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1 Administració de l’entorn 

1.1 Usuari responsable  

Aquesta funcionalitat només està disponible pel rol “administrador”. 

1.2 Abast  

Aquest manual inclou aquelles funcionalitats i utilitats pensades per configurar de 
forma correcte l’entorn de l’ERES 

1.3 Accés al menú d’administració  

Quan l’usuari administrador accedeix a l’ERES li apareix una pantalla com la següent 
amb l’accés als següents mòduls: 

• Auditoria 

• Administració 
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1.4 Configuració particular 

En la configuració particular hi trobem les següents funcionalitats i que s’han de 
realitzar abans de començar a generar assentaments de registre. 

1.4.1 Persones no migrades ERES 1.0 

En aquest apartat apareixeran les persones físiques i jurídiques que no s’han pogut 
migrar de l’ERES 1.0 a la nova versió de l’eina per algun dels següents motius: 

• El número identificatiu de la persona no és correcte 

• La persona física o jurídica no té número identificatiu 

• El número identificatiu de la persona és correcte però es considera que és 
una entitat pública (cal recordar que les entitats públiques les administra el 
Consorci AOC) 

 

En aquests casos, us podeu descarregar un excel amb tots les persones que no s’han 
carregat i analitzar cas per cas abans de carregar-los a l’eina. 

1.4.2 Administrar entorn 

Aquest apartat inclou la gestió dels paràmetres principals que garanteixen el correcte 
funcionament de la solució.  

N’hi ha alguna d’elles que són molt sensibles i que poden afectar al funcionament de 
l’eina. Aquestes més sensibles estan deshabilitades ja que només les pot fer servir 
l’administrador de la plataforma (el Consorci AOC): 

• Eliminar tasques, registres, expedients, documents i comptadors 

• Eliminar assentaments, documents i comptadors de Registre d’entrada i 
sortida 

• Assignació número de registre d’entrada i sortida 
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1.4.2.1 Gestió U.Treball com departaments o usuaris 

El primer que s’ha de decidir és com s’organitzaran les U. Treball de l’ens (que al seu 
torn s’organitzen en àrees). Quan es fa un assentament de registre s’ha d’informar 
quina àrea i U.Treball serà la destinatària de l’assentament.  

L’eina ofereix dues opcions d’assignar els assentaments: 

• A unitats de treball . Aquesta opció està pensada per aquelles organitzacions 
que volen assignar els assentaments a un departament (formada per 1 o n 
usuaris) sense voler especificar un treballador en concret.  
 

• A usuaris. Aquesta opció està pensada per aquelles organitzacions que volen 
assignar els assentaments a un usuari en concret. 

Per seleccionar una de les dues opcions només cal clicar a una de les dues opcions: 

 

En el cas que es seleccioni l’opció “Gestió U.Treball per Departament” apareixerà un 
nou menú per gestionar les unitats de treball 
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En el cas que es seleccioni l’Opció “Gestió U.treball per persona” no apareixerà el 
menú citat anteriorment i només hi haurà l’opció de gestió dels usuaris 

 

Important: Les opcions de gestió de l'entorn en "Unitats de Treball per persones" o 
"Unitats de Treball per Departaments" (recomanada), defineixen la manera en que 
es realitzarà la distribució dels registres al vostre ens.  
La modificació d'aquesta configuració pot provocar inconsistència als registres creats. 
Per aquest motiu, un cop definida l'opció recomanada “Gestió U.Treball per 
Departament”, no es permetrà la modificació d'aquesta i els botons de l’apartat 
quedaran deshabilitats. 

 

1.4.3 Càrrega padró d’habitants 

Aquesta funcionalitat permet als ens que tenen accés al padró d’habitants carregar 
el padró d’habitants de la seva població. Aquesta opció està disponible només als 
entorns d’ajuntament. 

El format del fitxer a carregar ha de ser el format de padró INE estàndard, com el 
que  es fa  per la comparativa anual de padró , per exemple. També s’accepten els 
de variacions mensuals.  

El funcionament recomanat és carregar el padró sencer i cada cert període de temps 
anar carregant els de variacions per actualitzar les dades. 

