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GESTIO DENCARRECS

1. Vistes d’encarrecs

Els encarrecs es fan des de la gestido d'expedients (s’explicara en detall a una altre
apartat). Es pot encarregar una actuaci6 a un o meés rols, a una 0 més unitats
organiques i a un 0 més conjunts de rols. Les opcions anteriors també es poden
combinar, de manera que per exemple es podria encarregar una actuacié a un rol i a
una unitat organica a la vegada.

IMPORTANT!

Pels casos en que es faci un mateix encarrec a més d’'un destinatari (ja siguin rols,
unitats organiques o conjunts de rols), s’ha tenir en compte que el primer destinatari
que accepti I'encarrec sera el que gestionara I'encarrec i establira I'estat del mateix
amb les accions disponibles que veurem dins aquest apartat.

Per exemple, si necessitam dos informes técnics de dues persones diferents, haurem
de fer dos encarrecs als rols d'aquestes persones. En canvi, si necessitam un unic
informe técnic pero hi ha dues persones que el poden fer, si que podrem enviar un
Unic encarrec als rols d’aquestes persones i la primera que l'accepti sera la que
realitzara I'encarrec.

Per tant, només es recomana enviar un encarrec a més d'un destinatari si ens resulta
indiferent quin d’ells el realitzara, tenint en compte que només un d’ells el gestionara i
no tindrem constancia si la resta de destinataris I'ha vist.

1.1. Visualitzacié de les llistes d’encarrecs:

A través del botd “Encarrecs” podem accedir a les diferents vistes que hi ha
configurades per a la gestio dels mateixos.

y (23 Q

Signar Encarrecs Cercar
> Rebuts - Bls meus encarrecs
¥ Rebuts - Encarrecs de la meva ofidna
K> Soltlidtats - Els meus encarrecs

EF Solflicitats - Encarrecs de la meva ofidna

* Rebuts — Els meus encarrecs: mostra els encarrecs que ens han fet a alguns
dels nostres Rols.

 Rebuts — Encarrecs a la meva oficina:  Mostra els encarrecs que s’han fet a
la nostra unitat organica. S’ha de tenir en compte que aquesta vista només
mostra els encarrecs que han fet expressament a la nostra Unitat Organica. Els
encarrecs que s’hagin fet directament a qualque Rol de la nostra unitat
organica no es mostraran en aquesta vista.
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» Sol-licitats — Els meus encarrecs:  Mostra els encarrec que nosaltres hem
sol-licitat a altres destinataris.

» Sol-licitats — Encarrecs a la meva oficina: Mostra tots els encarrecs que
algun Rol de la nostra Unitat Organica ha sol-licitat a altres destinataris.

Quan accedim a qualsevol de les vistes ens mostra una pantalla de filtre:

Encarrecs rebuts

38 Seleccionats = W Filtrar = é Informes * «f Acceptar ¥ Cancellar w Rebutiar Il Posposar WB» Reassignar [C] Associar expedient [__"j Sollictar encarrec M Realitzar encarrec
E Encarrecs rebuts || Ndmera d'expedient ” Mimero per encarrec ‘

}  Dates

} | Procediment

¥ | Situacic/Estats de tramitacié de I'expedient

» Dades de I'expedient

»  Unitats

} | Situacié encarrec

Nombre . Estat - Data sollicitud . Nombr? S Expedients

- s . e S s Procediment g -
encarrec encirrec encarrec y A relacionats
Emissor de I'encarrec
No shan carregat les dades, filtri per buscar
Seleccionar pagina per pagina 0 Registres

Aqui podrem cercar els encarrecs pels diferents per diferents criteris de cerca (Dates,
Procediment, Situacio, ...). Mitjancant les pestanyes "Numero d’expedient” y “Numero
d’encarrec” podrem cercar també per aquests conceptes.

Un cop tenim els criteris de cerca introduits, pitjant el botdé “Buscar” ens mostrara la
llista d’encarrecs corresponent als criteris definits. Si no definim cap criteri de cerca,
ens mostrara tots els encarrecs de la vista corresponent.

Amb el bot6 “Nova cerca” ens neteja les opcions de filtre que haguem introduit.

