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Acceés a l'aplicacio

Per accedir a l'aplicacié SoffID, s'ha d'emprar un navegador (Mozilla Firefox, Google
Chrome o Microsoft Edge) posant com adrega_htips.//intranet.caib.es/soffid/

Podeu autenticar-vos mitjangant usuari i contrasenya caib els sistemes d’autenticacio
Cl@ve o mitjancgant certificat digital.

English Espafiol Catala
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Es necessari que vos identifiqueu.

Usuari: I

Si disposau de Cli@ve, podeu utilitzar-lo per accedir-hi.
Accediu

Si disposau d'un certificat electronic, podeu utilitzar-lo per accedir-hi.

Accediu

Un proveidor de serveis anomenat https://intranet.caib.es/soffid-iam-console
necessita autenticar-vos.
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https://intranet.caib.es/soffid/

SoffID - Pantalla principal

L'aplicacié té aquest aspecte inicial.
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NOTA: és possible que el nombre d'icones no coincideixi exactament, dependra
dels permisos que tinguem assignats.

Els punts més importants per executar les tasques de gestidé de processos soén els
seguents:

e Les meves tasques: Dins aquesta pantalla, veurem el llistat de tasques que
romanen obertes i les quals teniu assignades (és possible que, en cas que no
es tengui cap tasca assignada, aquest botd no ens aparegui)

e Les meves peticions: Dins aquesta pantalla tindrem el llistat de processos que
podem iniciar i un llistat de tots els processos que hem comencat, apareixeran
tant els que estan pendents de finalitzar com els que ja estan finalitzats.

e Cerca de processos: Dins aquesta pantalla podrem fer cerques més restrictives
de les tasques que tenim assignades.



1. Les meves tasques

Menii prindipal > Les meves tasques c =

| % 1d Procés 3 Procés + Tasca % Data inici % Venciment QAss\gmaI

| Filter Filter Filter Filter Filtar Filter
8850485  Sollicitud per a administrar un equip | Aprovacié d'accés a host com a administrader 1/8/2022 11:0% SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN
8782364  Sollicitud per a administrar un equip | Aprovacid d'accés a host com a administrador 29/7/2022 9:28 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN
8779970 Sollicitud per a administrar un equip | Aprovacié d'accés a host com a administrador 28/7/2022 13:03 SOFFID_ADMIN, SEU_WINDOWS, PC_ADMIN

Flles mostvades 3
Aqui ens apareixera un llistat de les tasques pendents de finalitzar amb la segient
informacio:

e Id Procés: Numero identificatiu de la tasca generada.

e Procés: Nombre del procés.

e Tasca: Nombre de la tasca en la qual esta el procés.

e Data inici: Data de creacié del procés.

e Venciment: Data de finalitzacié del procés.

e Assignat. Usuaris encarregats de la tasca. Aqui poden apareixer tasques
assignades directament a un usuari o podem veure el nom dels rols als quals
esta assignada la tasca, aix0 significa que qualsevol usuari amb aquests rols
podra iniciar la tasca i aixi assignar-la a ell mateix.

A la part superior dreta podem trobar dues icones, una és per actualitzar la informacio
de la taula i I'altra és un menu desplegable amb les seguents opcions:

Baixeu el fitxer CSV: Utilitat per poder descarregar un CSV amb la informacié que es
mostra a les taules.

Afegiu o traieu columnes: Modificar les columnes visibles a la taula.

= Baixeu el fitxer C5Y

' Afegiu otraieu columnes




2. Les meves peticions
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NOTA: és possible que el nombre d'icones no coincideixi exactament, dependra
dels permisos que tinguem assignats.

Dins aquesta pantalla podem iniciar el procés desitjat o veure un llistat dels processos
qgue hem comengat pitjant el boté «Les meves sol-licituds».



2.1. Les meves sol-licituds

Mend principal » Les meves peticons > Les meves sol licitucl

‘ % Identificador

‘ Filter
18947982
18247116
18924184
18934137
18234101
189328457
18931966
18928850
18728048
18908872
18824255

Pantalla on podrem veure les tasques pendents o finalitzades a les

gDesmpc\é

Filter

Sol licitud d'alta d'usuari
Sellicitud d'alta d'usuari
Sol licitud de baixa d'usuari
Sl licitud de baixa d'usuari
Sol licitud d'alta d'usuari
Assignacid d'una contrassenya nova a |'usuari
Sol licitud d'alta d'usuari
Sellicitud d'alta d'usuari
Sol licitud d'alta d'usuari
Sellicitud d'alta d'usuari

Sollictud d'alta d'usuari

assignats:

Identificador: Numero identificatiu del procés.
Descripcié: Nombre del procés.
Comengament: Data de creacio del procés.
Final: Data de finalitzacio del procés.