Per carregar el fitxer s’ha de clicar a la següent icona: 



  

  Ref.: ERES 2.0  | Versió: 1.1 

ERES 2.0: Administració de l'entorn 25/11/2020 

Pàg. 9/55 

 

A continuació cal buscar el fitxer del padró i pujar-lo com un document: 
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Un cop pujat per tal d’afegir les persones al gestor del nucli de persones i domicilis 
només cal seleccionar el fitxer i clicar a la següent icona: 
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Si el format del fitxer és correcte ha de sortir el següent missatge: 

 

Important: Quan es càrrega el padró d’habitants pot ser que les persones ja 
existeixin en el mòdul de gestió de persones. En aquest cas, s’actualitzarien les 
dades noves (normalment el domicili). En cas de no existir la persona es donaria 
d’alta. 

1.4.4 Opcions de registre 

1.4.4.1 Configuració registres MUX 

Permet la creació de regles per estalviar als usuaris de registre la tasca de revisió 
dels assentaments automàtics dels assentaments provinents dels serveis de l’AOC 
que queden recollits a la safata “Entrades pendents MUX (AOC)”. 



  

  Ref.: ERES 2.0  | Versió: 1.1 

ERES 2.0: Administració de l'entorn 25/11/2020 

Pàg. 12/55 

 

Aquestes regles es poden definir tant per les entrades com per les sortides, que 

arriben a l'ERES automàticament a través del MUX i permeten predeterminar, tant 

l'àrea o la unitat de treball a la que aniran destinats els registres per al seu tractament, 

com la sèrie del procediment a la han de quedar associats. 

Així, per exemple, si el vol definir que totes les entrades de factures vagin a una 

determinada unitat de treball existent a l'ERES i que, a més, s’associïn a una sèrie 

del Quadre de Classificació, es pot crear una relació, similar a la de sota, a partir de 

la via de presentació e-FACT, que és el servei de l'AOC a través del qual arriben les 

factures.  

 

Es pot fer el mateix per les sortides del servei eNOTUM, per permetre que vagin a 

parar a una determinada unitat de treball i no hagin de quedar a la safata de registres 

pendents del MUX. 
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En el cas dels tràmits que arriben a través de serveis com l’EACAT o l’eTRAM, podreu 

definir, a més a més de la via de presentació i el procediment, el tràmit relacionat amb 

els registres d'entrada.  

 

Important: els valors que dels desplegables d'aquesta funcionalitat, que permeten 
definir les dades que s'hauran d'afegir automàticament als registres (la via de 
presentació, el procediment (mux) i el tràmit), son camps vius que s'aniran nodrint 
dels valors de les entrades i sortides que vagin arribant a l'ERES a partir de la posada 
en marxa de la funcionalitat. És a dir, per definir aquelles relacions a les que cal 
identificar valors més enllà de la via de presentació (el procediment MUX o el tràmit), 
caldrà que espereu a haver rebut alguna entrada a l'ERES del tipus de la que voleu 
configurar, per poder crear la relació de dades predefinides, que aplicaran a les 
successives.  

1.4.4.2 Tancament 

Aquesta opció permet indicar en quin termini, en dies, els assentaments quedaran 
com a tancats. Passat aquest termini els assentaments ja no es podran modificar per 
part dels usuaris de registre (no es podran modificar les dades ni afegir documents) 
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Es poden establir terminis diferents en funció si es tracta del registre d’entrada o de 
sortida 

Per establir aquests terminis només cal seleccionar la fila corresponent 
(entrada/sortida) i clicar a la icona d’edició; indicar el número i clicar el botó “Accepta” 

 

Si tot va bé s’actualitzen els dies: 
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1.4.4.3 Altes ràpides 

Les altes ràpides permet donar d’alta un assentament amb la majoria de camps 
obligatoris ja emplenats. En aquest apartat es gestionen les plantilles, tant d’entrada 
com de sortida. 
 
Per donar d’alta una nova plantilla cal seleccionar la següent icona: 
 

 
A continuació s’obre el formulari per configurar les plantilles. Els camps a informar 
són els següents: 

• Nom de la plantilla 

• Unitat de treball a que s’assignarà l’assentament 

• Procediment 

• Resum de l’assentament 

• Persona (cal seleccionar-la del cercador de persones) 

• Via de presentació de la documentació 

• Observacions 

• Ordre en el qual es mostrarà la plantilla en el desplegable de selecció d’altes 
ràpides 
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A més a més, es poden editar plantilles ja creades amb anterioritat o bé eliminar-les. 