Per exemple, si volem cercar els encarrecs fets entre el 10-09-2021 i el 20-09-2021 i
que estiguin finalitzats, ho definirem aixi:

[=] | Encirrecs rebuts || Nimera d'expedient Nimero per encirec |
~ | Dates
Data de sollicitud [WIdes de:[ 10/09/2021 | [T Wfins :[Bojog/2021 | [F]
Data de finalitzacid [[des de: [Ffins a:
Data de rebot [[des de: [Ffins a:

¢ | Procediment

¥ | Situacio/Estats de tramitacio de I'expedient
» | Dades de 'expedient

» | Unitats

~ | Situadd encarrec

Situacio de l'encarrec Totes

Pendent d'acceptar
Acceptat

Rebutjat

Cancellat

Mo iniciat

En curs

Anullat

Posposat

Reasignado -

Q, Buscar || Nova cerca
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Un cop pitjam “Buscar”, l'aplicaci6 ens mostra una llista amb els encarrecs
corresponents:

Encarrecs rebuts

Seeccionar pagina 10| per pagina Registres 1.3 10 de 1.156 17116 > W

Per defecte ens mostra els encarrecs ordenats per numero d'encarrec en ordre
descendent (de més recent a més antic). Pitjant sobre les fletxetes que hi ha al costat
del nom d'algunes columnes podrem ordenar de manera ascendent o descendent

Data sol-licitud a
-

segons el valor d'aguestes columnes ererec

També per defecte ens mostra 10 encarrecs per pagina, i amb els botons situats a la
dreta, tant a la part alta com a baix, ens podem desplacar per les pagines = «2/us» % |
Podem indicar que volem visualitzar mes o0 menys encarrecs per pagina canviant el
naimero 10 que hi ha a la barra de baix |50 verpagina,

Aguests canvis que podem establir en I'ordre o el nombre d’encarrecs per pagina
només s’apliqguen a la visualitzacié actual i quan tornem a obrir la vista es tornara a
mostrar la configuracio per defecte.

Si volem canviar la configuracié per defecte o guardar alguna personalitzacié de la
vista ho podem fer amb 'opcié de configuracié que hi ha dalt a la dreta:

ec 1/24 » w | $F
% Personalitzar

\%‘ Caregar personaltzacid

Personalitzar: Ens permet configurar els camps que volem veure, l'ordre i el
nombre de registre per pagina que es mostraran. S’ha d’'indicar el nom amb el
gue volem guardar la personalitzacié. Si marcam I'opci6é “Aplicar per defecte” es
mostrara automaticament aquesta personalitzacié cada vegada que obrim la
vista.
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R

B pesa ¥ cancellar

Nom H

[0 Aplicar per defecte

Columnes
Nom Visible Posicio
Nombre + ¥+ -
encarrec
Estat
encarrec

+ 4
Data sollicitud + 3
+ 4

m

encarrec

MNombre expedient
Procediment
Emissor de lencarrec i

Columna d'ordenacié v  Ordre Ascendent =

Registres per pagina l:l

[T Deshabiitar comptatge dels resuftats (milora la eficiéncia)

Carregar personalitzacié: permet carregar una personalitzacié que ha estat
creada i guardada préviament.

1.2. Barra de botons d'acci6 a les vistes d’'encarrecs:

A la part superior de les vistes d’encarrecs tenim una barra d’opcions amb una serie de
botons amb els quals podem realitzar diferents accions.

Encarrecs rebuts

i Selecdonats v W Filrar = = Informes v Acceptar Cancellar Rebutiar Il Posposar Reassignar Associar expedient [ Sollicitar encirrec M Realitzar encirrec
o

Aquestes accions s’aplicaran de manera conjunta a tots els encarrecs que tinguem
seleccionats amb el quadret de selecci6é que hi ha al principi de cada encarrec. També
es poden seleccionar/desseleccionar tots els encarrecs a la vegada, pitjant el quadret
de selecci6 que hi ha a dalt, al costa del nom de columna “Nombre encarrec”.

wl Nombre . Estat . Data sol licitud .
encarrec encarrec™ encarrec bl
52677 Fnalitzat % 17-06-2021
52590 Canceldat ® 16-06-2021
52486 15-06-2021
52438 Rebutjat & 14-06-2021
52272 Findizat. % 10-06-2021

Les diferents accions que es poden realitzar son:

» Seleccionats: Se'ns obrira un desplegable amb l'opci6 “Comptar”. Ens
comptara els encarrecs que tenim seleccionats.