Tasca actual: Nom de la tasca actual del procés

3. Cerca de processos

& Comengament
Filtar
17/1/2024 1148
171720241141
17/1/2024 1101
17/1/202410:53
177172024 1040
161720241658
16/1/2024 1533
161720241517
16/1/2024 10:58
16172024 901
1271720241145

2
~ Final

Filtar

171/202411:47
17172024118
17/1/2024 1100
17172024 1041
17172024117
161720241613
16/1/2024 16:58
164172024 1532
16/1/2024 1013
12172024 11:50

S Tasca actual

Filter

Generad& contrasenya
Sallicitud aprovada
Sol licitud aprovada
5ol licitud cancelada
5ol licitud cancel ada
Cancellada

5ol licitud cancel ada
Generadé contrasenya
5ol licitud cancel ada
Sallicitud aprovada
5ol licitud cancel ada

Files mostrades: 11

quals estem

Menii pringipal > Cerca de processas

Texta cercar :

Id Procés

Data inic

Incloure finalizades :

Data fi

‘ Filter
18247118
18934184
18934137
18934101
18932867
18931956
187288460
18928048
18908872
18824255

% Identificador

01/1/2024

éDescripcwé

Filter

Sellicitud d'alta d'usuari
Sol licitud de baixa d'usuari
Sollictud de baixa d'usuari
Sellicitud d'alta d'usuari
Assignacio d'una contrassenya nova a I'usuari
Sellicitud d'alta d'usuari
Sol licitud d'alta d'usuari
Sellicitud d'alta d'usuari
Sl licitud d'alta d'usuari

Sollictud d'alta d'usuari

Fins 2

Fins a

= Comengarneant
Filter
17172024 11:41
1771720241101
17/1/2024 10:53
171172024 10:40
16/1/2024 16:58
16/1/2024 1533
1&6/1/2024 1517
16/1/2024 10:58
161172024 9101
12/1/2024 1145

17172024

3 Firal

Filter
171720241147
TI72024 1148
171720241100
TIN72024 1041
17720241147
161720241613
16/172024 16:58
16/1/202415:32
161720241013
12M1/202411:50

% Tasca actual

Filter

Sollicitud aprovada
Sol licitud aprovada
Sol licitud cancel1ada
5ol licitud cancel1ada
Cancellada

5ol licitud cancelada
Generadé contrasenya
Sol licitud cancel ada
Sol licitud aprovada
Sol licitud cancel1ada

Files mostrades: 10

Dins aquesta pantalla podrem dur a terme cerques més exactes respecte de les
tasques que tenim assignades:

Identificador: Numero identificatiu del procés.



e Descripcié: Nom del procés.
e Comengament: Data de creacié del procés.

e Final: Data de finalitzacio del procés.

e Tasca actual: Nom de la tasca actual del procés.

Aquests son els parametres disponibles per realitzar les nostres cerques:

e Text a cercar. Dins aquest camp podrem filtrar els processos segons les
paraules claus que introduim.

e Id Procés: Camp amb el qual podem cercar un procés en concret.

e Data inici: Camp de tipus data per filtrar amb una data minima quins processos
es varen crear.

e Fins a: Camp de tipus data per filtrar amb una data maxima quins processos es
varen crear.

¢ Incloure finalitzades: Amb aquest botd de tipus foggle, podem habilitar dos
camps més de tipus data («Data fi» i «Fins a»). D’aquesta manera podrem
visualitzar els processos que estiguin finalitzats i poder per la data «Final».

A la part superior dreta tindrem disponible les mateixes utilitats descrites a I'apartat
«Les meves tasques».

= Baixeu el fitxer C5Y

i Afegiu otraieu columnes




Sol-licitud d'alta d'usuari

1. Carrega formulari

=<1)  =1) =) =1]

Reconcile process Revocacid de certificats Rewvocar Rol SAPRH Sol-licitud d'accés a sistemes
d'Empleat Pdblic d'informacié
— —
-—— —-— -—
- - -
Sol-licitud d'alta d'usuari Sol-licitud de baixa d'usuari Sol-licitud per a administrar un
equip

Per crear un nou usuari, pitgem «Sol-licitud d'alta d'usuari» des de la pantalla «Les
meves peticions». A partir d'aqui ens apareixera el formulari d’alta amb els camps

requerits per ser emplenats.

Menii principal > Carrega formulari

Procés 18952968 Sal licitud d'alta d'usuari (Versio 2013

Tasca 18952970 Carrega formulari

Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa Sellecdoni- v
MNorm

Primer llinatge

Segon llinatge

MIF

Telétons

Correu electronic

Ala viciads per dnaEE
Afegir comentari Afegir comentari

e Unitat organitzativa (mostra el codi i el nom del centre).