1.4.5 Àrees 

Les àrees són el nivell més alt d’organització d’un ens (per exemple, en el cas d’un 
Ajuntament podem trobar Àrea d’Alcaldia, Secretaria....) i que ens permeten, 
posteriorment, assignar els usuaris o unitats de treball a les àrees corresponents. 

La gestió de les àrees és imprescindible perquè quan es fa l’alta d’un assentament 
cal indicar l’àrea de destinació del registre.   

La solució inclou una llista d’àrees que es poden carregar. Ara bé, cada ens pot 
decidir si vol utilitzar la totalitat, una part d’aquestes àrees o bé donar-ne de noves. 
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1.4.5.1 Donar d’alta una nova àrea 

Per donar d’alta una nova àrea només cal clicar al botó d’alta i emplenar els següents 
camps: Codi (màxim 4 dígits) i nom 

 

1.4.5.2 Donar de baixa una àrea 

En el cas que es vulgui donar de baixa una àrea només cal seleccionar l’àrea 
corresponent i clicar al següent botó 
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La baixa implica que a partir d’aquest moment ja no es visualitzarà l’àrea en el 
desplegable de selecció d’àrees 

1.4.5.3 Recuperar àrea 

Aquesta opció permet tornar a habilitar una àrea que està donada de baixa. Per fer-
ho només cal seleccionar l’àrea i clicar al següent botó: 
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1.4.5.4 Eliminar una àrea 

En el cas que es vulgui eliminar una àrea només cal seleccionar l’àrea corresponent 
i clicar al següent botó. Només es poden eliminar àrees que prèviament estiguin 
donades de baixa 

 

 

1.4.5.5 Fer pública o privada una àrea 

Aquesta funcionalitat és molt important ja que estableix que els assentaments, 
expedients, documents associats a aquella àrea seran accessibles per part de tots 
els usuaris de l’ens o bé, en el cas que es marqui com a privada, només seran 
accessibles pels usuaris que formin part d’aquella àrea. 

Per establir el règim d’accés només cal seleccionar l’àrea i clicar un dels dos botons 
(privat o públic). Per defecte, les àrees estan com a públiques. 
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O bé privades 

 

 

Quan una àrea és privada apareix indicat a la columna de Privada 
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1.4.5.6 Carregar àrees per defecte 

Aquesta opció permet carregar les àrees que proposa l’eina per defecte. Per fer-ho 
només cal clicar a: 

 

No es recomana utilitzar aquesta opció quan ja s’ha configurat les U.Treball i ja 
existeixen assentaments de registre fets ja que pot provocar inconsistències en el 
model de dades. 

Es recomana fer-ho al principi de la configuració de l’eina. 

1.4.6  U.de Treball 

Aquesta funcionalitat NOMÉS apareixerà quan l’ens ha decidit organitzar les U.de 
treball com a departaments/unitats tal i com s’ha explicat en l’apartat 1.4.2.1 

L’objectiu d’aquest apartat és gestionar les altes, baixes i modificacions de les Unitats 
de treball de l’ens.  

Les accions que es poden fer són les següents: 
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1.4.6.1 Alta U.de treball 

Per donar d’alta una nova Unitat de Treball cal prémer el següent botó i emplenar el 
formulari d’alta tot indicant l’àrea de la qual penjarà la unitat, un codi i una descripció 

 

1.4.6.2 Modificació U.de treball 

Aquesta opció permet modificar la descripció de la unitat de treball: 

 

1.4.6.3 Baixa U.de treball 

En el cas que es vulgui donar de baixa una unitat de treball només cal seleccionar la 
unitat corresponent i clicar al següent botó 
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La unitat marcada de baixa apareixerà de color vermell. La baixa implica que a partir 
d’aquest moment ja no es visualitzarà en el desplegable de selecció d’U. Treball del 
formulari d’alta d’assentaments 

1.4.6.4 Recuperar U.de Treball 

Aquesta opció permet tornar a habilitar una unitat que està donada de baixa. Per fer-
ho només cal seleccionar la unitat i clicar al següent botó: 
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1.4.6.5 Eliminar U. de treball  

En el cas que es vulgui eliminar una unitat només cal seleccionar l’àrea corresponent 
i clicar al següent botó. Es poden eliminar tant unitats donades de baixa com unitats 
vigents. 
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1.4.6.6 Activar/desactivar U. de treball com oficina de registre 

Qualsevol administració ha de disposar d’un registre general electrònic. Aquests 
registres han d’estar assistits per les oficines d’assistència en matèria de registres i 
que permeten als interessats, si així ho volen, presentar les seves sol·licituds en 
paper. 

