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1. Introducciod

Els representats son els usuaris administradors de cada una de les entitats. Com a representants poden gestionar
els procediments de I'entitat i gestionar a quins serveis es pot accedir en la tramitacié d'un determinat procediment.

També son els encarregats de gestionar els usuaris de I'entitat i de donar-los permisos per a accedir als serveis
SCSP.

A més disposen d'una pagina de consulta d'estadistiques per fer un seguiment de les consultes que realitzen els
usuaris delegats. d'accés En aquest document es detallen les diferents accions que pot realitzar un usuari de tipus
representant.

En aquest document s'explica en detall com emprar I'aplicacio per a fer les tasques d'un usuari representant.
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2. Menu superior

El menu superior mostra a la part esquerra els logotips de I'aplicacio i a la part dreta consta d'una part amb
informacié de l'usuari i una altra amb els botons del menu.

Q Fundacié IBIT ~ | & Representant | X Josep Gaya

Usuaris Procediments Estadistiques

| $heemes | P PINBAL

Aquest menu estara sempre visible a la part superior de totes les pagines de I'aplicacio.

1.1 Informacié de l'usuari
La informacioé de l'usuari consta de tres parts:
1. Entitat actual: Si l'usuari t&¢ més d'una entitat disponible es permet seleccionar I'entitat actual.
2. Rol actual: Sil'usuari t&¢ més d'un rol disponible per a I'entitat activa es permet seleccionar el rol actual.

3. Nom d'usuari: El nom de l'usuari actual.

Q@ Fundacis IBIT | B Representant | Y Josep Gaya

1.2 Botons de menu

En aquesta part del menu es permet canviar entre la pagina de gesti6 d'usuaris, la pagina de gestié de procediments
i la pagina de consulta d'estadistiques.

Usuaris Procediments Estadistiques
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3. Gesti10 d'usuaris de l'entitat

Per a gestionar els usuaris d'una entitat s'ha de fer clic a damunt el bot6 del menu superior. La nova pagina
ens presenta el llistat d'usuaris de I'entitat i un formulari que permet donar-ne d'alta nous.

Gestio d'usuaris

= Nou usuari
Usuari Departament Rols
Usuari admin (NIF: 123456782) & Permisos # Modificar
Josep Gaya (NIF: 00000000T) Programari & Permisos # Modificar
Mateu Riera (NIF: 62745698L) Programari & Permisos # Modificar
Sion Andreu (NIF: 97669911C) & Permisos # Modificar
Tomeu Domenge (NIF: 51378267Q) Programari & Permisos # Modificar

1.3 Filtre d'usuaris

A la part superior del llistat hi ha una série de camps que ens permeten filtrar els usuaris de I'entitat i que només es
mostrin els que coincideixen amb els criteris especificats.

Departament Netejar

Els camps del filtre son els seglents:
*  Codi: Només es mostraran els usuaris que el seu codi d'usuari coincideixi amb I'especificat.
» Nif: Només es mostraran els usuaris que el seu NIF coincideixi amb I'especificat.
*  Nom: Només es mostraran els usuaris que el seu nom coincideixi amb I'especificat.
»  Departament: Només es mostraran els usuaris que el seu departament coincideixi amb I'especificat.

Filtrar

Per a activar el filtre, una vegada emplenats els camps, s'ha de fer clic a damunt el boto . Per a desactivar el

filtre s'ha de fer clic a damunt el bote  N€%="

1.4 Donar d'alta un usuari de I'entitat

Per a donar d'alta un usuari de l'entitat s'ha de fer clic a damunt el boté ¥ N"“SU Siobriry una finestra per a
introduir les dades del nou usuari i especificar els seus permisos.
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Crear usuari

Tipus NIF j
Nif
Departament
Rals —] Representant
] Delegat
] Aplicacid

Tornar Guardar

Els camps a emplenar per a donar d'alta l'usuari son els seglents:

» Tipus: Els usuaris es poden donar d'alta especificant el seu codi o el seu NIF. Aquest desplegable ens
permet seleccionar la forma d'identificar l'usuari.

*  Codi: El codi de l'usuari que es vol afegir a l'entitat.
*  NIF: EI NIF de l'usuari que es vol afegir a I'entitat.
»  Departament: El departament de I'usuari a dins I'entitat.