Aquesta dada és obligatoria i habilitara els camps associats als usuaris,

com
e Dades personals (nom, llinatges, NIF, teléfon)
e Tipus de contracte: Administracié publica / contracte de serveis.
Majoritariament sera Administracio publica
e Tipus d'accés: Intern /Extern
S’ha de triar Extern. Aixo indica que la contrasenya associada a un
usuari, caducadara cada any.
*Triar Intern, suposa que la contrasenya caduca cada 45 dies.
e Accés al XESTIB Aquesta casella ha d’estar marcada per a tot usuari que hagi

d’accedir a Gestib.

Una vegada omplert pitjarem al boté «Genera imprés» situat a la part inferior dreta.

A continuacié es mostra un exemple de formulari amb les dades ja omplertes.

Mend principal = Carrega formulari

Procés 18952958 Sl licitud d'alta d'usuari (versid 2.0.1)

Tasca 18952970 Carrega formulari

Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa ce07000415 — Centre de Proves del Worflow (Palma) v
Mom Marc

Primer llinatge Vallespir

Segon llinatge Bonet

NIF 93575108E

Telefons 679418025

Tipus de contracte Administradd Publica e
Tipus d'accés BiEm v
Contracte d' Administracid Personal concertat d'Educaci @
Piblica

Data de finalizacid

Accés al XESTIB
A iciach per: chnayss

Afegir comentari Afegir comentari

> |IMPORTANT: S'han d'introduir les dades exactament com consten al NIF/NIE
de l'usuari.



Es molt important que es revisin totes les dades (la dada més important és el NIF)

abans de pitjar «Genera imprés».

2. Imprimir documentacio

La seglent pantalla que ens apareix és I'anomenada «Imprimir documentacio».

S'han d'imprimir dues copies d'aquest impres, que signara l'usuari a donar d'alta. Una
copia se li entregara a l'usuari i I'altra s'arxivara a la secretaria del centre.

Menii prindpal > Imprimir documentacié Marc Vallespir Bonet

Procts 19104538
Tasca 19104794

Registre d'accions Annexes Comentaris

Sol licitud d'alta d'usuari (Versid 30.1)

Imprimir documentacia Marc Vallespir Bonet

Ha d'imprimir 2 cépies del document adjunt per a signatura de |'interess gt Had e amyene
Una cépia és per l'interessat i |'altra |'arxiva RRHH
Una vegada signat, pitgi el botd 'Proposa’
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A aquest moment és molt important que:

Bl rrmer AEAars 1 [ A

S'imprimeixin les dues copies pitjant la impressora, ja que si es continua el procés
sense haver impreés la sol-licitud, s'haura de rebutjar i tornar a comencar el proceés.

L'usuari revisi bé que les seves dades son correctes, abans de continuar el procés per

tal d'evitar modificacions posteriors.

Des d'aqui, pitjant el boté «Corregeix», es pot tornar al formulari d'introduccié de dades

en cas que alguna dada fos incorrecta.

Quan l'usuari hagi verificat que les dades sén correctes i hagi signat manuscritament
les dues copies, es pitja el boté «Proposay, per passar a la tasca d'Aprovacio.



3. Signa sol-licitud d'alta

A continuacié ens apareix una pantalla on es comprova de nou l'exactitud de les

dades.

Menii prindpal > Signa sal lidtud d'alta Marc Vallespir Bonet

Procés

18952958

Sol licitud d'alta d'usuari (versid 2.0.1)

Tasca 18953663 Signa sal lidtud d'alta MarcVallespir Bonet
Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa Cantre de Proves del Worflow (Palma)

MNom Mare

Primer llinatge Wallespir

Segon llinatge Bonet

MIF 93575108E

Teléfons 477418025

Tipus d'accés
Tipus de contracte

Contracte o' Administracia
Piblica

Data de finalitzacio

(m]

E

Administradd Publica

Personal concertat d'Educacio
B

Certific que les dades de la sol-licitud d'alta de MarcVallespir Bonet amb DNI 9357 5108E s6n correctes

i que ha acceptat mitjangant la seva firma les obligacions i responsabilitat d'Gs del compte d'usuari.

Al viciach par: chnyas

Afegir comentari Afegir comentari

Rebutja

Si 'alta no es considera, correcta, s'haura de rebutjar pitjant el boté «Rebutja» situat a
la part inferior dreta. Aquesta Accié implica que l'alta de l'usuari s'hauria de tornar a
comencar des del principi, ja que es tanca el procés d'aquesta alta rebutjada i

desapareix de les tasques pendents.