La gran majoria d’administracions solen disposar d’una oficina de registre. Ara bé, en 
alguns casos, sobretot en grans administracions que tenen diverses seus físiques, 
existeix una xarxa d’oficines on els interessats poden presentar les seves sol·licituds 
en paper. 

Per aquells ens que tinguin la necessitat de crear aquesta xarxa d’oficines el que han 
de fer és donar d’alta aquestes oficines com unitats de treball i després assignar-les 
com oficines de registre. Per fer-ho cal seleccionar la unitat i clicar el següent botó: 

  

 

 

Si es vol desactivar una unitat com oficina de registre només cal seleccionar la unitat 
i clicar el següent botó: 
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Les unitats de treball que siguin oficines de registre apareixen marcades com a tal: 

 

 

1.4.6.7 Fer pública o privada una U. de treball 

Aquesta funcionalitat és molt important ja que estableix que els assentaments, 
expedients, documents associats a la unitat de treball seran accessibles per part de 
tots els usuaris de l’ens o bé, en el cas que es marqui com a privada, només seran 
accessibles pels usuaris que en formin part. 

Per establir el règim d’accés només cal seleccionar la unitat i clicar un dels dos botons 
(privat o públic). Per defecte, les unitats apareixen com a públiques 
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Per fer-les privades només cal seleccionar la/les unitat/s que interessin i marcar-les 
com a privades: 

 

 

 

Quan una unitat és privada apareix indicat a la columna de Privada 
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Si es vol fer pública una unitat només cal seleccionar-la i clicar el següent botó: 

 

 

 

1.4.7 Gestió dels usuaris 

Aquest apartat permet assignar els usuaris a les àrees o unitats de treball.  
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Important: Per donar d’alta els usuaris i assignar-los els rols corresponents s’ha de 
fer des de la gestió d’usuaris de l’EACAT. 

I en segon lloc, per tal que els usuaris donats d’alta a l’EACAT, amb els seus rols 
corresponents, apareguin com usuaris a l’aplicació de l’ERES és imprescindible que 
l’usuari accedeixi a l’eina mitjançant l’enllaç existent a l’apartat d’aplicacions de 
l’EACAT. 

1.4.7.1 Alta usuari mitjançant el gestor d’usuaris de l’EACAT 

Per donar d’alta un usuari seguiu les següents indicacions: https://suport-
eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-
usuari-a-EACAT-  

1.4.7.2 Assignació dels permisos mitjançant el gestor d’usuaris de l’EACAT 

Per assignar els permisos als usuaris seguiu les següents indicacions https://suport-
eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-
servei-a-un-usuari-d-EACAT-  

En aquest cas, un cop hem seleccionat a l’usuari, a la pantalla de selecció de serveis 
cal cercar el servei “ERES”. 

 

A continuació es despleguen els rols disponibles per aquest servei (i cal escollir els 
rols adients). 

https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-usuari-a-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-usuari-a-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391384593-GU-Com-puc-donar-d-alta-baixa-un-usuari-a-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-servei-a-un-usuari-d-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-servei-a-un-usuari-d-EACAT-
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/4414391389329-GU-Com-puc-assignar-permisos-d-un-servei-a-un-usuari-d-EACAT-
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Els rols possibles són els següents: 

• Administrador: usuari que s’encarrega d’administrar les funcions bàsiques del 
servei 

• Registre entrada: usuari que s’encarrega de fer les altes d’assentaments 
d’entrada 

• Registre de sortida: usuari que s’encarrega de fer les altes d’assentaments de 
sortida 

• Consulta registre d’entrada: usuari que pot consultar els assentaments 
d’entrada 

• Consulta registre de sortida: usuari que pot consultar els assentaments de 
sortida 

• Gestió expedients: usuari que pot crear i gestionar expedients (properament) 

• Consulta expedients: usuari que pot consultar expedients (properament) 

• Tasques privades: usuari que pot crear tasques privades (properament) 

Un cop es defineixen els usuaris i rols mitjançant la gestió d’usuaris de l’EACAT, es 
carregaran automàticament a l’ERES un cop l’usuari s’autentiqui per primer cop. 