Encarrecs rebuts

i Elnombre de registres seleccionats és: 3. Els registres no seleccionats sén 84. Sobre un total de 87 registres.
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Actualitzar: El botd6 @ ens permet refrescar la vista amb els encarrecs que
compleixin el filtre o criteri de cerca que tinguem aplicat.

Filtrar: Pitjant aquest botd se'ns obrira/ocultara la pantalla de filtre que surt
gquan entram a la vista, a través de la qual podrem establir els criteris de cerca.
Si pitjam a la fletxa. Quan ens situam sobre aquest boto (sense pitjar-hi) se’ns
obrira un desplegable amb dues opcions: “Desar filtre” i “Carregar filtre”.

= Desar filtre: Ens permet desar el filtre que tenim actiu, per poder-ho
utilitzar en altres ocasions.

Guardar Filtre

o/ Acceptar ¥ Cancel.lar

@ Crear nou

Medificar un existent

Nom del filtre [

Visible

Aplicar per defects

'@ Mantenir la personalitzacid aplicada
No aplicar cap personalitzadd

Aplicar personalizacis =

Tenim diferents opcions:

- Crear nou filtre o modificar un existent: Si cream un nou filtre ens
obliga a posar-li un nom. Si en modificam un d’existent 'nem de
seleccionar amb el desplegable.

- Visible: Ens permet marcar el filtre com a “visible”. Quan ens
situam sobre el boté “Filtrar” sense pitjar-hi, just davall de les
opcions de “Desar filtre” i “Carregar filtre” ens sortira la llista de filtres
marcats com a “visibles”.

Exempe: Hem creat un filtre, li hem posat el nom “Prova filtre visible”
i I'nem marcat com a “visible”.

W Filtrar = ﬁ é Informes

% Desar Filtre i
Wg, Carregar Filtre M

Prova filtre visible e

- Aplicar per defecte: Si marcam aquesta opcio, quan tornem a
accedir a la vista en la que haguem creat el filtre, se’'ns aplicara
directament aquest per defecte.

- Personalitzacié: Podem triar si volem mantenir la personalitzacio
que tinguem aplicada en el moment de fer el filtre, si no volem
aplicar cap personalitzacio en concret al filtre, o si volem aplicar-li
alguna personalitzacié que haguem guardat previament.
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= Carregar_filtre: Ens permet carregar un filtre que haguem guardat
préviament.

Z; Comptar ¢
Nom Visible Piiblic Compartit amb
% & i Prova filtre visible =]

per pagina

Exemple: Hem desat un filtre i posteriorment volem modificar alguna
opcioé del mateix (per exemple hem marcat “aplicar per defecte” i ho
volem desmarcar), el que hem de fer és el seguent:

- Carregar el filtre que volem modificar.

- Seleccionar I'opcio “Desar filtre”.

- Seleccionar “Modificar un existent” i amb el desplegable
seleccionar el filtre en glestio.

- Modificar les opcions que volem canviar.

- Pitjar “Acceptar”.

Anul-lar filtre: ™% Aquest boto ens anul-la qualsevol filtre que tinguem aplicat i
ens mostra les opcions inicials de cerca, com si entréssim de nou a la vista.

Favorits: A qualsevol vista d’encarrecs, just a I'esquerra de cada ndmero
d’encarrec, hi figura una icona en forma d'estrella amb la que es pot
marcar/desmarcar un encarrec com a “favorit”. Aquest boté ens aplica un filtre
rapid amb tots els encarrecs que estan marcats com a favorits. Quan aplicam
aquest filtre el boté canvia d’icona x i si volem anul-lar-ho hem de tornar a
pitjar sobre el mateix.

Informes: Aquest boté ens permet exportar la llista d'encarrecs que estiguem
visualitzant a un fitxer d’excel o mostar una vista previa d'impressio d’aquesta
llista.

. - -

mm Informes v| of Acceptar 3 Cancel-
@ Exportar a excel
-
=

Veure per Imprimir

Botons d'accié massiva: Els seglients botons que surten a la barra d’opcions
serveixen per a realitzar accions massives sobre tots els encarrecs que
tinguem seleccionats (Acceptar, Cancel-lar, Rebutjar, Posposar, ...). Aquestes
accions també es poden fer individualment des del detall de cada encarrec. En
el seglient apartar s’explicaran amb més profunditat cada una d’elles.