S’ha de marcar la casella corresponent que certifica que les dades son correctes i que
l'usuari a donar d'alta ha signat el document d'obligacions i responsabilitat d'us del
compte d'usuari. Aquesta apareix a la part inferior després de la informacié de I'usuari.

Per acabar el procés, s’ha de pitjar el boté Aprova.

4. Genera contrasenya

El seglent pas és l'assignacié automatica d'adreca de correu per part dels sistemes de
la DGEDDT".

Una vegada s'ha assignat l'adreca de correu, es crea una nova tasca del tipus
«Genera contrasenya ...». Hauran d'esperar uns minuts per a veure la tasca de
«Genera contrasenya ...» a la pantalla «Les meves tasques».



DGEDDT': Direccié General d'Estratégia Digital i Desenvolupament Tecnologic, pertany a la Conselleria
d'Economia, Hisenda i Innovacio

Meni prindpal > Les meves tasques C =
‘ 5 1d Procss 5 Procés 5 Tasca 2 Data inici $ Venciment 3 Assignat
‘ {Filter Filter Wil ter WNFilter WNFitter Wil ter |
18928660 | Sollicitud d'alta dusuari Genera contraserya x32141589 Alicia Yallespir Qusjigo 16/1/202416:18 dmayans
8850485  Sol-licitud per a administrar un equip Aprovacié d'accés a host com a administrador 1/8/2022 11:09 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN
8782364 Sollicitud per a administrar un equip Aprovaci6 d'accés a host com a administrador 29/7/2022 9:28 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN
8779970 Sollicitud per a administrar un equip Aprovacis d'accés a host com a administrador 28/7/2022 13:03 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN

Files mostrades: 4

Una vegada ja aparegui la nova tasca pendent de «Genera contrasenya ...», es pitja
sobre la tasca i s'obrira el seglent formulari, on s'haura de pitjar «Inicia» per a
comencar amb la tasca.

Una vegada comencgada la tasca, ja es mostra el bot6é «Assigna contrasenya»

Meni prindipal > Genera contraserya k32141589 Alicia Vallespir Quejigo

Procés 18908873 Solicitud d' alta d'usuiari (Versié 30.1)
Tasen 18927324 Genera contrasenya x32141589 Alicia Vallespir Quejigo

Registre d'accions  Annexes Comentaris

Codli 32141587

Grup Centre de Proves del Worflow (Palma)
Nom Alica

Primer llinatge Vallespir

Segon llinatge Quejigo

NIF 321415890

Email avallespirquejigo@educaib eu
Telefons 679181641

e —
Afegir comentari Afegir comentari

Per tal de donar la contrasenya a l'usuari, es pitjia «Assigna contrasenya», i es
mostrara la contrasenya generada al seguent dialeg:



@ 102.168.200.22 2:8080

Usuari: 232141589
Password: Solwua

Es important recordar que aquesta contrasenya Unicament es pot facilitar a 'usuari de
forma presencial.

Aquesta contrasenya és una contrasenya temporal amb una caducitat de 24 hores, per
tant, 'usuari haura de canviar-la abans de 24 hores.

Canvi de contrasenya

1. Omplir sol-licitud

Meni principal = Les meves peticions

1) =1]

Les meves sol-licituds Assignacio de grups Assignar Rol SAPRH
secundaris
-——
——— —— O
= 1 = 1 =
-— -
- ° - ° - ®
Baixes RRHH Canvi de codi d'usuari Canvi de contrassenya

Per a reiniciar la contrasenya a un usuari, pitgem «Canvi de contrasenya» des de la
pantalla «Les meves peticions». A partir d'aqui ens apareixera el formulari de
sol-licitud.



Menii prindpal > Omplir sol licitud

Procés 191065445 Canvi de contrassenya (Versio 3.00)
Tasca 19105447 Omplir sol licitud

Registre d'accions Annexes Comentaris

MNIF

MNorm
Primer Llinatge
Segon Llinatge

Motiu

Afegir comentari Afegir comentari

Generaimprés

En primer lloc, s’ha d’introduir el NIF de l'usuari i pitjar la tecla Enter, automaticament
s’omplira amb les dades de 'usuari (nom i llinatges).

Es obligatori introduir el motiu d’aquest canvi de contrasenya.

A continuacié mostrem un exemple de formulari amb les dades ja omplertes a manera

d'exemple.