1.4.7.3 Assignació dels usuaris a les àrees 

Aquesta funcionalitat NOMÉS apareixerà quan l’ens ha decidit organitzar les U.de 
treball com a usuaris tal i com s’ha explicat en l’apartat 1.4.2.1 

Per tal que el personal de registre pugui assignar un assentament a un usuari en 
concret és imprescindible que aquest estigui vinculat, com a mínim, a una àrea de 
l’ens. 

Per fer-ho cal seleccionar l’usuari i clicar al següent botó: 
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Un cop seleccionada l’àrea apareixerà aquesta marcada en el detall de l’usuari: 

 

Per desassignar un usuari d’una àrea cal seleccionar-li i clicar al següent botó i 
seleccionar l’àrea de la qual es vol treure: 
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1.4.7.4 Assignació dels usuaris a les unitats de treball 

Aquesta funcionalitat NOMÉS apareixerà quan l’ens ha decidit organitzar les U.de 
treball com a departaments/unitats tal i com s’ha explicat en l’apartat 1.4.2.1 

Per tal que l’usuari de consulta pugui consultar els assentaments associats a una 
unitat de treball és imprescindible associar l’usuari a una unitat de treball. 

Per fer-ho cal seleccionar l’usuari i clicar al següent botó: 
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Un cop seleccionada la unitat apareixerà aquesta marcada en el detall de l’usuari: 

 

Per desassignar un usuari d’una unitat cal seleccionar-li i clicar al següent botó i 
seleccionar l’àrea de la qual es vol treure 

 

 

1.4.7.5 Rol de l’ERES 2.0 d’Administrador de Registre 

Per aquelles entitats interna del registre molt disgregada i que impliqui limitar 
funcionalitats als usuaris de registre, existeix un rol a ERES amb els privilegis de sota: 
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• Visualitzar i editar tots els assentaments sense tenir en compte els permisos 
d’associació amb àrees/unitats de treball i oficines de registre. 

• Editar la distribució dels registres de la safata de registres automàtics que 
provenen del MUX. Aquesta gestió la poden realitzar els usuaris de registre 
sempre i quan no hi hagin definits a l’entorn, usuaris Administrador  

Important: Aquesta gestió la poden realitzar els usuaris de registre sempre i quan 
no hi hagin definits a l’entorn, usuaris Administrador de Registre. Si és el cas, el 
registres MUX només els podran modificar els Administradors de Registre. 

• Modificar la distribució dels registres tancats un cop passats els dies de 
tancament definits des del menú de l’apartat “Administració” 

  

La manera d’habilitar els privilegis d’usuaris Administradors de registre d’un ens a 
ERES és seleccionar l’usuari i marcar   la icona en groc  a sota.

 

1.4.7.6 Baixa d’usuaris 

Les baixes dels usuaris a ERES es gestionen deshabilitant els permisos del servei 
des de la gestió d’EACAT.  

Addicionalment, per portar un control dels usuaris no actius a ERES des de la pantalla 
del menú Usuaris, existeix una opció per bloquejar l’usuari que impedeix l’accés 
directe a l’eina i el marca de baixa.  

El control d’aquesta funcionalitat es porta a terme, per part de l’usuari administrador, 
a través dels botons de sota: 
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El primer bloqueja l’usuari i el segon el desbloqueja, per casos en que la baixa hagi 
de ser temporal. Un cop seleccionat l’usuari i activada l’opció de bloqueig, aquest 
queda marcat en vermell al llistat: 

 

 

1.4.8 Quadre de classificació  

Aquest apartat està pensat pel manteniment del quadre de classificació i catàleg de 
procediments/sèries documentals de la documentació de l’ens. 

Aquest instrument és imprescindible ja que qualsevol assentament i/o  expedient ha 
d’estar associat a una entrada del quadre de classificació/catàleg de procediment. 

