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| Generalitat de Catalunya
| Departament de Territori i Sostenibilitat

1. Introduccid

D’acord amb el Pla de Govern de la Generalitat de Catalunya, el Pla de
simplificacié administrativa del Departament de Territori i Sostenibilitat (DTES)
estableix diverses linies estrategiques, entre les quals hi ha la incorporacié de les
eines de I'administracio electronica per tal de facilitar la relacio entre el DTES i els
Ens locals.

Aquest document és un manual abreujat del pas a pas per accedir a I'espai de
col-laboracié “Alfresco” a través del web: https://tes.gencat.cat/alfresco.

En aquest espai podreu consultar i desar documentacio tecnica (explicat en el
punt 4).

La documentacié técnica segueix I'estandard ' de Normalitzacié dels lliuraments
dels instruments de planejament urbanistic i estructuracié de la informacié *
disponible al web ° del Departament de Territori i Sostenibilitat.

1

http://territori.gencat.cat/web/.content/home/06_territori i urbanisme/02_activitat urbanistica/mapa_urbanistic de_catalunya/estand

ard/documents/estandard_lliurament_digital planejament v1 4.pdf

2

http://territori.gencat.cat/ca/06 territori i urbanisme/urbanisme/mapa_urbanistic de catalunya/estandard/estandard de_lliurament/

3 http://territori.gencat.cat/ca
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N Generalitat de Catalunya
Y Departament de Territori i Sostenibilitat

2. Com accedir a I'espai compartir de documentacio

» |nicieu una sessi6 d’explorador d’Internet
* Accediu a la URL https://tes.gencat.cat/alfresco

= Introduiu el codi d’usuari i la paraula de pas'. Només poden accedir les
persones designades pels ens locals i autoritzades per la Direccié General

d’Ordenacio del Territori i Urbanisme.?

&% Alfresco

Introdueixi les dades d'accés:

I 1
Usuari: || |
Password: | !
Llengua: | Catala ~ |
3. Com navegar®
oY & Mo & T Q
?d..\‘} Empresa Personal El meu Alfresco &= @ @ reportarincdanda [ surt B+ | =N
(¥) g .
Navegadar () = Espacdio raiz > Territori_Urbanisme
Y ) . Territori_Urbanisme .
v 'BTerrlborl_Urbanlsme 2 ) s . = = Ly —
. ‘? Aguesta vista us permet navegar pels items del vostre espai. @ O Crea(y)  Més acdonsy) Icones (¥)
» A _Ajuda L
» 3 Ajuntament
P |3 Tramitacio_plans_competendia_Generz| (VW Subespais de l'espai “ements per pagina |9
\ /\ _Ajuda ':i:' ) Ajuntament ':i:‘
- 26 febrer AM 09:09 . Ajuntament
DE® 29 abril PM 13:11
HE®
Pagina |1 de 1 1
\
¥ Contingut de I'espai Elements per pagina |9
Mo hi ha items & mostrar. Per afegir un document existent, diqueu I'acdd 'Afegeix contingut’. Per crear un HTML o un fitxer de text senzil, diqueu l'acdd
'Crea contingut’,
4 | _’I Pagina |1 de i 1
Persanal
El meu Alfresco

Hi ha tres arees diferenciades:

» | Marge esquerre: el navegador permet anar obrint tots els subnivells

= | Central superior: la ruta d’on sou

» [ Central inferior: les carpetes corresponents a cada ajuntament
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N Generalitat de Catalunya
Y Departament de Territori i Sostenibilitat

4. Com accedir a la documentacio

= Al menu de navegacio de I'esquerra, seleccioneu ‘Empresa’

.r'ﬁh -
ﬂr& Empresa Personal El meu Alfresco

Navegador (¥) i El meu Alfrezco

_] 5!“ El meu Dashboard d'Alfresco
Empresa Configura agquesta vista i crea el teu dashboard d'alfresco personal

Persanal

Introduccia

» A continuacio, obriu el subespai al qual voleu accedir. Segons els permisos
podreu veure un o varis subespais:

“Territori_Urbanisme” (planejament urbanistic i sol no urbanitzable)
“Tramitacio_plans_competencia_Generalitat” (PDU — plans directors d’urbanisme)

a9 o e . I
?\2\3’ Emprasa Personal El meu Alfresco [ @ reportar inadénaa [Esart B3~ =

3
Navegador (¥) & Espacio raiz

_ + Espacio raiz » . . .
) Aquesta vista us permet navegar pels items del vostre espai. % (o) Crea(¥)  Més accions(¥) Icones (¥)
El espacio raiz de la organizadién