Mend principal = Cmplir sol lidtud

Procés 19105445 Canvi de contrassenya (Versid 3.00)
Tasca 19105447 Omplir sol licitud

Registre d'accions Annexes Comentaris

M 93575108E
MNorm Marc
Primer Llinatge Vallespir
Segon Llinatge Bonet
Motiu |

Vi
Afegir comentari Afegir comentari

Una vegada el formulari inicial ja esta complet, es pitja el botd «Genera imprés».



2. Signar sol-licitud

El document pdf generat s’ha d’'imprimir i 'usuari 'ha de signar abans de donar-li la

nova contrasenya.

Menii prindpal > Sigrar sol licitud x?357 5108 Marc Vallespir Bonet

Procés 19105445 Carwvi de contrassenya (Versio 3.0.0)
Sigrar sol licitud x?357 5108 Marc Vallespir Bonet

Tasca 19105485

Tasca Registre d'accions Annexes Comentaris

Ha d'imprimir el document adjunt per a signatura de 'interessat
Una vegada signat, pitgi el botd 'Assigna contraserya' i arxivi el

document
M| Q 1 det -+ 12 |»
~
Denc-czo I
SOLLICITUD BE CONTRASENYA
D'ACCES

Per tal de generar la nova contrasenya, es pitja «Assigna contrasenya», i surt un
dialeg amb el codi de l'usuari i la nova contrasenya, que s’haura de comunicar a

l'interessat de forma presencial.

€ 192.168.200.220:8080

Isuari: x93575108
Password: kfh3uk

Aquesta contrasenya és una contrasenya temporal amb una caducitat de 24 hores, per
tant, 'usuari haura de canviar-la abans de 24 hores.



Baixa d'usuari

1. Introduir sol-licitud

=<1 =1 =

Reconcile process Revocacio de certificats Revocar Rol SAPRH
d'Empleat Public

=1 %{:j =7

Sol-licitud d'alta d'usuari Sol-licitud de baixa d'usuari Sol-licitud per a administrar un

equip

Per a donar de baixa un usuari, pitgem «Sollicitud de baixa d'usuari» des de la
pantalla «Les meves peticions». A partir d'aqui ens apareixera el formulari de sol-licitud

de baixa.

= 1]

Sol-licitud d'accés a sistemes

Meni prindpal > Introduir solficitud

Procés

Tasca 1893418 Introduir sol licitud

Registre d'accions Annexes Comentaris

18934184 Sol licitud de baixa d'usuari (Versio 2001

Unitat organitzativa Sel lecdoni- v
Codi

Morn

Primerllinatge

Segon llinatge

MIF

Teléfon

Wlotiu

Data de finalitzacio 17./01/202

Afegir comentari Afegir comentari

En primer lloc, s’ha d’'introduir la unitat organitzativa a la qual pertany l'usuari a donar

de baixa, i automaticament apareix un formulari de cerca d’'usuaris:

Cancella




Cerca usuaris

Codi:

MIF:

Mo

Ter linatge:

Zon llinatge:

Aquest formulari es pot cercar per Codi, NIF, Nom i Llinatges dels usuaris que
pertanyen a la unitat organitzativa introduida al pas anterior. A la llista d'usuaris
sortiran tots els que compleixin els criteris de cerca. S’haura de seleccionar l'usuari a
donar de baixa i pitjar «Accepta».

Per exemple, si cerquem pel NIF «32141589D» i pitgem «Cerca», apareix a la llista,
l'usuari amb aquest NIF. Si és el que interessa donar de baixa, se selecciona i es pitja
«Acceptay.

Cerca usuaris
Codi:
NIF: 321415890
Morm:
Ter llinatge:

2on llinatge:

Vallespir Quejigo 321415370




Automaticament es completen els camps al formulari inicial.

Menii prindpal > Introduir sol lidtud

Procés 18934184 Sellicitud de baixa d'usuari (Versic 300

Tasca 18934184 Introduir sol lidtud

Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa (7000415 - Centre de Proves del W v
Codi x3214158%
Marr Alicia
Primer llinatge Vallespir
Segon llinatge Quejigo
MNIF 321415890
Telefon
Wlotiu Jubilacio
VA
Data de finalizacié 17/01/202
Afegir comentari Afegir comentari

S’introdueix el motiu de la baixa (ja que és un camp obligatori) i es pitja «Proposa», per
tal que s’envii la baixa a aprovar electronicament, mostrant-se el seguent formulari.