El primer cop que s’accedeix a l’eina només està creada l’entrada: 

• 9999 Expedients pendent de classificar 

Aquells ens que estiguin interessats en incorporar el quadre de classificació/catàleg 
de procediments tenen diferents opcions 
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1.4.8.1 Quadres de classificació per defecte 

Per defecte l’eina incorpora dos models de quadre de classificació i catàleg de 
procediments/sèries documentals: 

• El model e-SET del Consorci AOC: https://suport-
altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-
de-suport-del-model-e-SET  

• El model d’ajuntaments i consells comarcals elaborat per la Generalitat de 
Catalunya: 
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dg
pc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/mo
del_qdcm/  
 

Quan es produeixin actualitzacions d’aquests dos models, el Consorci AOC es 
responsabilitza d’actualitzar els models per tal que les noves entrades siguin 
disponibles el més ràpid possible. 

Per càrrega el model e-SET o el model Generalitat només cal clicar als següents 
icones. El model e-SET: 

 

O el de la Generalitat: 

https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dgpc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/model_qdcm/
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dgpc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/model_qdcm/
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dgpc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gd_local/suport/model_qdcm/
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1.4.8.2 Càrrega d’un quadre de classificació/catàleg de procediments o 
sèries específic  

Aquells ens que vulguin utilitzar un quadre de classificació/catàleg de procediments 
o sèries específic tindran la possibilitat de càrregar mitjançant un fitxer excel que ha 
de complir el següent format: 

• 8 columnes: codi, nivell 1; codi, nivell 2; codi, nivell 3 i codi, nivell 4 

• El nombre màxim de nivells és de 4  

• Les sèries documentals es poden indicar a qualsevol nivell. Per tant, hi ha 
l’opció de fer un catàleg de procediments o sèries pla sense agrupar les 
entrades en funció del quadre o bé hi ha l’opció d’agrupar els 
procediments/sèries en diferents nivells. 

• En el cas de voler agrupar els procediments/sèries per nivells és 
imprescindible que per cada fila de l’excel s’informi els nivells superiors. 

• La limitació de caràcters als codis és de 20 dígits. 

 

 

 

Podeu descarregar un model d’excel d’estructura de Quadre de Classificació que 
manté aquests requisits a personalitzar d’aquest apartat: https://suport-
eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-
ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel  

 

https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
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No es recomana fer ús d’aquesta opció després d’haver començat a fer ús del 
servei per evitar inestabilitats als registres creats.  

 

Per tal de carregar el fitxer usuari administrador pot accedir al menú “Càrregues de 
dades” -  “Càrrega de QdC” i clicar al botó “Carregar excel” 

 

 

 

En aquest punt cal seleccionar el fitxer creat en format xls i guardar-ho al sistema.  
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Si el format és correcte es visualitzarà a la taula l’estructura carregada. 

 

 

En aquest punt es pot definir si es carreguen totes al sistema clicant al botó de 
càrrega definitiva, o bé es seleccionen les que es volen carregar a partir del xec al 
costat de cada linia. És important tenir en compte que cada fila que inclogui diferents 
nivell de classificació haurà de tenir carregat el nivell superior. 

 

 

1.4.8.3 Afegir entrades de forma manual 

L’eina també permet afegir de forma manual entrades del quadre/catàleg de 
procediments/sèries 

Per fer-ho només cal clicar al següent botó i emplenar els següents camps: 

• Sèrie pare: per indicar en quin nivell del quadre s’ubica la sèrie 

• Sèrie: codi de l’entrada 

• Descripció: títol de l’entrada 
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En el cas que ja existeixi un quadre carregat caldrà escollir l’entrada “pare” on ubicar 
la nova entrada: 

 

 

Es poden crear fins a 4 nivells de profunditat: 
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1.4.8.4 Modificació títol de les entrades 

Aquesta opció permet modificar el títol d’una entrada del quadre/catàleg de 
procediments/sèries. Només cal seleccionar l’entrada i clicar el següent botó: 

 

No es pot modificar el codi de l’entrada. 

1.4.8.5 Eliminar una entrada 

Per eliminar una entrada només cal seleccionar l’entrada/es i clicar el següent botó: 

 

1.4.8.6 Activar les entrades en el mòdul de registre 

Quan es fa l’alta d’un assentament, un dels camps que s’ha d’informar 
obligatòriament és el procediment. 

Com es veu a la imatge aquest camp és un camp desplegable i els valors que hi 
apareixen són les entrades del quadre de classificació/catàleg de procediments que 
s’han marcat com actives pel registre 
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Per tant, és imprescindible que com a mínim estigui activa 1 entrada del quadre per 
tal poder finalitzar l’assentament. 