* Rol: El rol de l'usuari a dins I'entitat. El rol es pot seleccionar d'entre representant, delegat i aplicacio.

Una vegada emplenades aquestes dades s'ha de fer clic a damunt el boto .

1.5 Rols disponibles per als usuaris
Els usuaris de I'entitat poden tenir un 0 més rols. Els rols disponibles per al manteniment d'usuaris de I'entitat son:

* Representant: Aquests usuaris son gestors de I'entitat. Poden gestionar els usuaris i els procediments de
I'entitat.

» Delegat: Aquests usuaris poden realitzar consultes als serveis disponibles a I'entitat.

* Aplicacid: Aquests usuaris podran realitzar peticions al servei web del recobriment (veure manual del
desenvolupador).

1.6 Modificar un usuari de I'entitat

Les dades dels usuaris donats d'alta es poden modificar fent clic a damunt el boto < Medficar

desplega una finestra modal amb un formulari emplenat amb les dades de I'usuari.

. Aleshores es
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' Modificar usuari
Codi josepg
Nif | 00000000T
Departament | Programari
Rols @& Representant

] Delegat

[T Aplicacio

Tornar Guardar

Una vegada fetes los modificacions es pot fer clic a damunt el boté per a fer efectius els canvis.

1.7 Permisos per accedir als serveis

Per a cada un dels usuaris es poden configurar els permisos per a accedir als diferents serveis fent clic a damunt el

bots  ®FE™SOs | 4 nova pagina ens mostra un llistat que permet consultar els serveis als quals 'usuari té accés i

es poden atorgar i denegar permisos.

Gestio d'usuaris

Usuari: Tomeu Domenge (NIF: 51378267Q)

Seleccioni un procediment: ||| Seleccioni un servei: M| Afegir

Resultats 1 - 1 de 1.

Procediment Servei

Sol-licitud de gual permanent Verificacion de Datos de Residencia (extendida)  Denegar accés

Tornar

Per a atorgar un permis a un usuari per a accedir al servei s'ha de seleccionar el procediment i el servei emprant el
dos desplegables de la parti superior i fer clic a damunt el bot6 k.

Per a denegar l'accés a un servei al qual l'usuari ja té accés basta fer clic a damunt el botg = * Denegaracees  yq
permis corresponent.
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4. Gestio de procediments

La pantalla principal de la gestidé de procediments és la segient i s'hi accedeix fent clic a damunt el boté
del menu superior de la pagina. En aquesta pagina es mostra un llistat dels procediments donats d'alta a dins I'entitat
actual.

Gestio de procediments

+ Nou procediment

Resultats 1 - 4 de 4.

Codi Nom Actiu
REC_SERV_PRES Reconeixement de serveis prestats « Activar = Serveis ) # Modificar
CONV_REC_CAT Convalidacions de reciclatge de catala v ® Desactivar = Serveis ) # Modificar

1.8 Filtre de procediments

A la part superior del llistat hi ha una série de camps que ens permeten filtrar les entitats i que només es mostrin les
que coincideixen amb els criteris especificats.

Els camps del filtre son els seglents:
*  Codi: Només es mostraran els procediments que el seu codi d'usuari coincideixi amb l'especificat.
*  Nom: Només es mostraran els procediments que el seu nhom coincideixi amb I'especificat.
»  Departament: Només es mostraran els procediments que el seu departament coincideixi amb I'especificat.

Filtrar

Per a activar el filtre, una vegada emplenats els camps, s'ha de fer clic a damunt el boto . Per a desactivar el

filtre s'ha de fer clic a damunt el bote  Ne'"

1.9 Creacié d'un nou procediment

Per a crear un nou procediment s'ha de fer clic a damunt el botg ~+ NouProcediment ' yg 14 hart superior dreta de la

pantalla. La nova pagina ens presenta un formulari que s'ha d'emplenar amb les dades per a donar d'alta el
procediment.
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Crear nou procediment

Codi*

Guardar Cancel-lar

Les dades necessaries per a donar d'alta el procediment son:

*  Codi: El codi que identifica el procediment. No hi pot haver dos procediments dins la mateixa entitat amb el
mateix codi.

*  Nom: El nom descriptiu del procediment.

1.10 Modificar dades d'un procediment

Per a modificar les dades d'un procediment s'ha de fer clic a damunt el boté  # M°4" | 4 nova pagina ens

presenta el mateix formulari que per a donar d'alta emplenat amb les dades del procediment que es vol modificar.