2. Signa sol-licitud de baixa

Menii principal » Signa sol licitud de baixa Alicia Vallespir Quejigo

Procds 18934184 Sollicitud de baixa d'usuari (Versia 2.0.0)

Tasca 18546720 Signa sol licitud de baixa Alicia Vallespir Quejigo

Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa

Codi 32141582

MNom Alicia

Primerllinatge Vallespir

Segon llinatge CQuejigo

NIF 321415890

Telefen

Wotiu Jubilacio

Drata de finalitacio 174014202

Certific que les dades de la sol licitud de baixa de Alicia Vallespir Quejigo amb DNI 221415890 s6n correctes i que ha causat baixa a la CAIB
Afegir comentari Afegir comentari

Si la baixa es considera correcta, per a aprovar electronicament la baixa de l'usuari,
primer s’ha de certificar que les dades sén correctes i que l'usuari ha estat baixa a la
CAIB, marcant la casella tal com es veu a la figura anterior.

Una vegada marcat, es pitja el boté «Aprovax. | en aquest moment, automaticament la
baixa es fara efectiva.



Una vegada el sistema, de forma transparent a I'usuari, ha realitzat la baixa efectiva, ja
es dona el procés de baixa per finalitzat i ja no apareixera cap tasca més relativa a
aquest procés, a la safata de tasques pendents.

Canvi d'unitat organitzativa (centre educatiu)

1. Carrega formulari

=1) 1) =11 =1]

Rewvocar Rol SAPRH Sol-licitud d'accés a sistemes

Reconcile process Revocacid de certificats
d'informacio

d'Empleat Pablic

%C 1] =1

Sollicitud d'alta d'usuari sollicitud de baixa d'usuar Sollicitud per a administrar un
equip

Per canviar un usuari de centre educatiu, és a dir, assignar-lo al centre on ara fara
feina, s’ha de fer una «Sol-licitud d’alta d’'usuari» nova, perqué es considera que és
una alta al nou centre on ha de fer feina.

Meni principal > Carrega formulari

Procss 18952968 Sol licitud d'alta d'usuari (Versio 3.0.1)

18952970 Carrega formul ari

Tasca

Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa Sellecdioni-
MNormn

Primer llinatge

Segon llinatge

MNIF

Telefons

Correu electrénic

P —
Afegir comentari Afegir comentari

Genera imprés




La primera dada a omplir és la unitat organitzativa. Aquesta dada és obligatoria i ens
habilitara els camps associats als usuaris d'Educacid, com «Accés al XESTIB» i «Tipus
d'accés», el qual haura de ser de tipus «Extern» si €s un personal docent d'Educacio.

A continuacié mostrem un exemple de formulari amb les dades ja omplertes a manera
d'exemple.

Meni pringpal = Carrega formulari

19105614 Sol licitud d'alta d'usuari (Versia 3.0.1)

Proces

Tasca 19105618 Carrega formulari
Registre d'accions Annexes Comentaris

Unitat organitzativa cel700M4&7 — CEIP MESTRE COLOM (BUNYOLA) v

Nom Mare

Primer llinatge Vallespir

Segon llinatge Bonet

HIF 93575108F

Telfons 7965724

Tipus de contracte Administracid Publica v

Tipus d'accés Extern v

Contracte o Administracic Personal concertat d'Educacid v

Publica

Data de finalitzacio &

Accés al XESTIB

At ik fec per: dmayars

Afegir comentari Afegir comentari

Cancella || Generaimprés

Una vegada omplert pitjarem al boté «Genera imprés» situat a la part inferior dreta.

S'han d'introduir les dades exactament com soén al NIF de l'usuari.

Es molt important que es revisin totes les dades (la dada més important és el NIF)
abans de pitjar «Genera imprés».

2. Imprimir documentacio

La seglent pantalla que ens apareix és I'anomenada «Imprimir documentacio».

En aquesta passa el sistema detecta que l'usuari ja existeix i avisa mitjancant
missatges en vermell al secretari o secretaria.



Meni prindpal > Imprimir documentacid Marc Vallespir Bonet

Procas 19105614 Sol-licitud d'alta d'usuari tversid 3.0.1)

Tasca 19108673 Imprimir documentacid Marc Vallespir Bonet

Registre d'accions Annexes Comentaris

Ha d'imprimir 2 copies del document adjunt per a signatura de |'interessat? P par: dans
Una cépia és per l'interessat i |'altra l'arxiva RRHH

Una vegada signat, pitg el botd 'Proposa’

Lwis: Aquest usuari ja esta donat d'alta

Ak el nom: Marc Vallespir Bonet

Codi d'usuari: x73575108

Centre de treball: ce07000415 -- Centre de Proves del Worflow (Palma)

Si eontinda se li donaré de baixa del centre actual

[En] Q 1| det — |+  Foom automitic v I

R

b

SOL-LICITUD COMPTE D'USUARI
PERSONAL PROPI

= dElescs Cuura | Unwersiats |

COLGM [BUNYOLA] |

A aquest moment és molt important que:

S'imprimeixin les dues copies pitjant la impressora, ja que si es continua el procés
sense haver imprés la sol-licitud, s'haura de rebutjar i tornar a comencar el procés.