En aquest sentit, és responsabilitat de cada ens decidir quines entrades, de la totalitat 
d’entrades del quadre, seran visibles en el registre. 

Aquells ens que no vulguin “classificar” els assentaments es recomana que activin 
l’entrada amb el següent codi i títol: 9997 Expedients sense classificar 

Per activar quines entrades seran visibles al mòdul de registre només s’ha de 
seleccionar l’entrada o entrades hi clicar el següent botó 
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Per desactivar una entrada només cal seleccionar l’entrada/es i clicar el següent botó: 

 

1.4.8.7 Cercador d’entrades 

L’eina inclou un cercador per buscar les entrades del quadre de classificació/catàleg 
de procediments 

 

Es pot cercar pel codi, títol mitjançant el camp “Sèrie” i també es poden fer filtres en 
funció si l’entrada està activa en el mòdul de registre. 

1.4.9 Tipologies documentals 

Aquest apartat està pensat pel manteniment de les tipologies documentals. 
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Aquest instrument és imprescindible ja que qualsevol document que s’incorpori al 
sistema s’ha de vincular a una tipologia documental, contribuint a la identificació 
homogènia dels documents que componen un expedient administratiu i a normalitzar 
la seva nomenclatura, garantint la interoperabilitat entre diferents sistemes, facilitant 
la cerca i consulta dels documents  

 

 

1.4.9.1 Tipologies documentals per defecte 

Per defecte l’eina incorpora dos models de tipologies documental: 

• El model e-SET del Consorci AOC: https://suport-
altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-
de-suport-del-model-e-SET  

• El quadre de tipus documentals de la Generalitat de Catalunya  : 
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura_i_adreces/organismes/dg
pc/temes/arxius_i_gestio_documental/gestiodocumental/gdgencat/aresta/pro
tocol/instruments/qdtdoc/ 

Quan es produeixin actualitzacions d’aquests dos models, el Consorci AOC es 
responsabilitza d’actualitzar els models per tal que els nous tipus documentals 
estiguin disponibles el més ràpid possible. 

https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET
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Per càrrega el model e-SET o el model Generalitat només cal clicar als següents 
icones. El model e-SET: 

 

 

O el de la Generalitat: 

 

1.4.9.2 Càrrega de tipologies documentals personalitzades 

Aquells ens que vulguin utilitzar tipologies documentals específiques podran 
carregar-les mitjançant un fitxer excel. Podeu descarregar el model a seguir de 
l’apartat: https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-
C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel  

 

https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
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Per tal de carregar el fitxer usuari administrador pot accedir al menú “Càrregues de 
dades” -  “Tipologies documentals” i clicar al botó “Carregar excel” 

 

 

 

En aquest punt cal seleccionar el fitxer creat en format xls i guardar-ho al sistema.  
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Si el format és correcte es visualitzaran les tipilogies carregades a la pantalla. 
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En aquest punt es pot definir si es carreguen totes al sistema clicant al botó de 
càrrega definitiva, o bé es seleccionen les que es volen carregar a partir del xec al 
costat de cada linia. El sistema pregunta si es volen sustituir les categories existents 
per les noves que es visualitzaran des dels nous registres/documents creats. 

 

 

 

 

 

 

1.4.9.3 Seleccionar tipologies documentals visibles al registre 

Un cop tenim definida la llista de tipologies documentals a ERES 2.0 poden es collir 
entre visualitzar-les totes des de la finestra per annexar document al registre, o bé, 
seleccionar aquelles que volem que siguin visibles, de manera diferenciada, pel 
registre d’entrada o pel registre de sortida o pel document de tipus persona. 

Per fer-ho cal seleccionar les tipologies que es volen posar visibles, des del menú 
“Tipologies documentals” de l’administració i marcar la visibilitat al registre d’entrada 
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o sortida a través dels selectors de sota. D’aquesta manera es limita la visualització 
des del registre a les tipologies documentals que quedin marcades a SI.  

Per defecte si no s’activa cap registre totes estaran visibles (i marcades a NO en 
aquest control) i no cal fer res si no es vol gestionar una visualització limitada per 
registre d’entrada i de sortida.  