Modificar procediment

Codi* | CONV_REC CAT

Nom * Convalidacions de reciclaige de catala

Guardar Cancel-lar

Una vegada modificades les dades del procediment s'ha de fer clic a damunt el boté per a fer efectius els
canvis.

1.11 Activar i desactivar un procediment

Els procediments es poden desactivar per a evitar que els delegats puguin fer consultes als serveis d'aquest

procediment. Per a desactivar un procediment actiu s'ha de fer clic a damunt el boté = * P#53°Va"  per g activar un
procediment desactivat s'ha de fer clic a damunt el boto ¥ A°ar |
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Cada un dels procediments de I'entitat poden tenir assignats un o més serveis. Per a gestionar els serveis del

procediment s'ha de fer clic a damunt el boto ™ == T Apareixera una nova pagina amb un llistat de tots els
serveis disponibles per a I'entitat actual.

Gestié de procediments

Procediment: Reconeixement de serveis prestats = Serveis

Codi Descripcio Actiu

Q2827003ATGSS006 Situacion laboral en fecha concreta v % Desactivar & Permisos

VDRSFWS02 Verificacion de Datos de Residencia (extendida) « Activar & Permisos
Tornar

« Activar

Per a activar un servei dins el procediment s'ha de fer clic a damunt el boté . Per a desactivar un servei

actiu dins el procediment s'ha de fer clic a damunt el botg % Desactvar

1.12 Permisos d'accés als serveis

Per a que un delegat tengui accés a realitzar consultes dels serveis d'un procediment ha d'estar autoritzat. Per a
gestionar els permisos d'un servei s'ha d'obrir la pagina de gestio de serveis del procediment i fer clic a damunt el

i Permisos

botd del servei corresponent. Apareixera una pagina amb el llistat dels usuaris de I'entitat:

Gestié de procediments

Procediment: Reconeixement de serveis prestats ' Servei: Situacion laboral en fecha concreta | Permisos

Usuari Accés permeés

Josep Gaya (NIF: 00000000T) « Permetre accés

Sion Andreu (NIF: 97669911C) « Permetre accés
Tornar

« Permetre accés

Per a donar accés a un usuari s'ha de fer clic a damunt el boto . Per a denegar l'accés a un usuari

s'ha de fer clic a damunt el bote ~* Penegaracees
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5. Consulta d'estadistiques

Com a representant d'una entitat es poden consultar les estadistiques de les consultes que es realitzen als diferents

. . . . - , . . Bl Estadisli
procediments i serveis. La pantalla de consulta d'estadistiques s'accedeix fent clic a damunt el boto del

menu superior de la pagina. Apareixera una taula amb les estadistiques i un requadre que ens permetra afinar els
parametres de la consulta.

Estadistiques de consultes realitzades

Camps del filtre

Seleccioni un procediment: j Seleccioni un servei: j Seleccioni un estat: j
Data de la consulta Agrupar per
Seleccioni un usuari: A Procediment i servei A Netejar

Num. consultes

Procediment Servei
Tramitades Errors  Total
PROCEDIMIENTO DE PRUEBA FUNDACION IBIT Consulta datos de identidad 0 1 1
Verificacion de Datos de Residencia (extendida) 33 6 39
Subtota 33 7 40
Total 33 7 40

Les estadistiques apareixen per defecte agrupades per procediment i servei. Per a cada parella procediment servei
ens mostra el nombre de consultes tramitades, amb errors i total. També ens mostra un subtotal per a cada
procediment i un total que engloba totes les consultes fetes independentment del procediment o del servei.
Els camps disponibles per a afinar la consulta son els seglients:

«  Procediment: Per a mostrar només les consultes d'un procediment.

« Servei: Per a mostrar només les consultes d'un servei.

- Estat: Per a mostrar només les consultes amb un estat determinat. Els possibles estats son:
“tramitada” 1 “amb error”.

- Rang de dates: Es pot especificar una data inicial i una data final. Només es visualitzaran
les consultes realitzades entre aquestes dues dates (data inicial i la data final incloses).

+  Usuari: Per a mostrar només les consultes realitzades per un usuari de I'entitat.

- Metode d'agrupacio: Es pot elegir agrupar per procediment-servei (opcid per defecte) o
per servei-procediment.
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