L'usuari revisi bé que les seves dades son correctes, abans de continuar el procés per
tal d'evitar modificacions posteriors.

Des d'aqui, pitjant el boté «Corregeix», es pot tornar al formulari d'introduccié de dades
en cas que alguna dada fos incorrecta.

Quan l'usuari hagi verificat que les dades son correctes i hagi signat manuscritament
les dues copies, es pitja el botd «Proposa», per passar a la tasca d'Aprovacio.

3. Signa sol-licitud d'alta

A continuacid, ens apareix una pantalla on podem comprovar de nou l'exactitud de les
dades. Igual que a la pantalla anterior ens apareixen uns missatges en vermell per
indicar que 'usuari ja existeix.




Mend prindpal > Signa sol licitud d'alta Mare Vallespir Bonet

Procés

Tasca

19105614 Sol-licitud d'alta d'usuari tversid 3.0.1)

19105824 Signa sol licitud d'alta Marc Vallespir Bonet

Registre d'accions Annexes Comentaris

Lwis: Aquest usuari ja esta donat d'alta .
Amb el nom: Marc Vallespir Bonet

Codi d'usuari: 73575108,

Centre de treball: cel7000415 -- Centre de Proves del Worflow (Palma)

Si continda se li donara de baixa del centre actual

Unitat organitzativa CEIP MESTRE COLOM (BUNYOLA)
Marm Mlarc

Primer llinatge Wallespir

Segon llinatge Bonet

MNIF 93L75108E

Telétons LT9EE7924

Tipus d'accés E

Tipus de contracte Administradd Piblica
Contracte d Administracio Personal eoncertat d'Bducacid
Publica

[rata de finalizacio o

Mo ja registrat

[m]

Certific que |es dades de |a sol-licitud d'alta de MarcVallespir Bonet amb M| 9357 5108E son correctes
i que ha acceptat mitjancant la seva firma les obligacions i responsabilitat d'ls del compte d'usuari.

Si el canvi d’'unitat organitzativa no es considera, correcte, s'haura de rebutjar pitjant el
boté «Rebutja» situat a la part inferior dreta. Aquesta accié implica que la sol-licitud

s'hauria

de tornar a comencgar des del principi, ja que es tanca el procés d'aquest

procés i desapareix de les tasques pendents.

4. Genera contrasenya

Es crea una nova tasca del tipus «Genera contrasenya». S’hauran d'esperar uns
minuts per a veure la tasca de «Genera contrasenya» a la pantalla «Les meves

tasques». El sistema manté el codi d’'usuari i 'adrega de correu electronic que ja tenia
assignats

Menii principal > Les meves tasques

c =
% 1d procss & Rreets - EDein v T — Ey—
[Fier WFicer WFier PFier WNFier WFier ]
18928660 | Sollicitud d'alta d'usuari Genera contraserya x32141589 Alicia Yallespir Quejigo 16/1/202416:18 dmayans
8850485  Sollicitud per a administrar un equip Aprovacié d'accés a host com a administrador 1/8/2022 11:09 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN
8782364  Sol-licitud per a administrar un equip Aprovacié d'accés a host com a administrador 29/7/2022 9:28 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN
8779970 Sollicitud per a administrar un equip Aprovaci6 d'accés a host com a administrador 28/7/2022 13:03 SEU_WINDOWS, SOFFID_ADMIN, PC_ADMIN

Files mostrades: 4

Quan finalment, ja s’ha generat la tasca de «Genera contrasenya», s’haura de decidir

SIi



e Mantenir la contrasenya de I'usuari, perqué la recorda, i no vol que se li canvii a
una nova contrasenya temporal. Per mantenir la seva contrasenya, es pitja el

botd «Cancel-la».

e Assignar-li una contrasenya nova temporal. Per assignar-li una nova
contrasenya, es pitja «Assigna contrasenya»

Mend principal = Genera contrasenya x33575108 Marc Vallespir Bonet

Procés 19105616 Sollicitud d'alta d'usuari (Versié 2.0.1)
Tasca 19106010 Genera contrasenya x5357 5108 Marc Vallespir Bonet
Registre d'accions Annexes Comentaris

Codi x73575108

Grup CEIP MESTRE COLON (BUNYOLA)

Marm Mare

Primer llinatge Wallespir

Segon llinatge Bonet

MIF 93575108E

Email muallespirbonet@educaib.eu

Teléfons &77657324
Al iciadh pear: dnayas

Afegir comentari Afegir comentari

Vi

A ol Cancella

Assignacio de grups secundaris

Aquesta opcié es fa servir quan una persona treballa en més d’'un centre educatiu. La
persona, se suposa que té un centre de referéncia, on se li haura fet l'alta d’usuari. | la
resta de centres on treballa, no han de fer I'alta nova, sind que han de posar el seu

centre com a grup secundari.