> ;;‘)Terribori_Urbamsme

[ 3 35TrﬂmitﬂdujlﬁﬂS_EUmDEtEHEiﬂ_GEHEFE

¥ Subespais de I'espai Elements per pagina |9
i Territori_Urbanisme ':i:' i Tramitacio_plans_competencia_Generalitat '\l:‘
ik Pilot Girona. Sergi Palol [ PDU. Muria Gallach
29 febrer PM 13:41 4marg PM 12:50
O] NEO)
Pagina |1 de 1 1
¥ Contingut de I'espai Elements per pagina |3

Mo hi ha items a mostrar. Per afegir un document existent, diqueu accid 'Afegeix contingut'. Per crear un HTML o un fitxer de text senzill, digueu l'accia
'Crea contingut’.

4 | _'I Pagina |1 de 1 1

Personal

El meu Alfresco

. Supplied free of charge with no support, no certification. no maintensnce, no wamsnty sand no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Clidk here for support Alfresco
. . 0 support ne maintensnce, no wamsnty snd no indemnity by Alfreseo or its Certified Partners. Clidk here for support
Qr AlfrescoCommu IT}’ Software Inc. © 2005-2009 All rights reserved.
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N Generalitat de Catalunya
2 Departament de Territori i Sostenibilitat

Cliqueu el simbol , >3 ‘obrira el subnivell seglent. En aquest cas
treballarem sobre I'espai Territori_Urbanisme

[ Y [ui=] .
’(}Zﬁ’ Empresa Personal El meu Alfresco &= [ @ Reportar inddénca [Bsurt B i

— T ,
Mavegador (x) 1€ Espacio raiz

Empresa

.+ Espacio raiz '} B B
) Aguesta vista us permet navegar pels items del vostre espai. w (@ Crealw)  Mésacdons(¥) Tcones (»)
El espacio raiz de |2 organizacidn

erritori_lrbanisme

> J Ajuntament

\’ ;-;‘;Trarnitadojlans_competencia_Generc' ¥ Subespais de I'espai Elements per pagina |9
1 } Territori_Urbanisme ' D 1 },‘) Tramitacio_plans_competencia_Generalitat ' D
b Pilot Girona. Sergi Palol j PDU, Muria Gallach
29 febrer PM 13:41 4marg PM 12:50

Pagina Il de 1 1

= | sicliqueu directament en:

&_E/ g @ Reportarinddénda [SSurt 2:v| =

A1)
?@‘1’ Empresa Personal El meu Alfresco

Navegador () & Espacio raiz

. Espa s B B )
Aguesta Weta us permet navegar pels items del vostre espai. w )] Crealw)  Més accons(w) Icones (¥)
El espacio Wiz de |a organizacion

> (_‘) Territori_Urbanisme

> ;‘-')Tramltacloj\ans_compabenma_Genare

¥ Subespais d§ I'espai Elements per pagina |9
'L‘} Territori_Urbanisme i' } Tramitacio_plans_competencia_Generalitat 'i:‘
[ Pilot Girona. Sergi Palol b PDU, MNuria Gallach
24 febrer PM 13:41 4 marg PM 12:50
bE@ bE®
Pagina |1 de 1 1
N
= Sortira:
NP e mE R
?ﬁ-} Empresa Personal El meu Alfresco U@ @ reportar incidénda [ surt
Navegador (¥) &

Espacio raiz > Territori_Urbanisme

mpresa

» ﬁ) Territori_Urbanisme o Territori_U rbanisme ‘Q’

v:{) Aquesta vista us permet navegar pels items del vostre espai. W () CI’EB':‘_':'
> QTramitacioJ:Ians_competencia_Genere

¥ Subespais de I'espai

,,:i _Ajuda 6] A '/\i Ajuntament 6]
26 febrer AM 09:09 Ajuntament
DE® 29 abril PM 13:11
DE®

Pagina |1 de 1 1

NOTA: Algunes persones tenen accés a varies carpetes, ja que treballen per
diferents Ajuntaments, com és el cas dels secretaris o interventors.
» Qbriu la carpeta de I’Ajuntament en qué voleu desar la documentacio. |

G0229_Manual _espaidocs_acces_alfresco_externs_V06.doc Pagina 6 de 14
Versié marg 2016



N Generalitat de Catalunya
2 Departament de Territori i Sostenibilitat

Creal>) | F 5
Cliqueu en y O Crea cepai

5‘,{2@3 Emprasa Personal El meu Alfresco &I i@ @) Reporter incidéndia [2urt Ev Q
(70 l—
Navegacos e Q% Espacio raiz > Territori_Urbanisme > Ajuntament

Empresa

Ajuntament |
> :,jTErritun_Urbanisme % 1 s é’ o = =, =
2 Aquesta vista us permet navegar pels items del vostre F o & Afegeix contingut |Crea(y)|  Més acdons(y)  [+=] Icones (¥)
> ) Tramitacio_plans_competenda_Generz espai. 7 - - ko
Crea contingut

Ajuntament

¥ Subespais de I'espai 2 Crea espai amb assistent ints per pagina [9

Mo hi ha items per mostrar, Cliqueu [accid 'Crea espai’ per crear un espai.