En el moment en que es marqui a valor SI alguna de les tipologies començarà a 
aplicar el filtre, mostrant només les que tinguin aquest valor en el moment d’annexar 
document al registre. 

 

• Menú Tipologies documentals a l’apartat Administració de l’ERES 2.0: 

 

• Botons Marcar/Desmarcar tipologies documentals: 

 

• Valors Si/No de visibilitat al registre per entrades i per sortides: 

 

 

1.4.9.4 Afegir nova tipologia documental 

A part d’aquests dos models, l’eina permet afegir tipologies documentals concretes 

Per afegir-ne una de nova només cal clicar el següent botó i informar els següents 
atributs:  

• Codi (codi identificatiu de la tipologia) 

• Descripció (nom formal de la tipologia) 
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• Acrònim (acrònim per normalitzar els noms dels fitxers de la tipologia. Per 
exemple, els convenis tenen l’acrònim CONV. Això vol dir que tots els 
documents de la tipologia conveni el nom del fitxer començarà obligatòriament 
per CONV) 

 

1.4.9.5 Modificació descripció i acrònim de la tipologia documental 

Per modificar la descripció o títol formal de la tipologia documental només cal 
seleccionar el tipus i clicar el següent botó: 

 

Si es vol modificar l’acrònim només cal clicar al botó del costat: 
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1.4.9.6 Eliminar tipologia documental 

Per eliminar una tipologia documental només cal seleccionar el tipus i clicar el 
següent botó: 
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1.4.10 Càrrega d’interessats 

S’ha habilitat per l’usuari administrador la possibilitat de càrrega d’interessats a nucli 
de persones de l’ERES 2.0 a partir d’un fitxer excel. Podeu descarregar el model de 
fitxer a fer servir a través de l’apartat: https://suport-
eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-
ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel  

Per tal de carregar el fitxer usuari administrador pot accedir al menú “Càrregues de 
dades” -  “Tipologies documentals” i clicar al botó “Carregar excel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
https://suport-eres.aoc.cat/hc/ca/articles/4405867019549-C%25C3%25A0rrega-de-dades-a-ERES-2-0-mitjan%25C3%25A7ant-fitxers-excel
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En aquest punt cal seleccionar el fitxer creat en format xls i guardar-ho al sistema.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el format és correcte es visualitzaran les tipilogies carregades a la pantalla. 
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En aquest punt es pot definir si es carreguen totes els nous interessats a nucli de 
persones clicant al botó de càrrega definitiva, o bé es seleccionen les que es volen 
carregar a partir del xec al costat de cada linia, abans d’enviar-los definitivament. Els 
nous registres queden diferenciats en color vermell a la taula: 

 

 

 

Un cop feta la càrrega definitiva queden afegits els nous registres al nucli. 
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1.4.11 Control integracions 

Aquest apartat inclou totes les peticions o crides que es fan des de l’ERES cap a 
altres serveis del Consorci AOC i el seu estat (OK o KO). Aquesta funcionalitat està 
pensada per donar el màxim d’informació possible de l’estat de les integracions i 
facilitar, en el cas d’errades, el motiu pel qual la integració ha fallat. D’aquesta manera 
disposareu d’informació detallada per poder obrir una incidència al nostre portal de 
suport. 

Els serveis d’integració monitoritzats són els següents 

• COPIA i COPIA_UNAT: ofereixen informació de l’estat de totes les peticions 
de generació de còpies autèntiques 

• LOGIN_WEB: ofereix informació de l’estat de totes les peticions d’autenticació 
a l’eina 

• MUX: ofereix informació de l’estat de totes les peticions d’alta d’assentaments 
mitjançant el servei MUX  

• MUX_CONS: ofereix informació de l’estat de totes les peticions d’alta 
d’assentaments mitjançant el servei MUX que, pel motiu que sigui, no s’han 
registrat al registre auxiliar de l’EACAT i que posteriorment s’han consolidat 
al registre de l’ERES 

• OVER: ofereix informació de l’estat de descàrrega de tots els documents 
associats a assentaments provinents del MUX 

• SSO: ofereix informació de l’estat de totes les peticions d’autenticació a l’eina 
mitjançant l’EACAT 

 

De cadascun d’aquests serveis es mostra la següent informació (en vermell 
apareixen aquelles peticions que han anat malament) 

 

 

 