Per assignar codis de centre addicionals com a grups secundaris, pitgem «Assignacio
de grups secundaris» des de la pantalla «Les meves peticions». A partir d'aqui ens
apareixera la segient pantalla per assignar i revocar els grups.



Menu principal > Assignacio i revocacio de grups secundaris

2651009973 Assignacio de grups secundaris (Versio 3.0.0)

Procas

2651009975 Assignacio i revocacio de grups secundaris

Tasca

Tasca Registre d'accions Annexes Comentaris

Cerca usuari MIF- _

Codi:

Usuari

NIF
Grup primari

Grup secundaris actuals

Grups secundaris a assignar

ceoronn] (g NG D
-
Grps secndirsa rvocar g hom  Dsapss

Afegir comentari Afegir comentari

A continuacid, per assignar un grup heu d’escriure les lletres «ce» seguides del vostre
codi de centre (com es mostra a la captura anterior) i clicar el boté «+». Després,
apareixera el nom i la descripcié del seu centre i haureu de clicar el boté «Aprova»
situat a la part inferior dreta de la pantalla.

Grups secundaris a assignar

+
. ce(7000000 CEIF PROVES

Grups secundaris  evocar Qrer  Deapas

Afegir comentari Afegir comentari

Aprova | Cancela



Per altra banda, si voleu revocar un grup haureu de seguir les mateixes passes pero
introduint «ce» seguit del vostre codi de centre a l'apartat «Grups secundaris a

revocar».

Gestionar llista de correu de centre

Per gestionar quins usuaris poden accedir al correu del centre (@educaib.eu), s’ha de
seleccionar l'opcié «Gestionar llista de correu de centre» des de la pantalla «Les
meves peticions». Després, ens apareixera la segient pantalla:

Menu principal > Def

Proces

Tasca

Registre d'accions

ir autoritzacions

2651201473
2651201475

Annexes Comentaris

Gestionar llista de correu de centre (Versio 3.0.2)

Definir autoritzacions

Centre educatiu
Dades centre
Codi buastia

Rol bustia
Adreca de correu

Usuaris autoritzats

Afegir comentari

pdocent -- Personal docent
pdocent Personal docent
BUSTIA_PDOCENT

PERSONALDOCENT

personaldocent@educaib.eu

|CDdi Mom
-

Afegir comentari

N

=

Per assignar un nou usuari perqué pugui gestionar el compte de correu del centre
s’haura de clicar el botd «+». A continuacid, apareixera la seglient pantalla per realitzar

la cerca d’usuaris.



Codi:

NIF- 00000000A

Mom:

ler llinatge:

Zon llinatge:

ey
|Codi Nom Llinatge 1 Llinatge 2 INIF

Per cercar un usuari haurem d’introduir el seu DNI com es mostra a la captura anterior,
clicar el botd6 «Cerca». Posteriorment, apareixera el nom de I'usuari a la taula inferior,
que I'haurem de seleccionar i clicar «Accepta». Després, es tancara la finestra
emergent, i haurem de clicar «Accepta» a la pantalla general i d’aquesta manera es
desaran els canvis.

Si es vol eliminar un usuari de la llista d'usuaris que poden gestionar el correu
simplement s’haura de seleccionar el seu nom a la llista «Usuaris autoritzats», clicar el
botd «-» i acceptar els canvis.

Gestionar la coordinacio TIC del centre

Per gestionar I'assignacio del rol de coordinacié TIC del centre, s’ha de seleccionar
l'opcié «Gestionar la coordinacié TIC del centre» des de la pantalla «Les meves
peticions». Després, ens apareixera la seguient pantalla:



Menu principal = Definir autoritzacions

Procas 2651469495 Gestionar la coordinacio TIC del
centre (Versio 3.0.2)
2651469497 Drefinir autoritzacions

Tasca

Tasca Registre d'accions Annexes Comentans

Centre educatiu -Sel-leccioni- ~
Dades centre
Codi aplicacio

Rol de coordinacio TIC

Afegir comentari Afegir comentari

Com es pot veure a la captura anterior, aquesta pantalla té la mateixa estructura que la
seccid «Gestionar llista de correu de centre» i I'assignacié o revocacié dels usuaris
autoritzats es realitza mitjangant els botons «+» i «-» seguint les passes indicades a
I'anterior seccid.
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