Pagina 1 | deil 1

¥ Contingut de I'espai Elements per pagina |9

Mo hi ha items a mostrar, Per afegir un document existent, diqueu ['accid 'Afegeix contingut’. Per crear un HTML o un fiteer de text senzil, diqueu 'accd

'Crea contingut’,
Pagina |1 del 1

» Heu de crear un espai (0 carpeta) que es digui “Planejament_Urbanistic” o
“Sol_No_Urbanitzable” segons el que correspongui. Per norma general
creareu la de “Planejament_Urbanistic”. L’'espai “Sol_No_Urbanitzable”
nomeés I'’haureu de crear quan la documentacio relacionada no passi pel

canal EACAT.

G‘i @ Reportar inddéncia [ Surt =k

Y )
0'}?7) Empresa Personal El meu Alfresco

= > -
Naneqadar (g < Espacio raiz > Territori_Urbanisme > .-'-\Juntament]

[epemr
28 Territori_Urbanisme Pt A]unta_ment & ; B
Aguesta vista us permet navegar pels items del vostre W 0] ‘i Afegeix contingut Crealy)  Més acd

> Tramitacio_plans_competencia_Generz espai.
Ajuntament

Subespais de 'espai

1 ) Planejament_Urbanistic :i: 1 ) Sol_No_Urbanitzable :i:
10 marg AM 10:54 10 marg AM 10:58

4 DEi® LREI®

Pagina |1 de 1 1
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N Generalitat de Catalunya
{ Departament de Territori i Sostenibilitat

5. Com penjar /desar documentacio

Per norma general penjareu la documentacio en I'espai Territori_Urbanisme dins
de la carpeta corresponent al vostre municipi.

Abans de comencar

Com ja haureu observat, molts noms no contenen accent grafic. Aixo €s degut a que la plataforma
Alfresco no admet els seglents grafismes:

accents, dieresi (Arbucies, Angles, Sanalija, sortira escrit com. Arbucies,
Angles, Sanauja...)

¢ (Flaca, Marca, Macanet, sortira com: Flaca, Marca, Macanet...)
I (il-luminacid, col-legi, sortira com: illuminacio, collegi...)
A (mufioz, sortira com munoz...)

apostrof (L’Emporda, L’Espluga, sortira com L_Emporda, L_Espluga...)

La recomanacio és que escrigueu els noms dels documents sense accents ni grafismes. També és
important que uniu les paraules amb un guid baix (_).
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| Generalitat de Catalunya
| Departament de Territori i Sostenibilitat

En la carpeta corresponent a I'entitat local haureu de penjar la documentacio
comprimida (format .zip, .rar, etc) amb la documentacio técnica seguint
I'estandard de lliurament estructura que indica la plantilla per cada cas
(planejament urbanistic o sol no urbanitzable).

| pAfegeix contingut

Cliqueu en

Espacio raiz > Territori_Urbanisme > Ajuntament > Planejament_Urbanistic

__d»Afegeix contingut Crealﬁi] Més acciunsif] Icones IZEZI

¥ Subespais de I'espai Elements per pagina |9

Planejament_Urbanistic .

Aguesta vista us permet naveagar pels items del vostre ‘@ ()]
espai.

EETTe——

Mo hi ha items per mostrar. Cliqgueu l'accio 'Crea espai’ per crear un espai.

Pagina |1 de 1 1

¥ Contingut de I'espai Elements per pagina I‘EI

Mo hi ha items a mostrar. Per afeqir un document existent, diqueu I'acda ‘Afeqeix contingut'. Per arear un HTML o un fitver de text senzill, diqueu l'acda

'Crea contingut’.
Pagina |1 de i 1

» Us obrira una finestra de navegacio. Cliqueu sobre “Navega” i cerqueu la
documentacié desada en el vostre ordinador.

Espacio raiz > Territori_Urbanisme > Ajuntament > Planejament_Urbanistic

. Add Content Dialog
Thig dialog helps you to add content to a space.