En funcié de l'estat d’'un encarrec es poden aplicar unes accions o altres. Si
intentam aplicar una accid i algun dels encarrecs que hem seleccionat esta en
un estat que no permet aplicar aquella accio, ens sortira una finestra informat
d'aquest fet i no s’aplicara I'acci6 a cap dels encarrecs seleccionats.
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INFORMACIO

Mo es pot rebutjar algun dels encarrecs, ha d'estar: Pendent d'acceptar/Reasignat/Posposat

Exemple: Volem aplicar l'acci6 “Rebutjar” a varis encarrecs que hem
seleccionat i un d’ells ja esta en estat rebutjat. En aquest cas ens sortira un
missatge similar a I'anterior i no es realitzara I'accié sobre cap encarrec.

2. Detall d'un encarrec:

Des de la llista d’encarrecs podem accedir al detall d’'un d’ells pitjant sobre el nimero
d’encarrec.

Encarrecs sol-ficitats

55 Selecdonats v z
& Nombre .
encarrec

35656

Quan entram al detall d’un encarrec ens mostra tota la informacié de I'encarrec:

un interesada (encargo)

Expedent resct
H0R9[02 10018:27

Dota iltima moddbeasss  [wededemwment  goustun

Al titol de la finestra ens indica el tipus d’encarrec que ens han fet (informe tecnic,
comunicacio interna, ...).

A l'apartat Annexos ens mostra els documents que ens adjunten per a poder realitzar
I'encarrec. Aquests documents formen part de I'expedient des del qual ens realitzen
I'encarrec. Pitjant sobre el nom de cada document el podem visualitzar. Tam

A la part superior hi ha una barra de botons d’accié amb els quals podem dur a terme
diferents accions:

(— Tormar % Motes (2) @ Documents (1) & Avisos i Accions - é Informes =
» Tornar: Surt del detall i torna a la llista d’encarrecs en la que estavem.

« Notes: Les notes sGn comentaris 0 observacions que es poden posar a un
encarrec (també estan disponibles a altres elements com per exemple els
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expedients). Amb aquest boté podem visualitzar les notes que s’han creat a
aquest encarrec, esborrar-ne i crear-ne de noves.

Notes associades

Ej Crear ﬁ' Eliminar 5% Seleccionats « 2 W Fitrar é Informes ~ ¥ Tancar ﬁ
[[] bata~ Usuari Nota Fecha iilt. modificacion Usuario ilt. modificacidn
[#os5/10/2021 05/10/2021/10:45
T j1o:4s _ Niota deprova 2
05/10/2021 05/10,/2021/10:44
=1 , v i’ 4
11044 Nota de prova 1
Fl seleccionar pagina [ 10] per pagina 2 Registres

Quan es crea una nota es pot crear com a “Privada”. En aquest cas només
sera visible quan s’hi accedeixi amb el nostre Rol. També es pot indicar que la
nota s’obri automaticament quan entrem al detall de I'encarrec.

Detall de la nota

B Acceptar (- Veure lista

[ Mota privada

MNota:

B I U | == == |ramnaf - Fuente - Tamaiio -

X B @ A|E-E-9 ¢ @™ @0 R A-w-

H | | | | e | a3

Escriure aqui la nota|

Ruta: p Palabras:1 Yy

[Cveure a nota automaticament en obrir la pagina de detall

Documents: Aquest boté només surt un cop accedim al detall de un encarrec ja
finalitzat. Ens mostra un accés mes detallat als documents que ens han inclos a un
encarrec (els mateixos que surten a I'apartat Annexos).

Documents associats : "Encargo’

of= Afegr v B Codis de barres v £ Bxportar 'EI' Eshorrar B} Obrir Registres: 20 = i
\: Descripcio del documents Autor’s Estat/Accio Reusable gla;:a tiirs Signatura ﬁ
|IF] [ Decretaprov. factura 082021 Generat/Signat 16/09/2021 08:08 &£ o

Des d'aquesta accié també podem afegir nous documents a I'encarrec amb el boto
“Afegir”. Aquests documents també seran accessibles des de I'expedient d’origen
des del qual ens han encarregar I'actuacio, accedint al detall de I'encarrec en
guestio.

Els documents que nosaltres haguem generat amb I'encarrec (per exemple un
informe técnic) no s'inclouen en aquesta relacié de “Documents”, siné que
s'inclouen a un nou apartat que surt al final del detall de I'encarrec amb el hom
“Documents de l'actuacio”.

