceptar l[ Cancelar

3.9. Regidories

Per accedir a la gestioé de Regidories ho farem des de I'opcidé de menu Regidories.

En aquesta seccio podrem crear i gestionar les diferent regidories a les quals assignarem el
tramits.

3.9.1. Crear una Regidoria

Per crear una Regidoria pitgem a la icona de Crear - i s'obrira un nova finestra amb un
formulari de dades per emplenar.

Regidoria

Nom |

oNom: Camp per indicar el nom de la Regidoria

Un cop emplenades totes les dades fem clic al boté de Guardar . Automaticament
ens apareixeran noves opcions que caldra emplenar.
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Departaments o onay un departament V|_

o Departaments: Camp per relacionar la Regidoria amb els departament que té . Cal fer clic
al botd d’Afegir per relacionar-lo

» Una regidoria pot tenir més d’un departament assignat

Un cop emplenades totes les dades fem clic al boté de Guardar .

3.9.2. Modificar una Regidoria

Per modificar una Regidoria només és necessari pitjar el botd Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacid de la Regidoria amb les dades entrades

inicialment.

Per eliminar una Regidoria només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacio per eliminar-la.

3.9.3. Eliminar una Regidoria

Windows Internet Explorer

32 Segur que vol eliminar aquesta regidoria?

I Acepkar H Cancelar

3.10. Temes

Per accedir a la gestié de Temes ho farem des de I'opcié de menu Temes.

En aquesta seccidé podrem gestionar els Temes amb els quals classificarem els tramits.
3.10.1. Crear un Tema

Per crear un Tema pitgem a la icona de Crear - i s'obrira un nova finestra amb un formulari
de dades per emplenar.
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Tema

N0m|
Publicar []

Ordre

Icona [ Examinar... ]

=]

o Nom: Camp per indicar el nom del Tema
o Publicar: Opci6 per activar o desactivar la publicacié del Tema a la Web

0 Ordre: Camp numeéric per indicar 'ordre del tema. A més numero més importancia sobre la
resta de temes.

o lcona: Camp per seleccionar la icona que es mostrara com identificatiu del Tema.

Un cop emplenades totes les dades fem clic al bot6 de Guardar .

3.10.2. Modificar un Tema

Per modificar un Tema només és necessari pitjar el botd Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié del Tema amb les dades entrades

inicialment.

Per eliminar un Tema només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix.
Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar el

Tema.

Windows Internet Explorer [Z|

3.10.3. Eliminar un Tema

\g) Sequr que val eliminar aquest temar

[ Arcepkar H Cancelar

0 Manual de Consulta



O> Manual Administracié tramits on-line

3.11. Usuaris encarregats

Per accedir a la gesti6 d’'Usuaris encarregats ho farem des de l'opcié de menu Usuaris
encarregats.

En aquesta seccidé podrem gestionar Qui gestionar cadascun dels tramits que hem creat.

» Els usuaris no es crearan des d’aquesta seccid siné que ho farem des de
’Administracié d’Usuaris de I'Aplicatiu.

3.11.1. Assignar un Usuari Encarregat a un Tramit

Primer que tot. Per assignar un usuari encarregat a un tramit aquest cal seleccionar-lo.

Un cop seleccionar a la dreta del tramit ens apareixera un opcié com la segient:

Ustuari v [

Mota: Els administradors sempre tenen acces

Seleccionem de la llista 'usuari encarregat i fem clic al botd d’afegir.

» Nota: Pot haver un o més usuaris encarregats de la gestio d’un tramit

3.11.2. Eliminar un Usuari Encarregat d’un Tramit

Primer que tot seleccionem el tramit que desitgem modificar.

Per eliminar un Usuari encarregat d’un tramit només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens

apareix _ . Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o
cancel-lacié per eliminar el Tema.

Windows Internet Explorer

:\,’/ Sequr que vol eliminar aguest usuari com a encarregat?

I Aceptar H Cancelar
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