~ | Documentos de la actuacion

Documento

Actuacio relacionada Estat/Accio
- Informe Técnico (1 firma) Generat/Signat

Informe técnic
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Avisos: En el cas de que s’hagi definit en el modul general d’avisos del sistema

algun tipus d'avis que pogués afectar a I'encarrec que estem visualitzant, es
mostraria en aquest apartat. Actualment no tenim cap tipus d’avis sobre encarrecs

definit.

L]
g #Acdons ™

\f Acceptar

K> Reassionar

T w Rebutiar

I Posposar

Accions: En funcio6 de I'estat de I'encarrec ens oferira una serie d’opcions:

M= Informes ¥

[ Aszodar expedient

M cancellar

Acceptar: Amb aquesta accid s’accepta I'encarrec.

Reassignar: Aquesta accid0 permet reassignar I'encarrec a un altre
usuari, unitat organica o conjunt de rols.

Rebutjar: Amb aquesta opcié es rebutja un encarrec. Es obligatori
indicar un motiu de rebuig.

Motius

o acceptar ¥ cancellar

Posposar: Permet posposar I'encarrec per fer-lo mes envant. Un cop
posposat no dona opci6 a rebutjar-ho i ens demana confirmacio:

Gestio d'encarrecs

Segur que desitja posposar aquest encarrec?

Associar expedient: Permet associar I'encarrec amb un expedient que
ja estigui creat o crear un nou expedient a partir d’aquest encarrec.

Associar expedient a encarrec 35687

J Acceptar x Cancellar

e 1

expediente: a
[ Crear nou expedient

Grup de procediments

Procediment [ |

Persones relacionades

Un encarrec només es pot associar a un expedient. Si un cop s’ha
associat I'encarrec a un expedient es torna a executar I'accié “Associar
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expedient” i ho vinculam a un altre expedient, I'associacié anterior
quedara desfeta (s'esborrara).

= Cancel-lar: Amb aquesta acci6 es pot cancel-lar un encarrec.
Obligatoriament s’ha d’indicar un motiu de cancel-lacié.

Motius

o dcceptar M canceldar

Segons sigui I'estat de I'encarrec, encara que es mostri aquesta opcié
no es permet executar-la, donant un missatge com el segient:
1

WFORMACIO |

La situacid de 'encarrec no permet realitzar aquesta accid,

| Aceptar |

Un cop acceptat un encarrec ens apareix una nova accio (segurament la més
important):

- ] 2

I Acdons ™ BER Informes ™

B> Reassignar

w Rebutiar )
I Posposar

C3 Assodar expedient

B Realitzar encarrec

= )
X cancelar

= Realitzar encarrec: Amb aquesta accié podrem realitzar I'encarrec que
ens han demanat. En funcié del tipus d'encarrec (informe tecnic,
informe juridic, ...) ens oferira unes plantilles o altres per a poder
emplenar. Aquestes plantilles son les mateixes que ens surten quan
executam la respectiva actuacié des d’'un expedient (informe técnic, ...).

~ | Documents a generar

Per editar els documents, premi i posteriorment modifica les dades de lachuac utitz els links habiltsts per regenerar els documents

Model de document
= Informe Técnico (1 firma)

Un cop realitzat I'encarrec podem:

Informe técnic

(- voiver B Desar ¥ Cancellar BB Desar sense finalitzar ® Anul-lar % Notes [E] Documents é Informes ~

Desar: Es guarda el document i I'encarrec queda com a finalitzat.

Desar sense finalitzar: Es guarda el document i posteriorment es
pot continuar. Mentre no es finalitzi quedara en estat “En curs” i
entrant al seu detall el podrem continuar.

Anul-lar: No es guarda el document que haguem pogut generar i
'encarrec queda en estat “No iniciat”
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IMPORTANT!

Pels encarrecs del tipus “Comunicacion interna a un interesado
(encargo)” , encara que només es comunica informacid i no es sol-licita
cap tipus de document ni actuacié, un cop acceptat I'encarrec es
important executar l'acci6 “Realitzar encarrec” i desar-la, ja que aixi
quedara I'encarrec com a “Finalitzat” . Si no ho fem 'encarrec quedara
com a “No iniciat” i aix0 ens pot dificultar la gesti6 de la resta
d’encarrecs que estiguin en aquest mateix estat de no iniciat.

» Informes: En el cas de que s’hagin definit informes relatius al detall d'un encarrec
des d’aquest bot6 els podrem visualitzar. Actualment no hi ha cap informe creat.