Upload Content il
Locate content to upload
Uhicada: I i MNavega... | |

= Cliqueu OK.

= Us obrira una finestra de verificacio, cliqueu OK
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Generalitat de Catalunya
Departament de Territori i Sostenibilitat

Espadio raiz > Territori_Lrbanisme > Ajuntament > Planejament_Urbanistic

5}‘ Add Content Dialog

This dialog helps you to add content to a space.

@ El fibeer 'Ajuntament. zip' sha carregat amb éxit. 5i el fibier que heu carregat no existeix, es areara un fibeer buit amb el nom

que especifiqueu. Cancel'la |

Contingut pujat
Ajuntament. zip ﬁm

Propietats generals

@ MNaom: |Ajun13ment.zi|:u

Tipus: IContingut vI

Codificada: |uTF-8 =]

Tipus de

contingut: IZIP ;I
Altres propietats

Les regles aplicades a aquest contingut poden requerir que introdueixis informacio adicional.

(-F Modifica totes les propietats quan es tanguila pégina]

[¥ Modifica totes les propietats quan es tanqui la pagina, | .
» Marqueu el quadre i cliqueu OK,

sortira una finestra on podreu modificar el nom de I'arxiu i escriure algun
comentari si fos necessari.

Espacio raiz > Territori_Urbanisme > Ajuntament > Planejament_Urbanistic

=), Maodifica propietats del contingut
= Maodifiqueu les propietats del document i després digueu 'Ok,

Propietats
€& Mom: |Ajun'ﬁment.zi|:u Cancel'la |
Tipus de contingut: IZIP ;l
Codificaci: |uTF-8 =]
Titol: I.ﬁ.junmment.zip o
-
Descripcic: j .
Autor: I

» Sitot és correcte cliqueu OK.
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Generalitat de Catalunya
Departament de Territori i Sostenibilitat

= Elvostre document s’ha penjati el veureu en:

Contingut de ['espai

@ Ajuntament.zip :i
0,12KB

29 abril PM 13:30

ShEl®@

&

T Emeresa Personal El meu Alfresco @ @ reportar inddénda [ Surt

Mavegador (¥

& (Espacio raiz > T\rritori_Llrbanisme > Ajuntament PIanEjament_Urbanish’c]

LR = = =
Fﬂﬁrrimriﬁrbanisme - Plane]_ ment_Urbanistic %

- Aquesta vidta us permet navegar pels items del vostre w (0) | deAfegeix contingut CFEB':‘_':'
» E"}Tramitadojlans_compehencia_GenerE espai,

¥ Subespais de|l'espai

Mo hi ha items per mystrar. Cliqueu l'accid 'Crea espai’ per crear un espai.

Pagina |1 de 1 1

-

; Contingut de I'espai

@ Ajuntament.zip W
0,12KB

29 gbril PM 13:30

Zhil@

| | ﬂ Pagina |1 de 1 1

Persanal

El meu Alfresca
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N Generalitat de Catalunya

Y Departament de Territori i Sostenibilitat

6. Com descarregar documentacio

Quan vulgueu descarregar una documentacié podreu veure el contingut de dues
maneres diferents segons si teniu drets d’escriptura o de lectura. Per norma general en

I'espai \Tramitacio_pIans_competencia_generalitat

tindreu només permisos de lectura i

en l'espai \Territori_ Urbanisme\ tindreu permisos d’escriptura.

a) Si teniu permisos de lectura veureu:

fv Contingut de I'espai

;;[_] ' | Ajuntament.zip i
' 0,12 KB

29 abril PM 13:30

7 =] =)
L b=l X

Podreu visualitzar la documentacio i
descarregar-vos-la en local (en el vostre
PC), per tant només podreu fer les
accions seguents:

kd Descarregar
EDetaIIs

E Desplega el seguent quadre:

Previsualitzacid en plantila
L] Copia

e Iniciar flux de treball

b) Si teniu permisos d’escriptura veureu:

™

E’ Contingut de I'espai

_";[_]I Ajuntament.zip i
' 0,12 KB
29 abril PM 13:30

Zheil®

Tenen  permisos d'escriptura les
persones  autoritzades de cada
ajuntament. Es a dir, dins de I'espai
\Territori_ Urbanisme\ cada ens local és
propietari de la seva carpeta, per tant
podra fer qualsevol de les seguents
accions:

Editar

ki Descarregar

E Detalls

il Esborrar

=) Desplega el seguent quadre:

Previsualitzacid en plantillz
A& Actualitza

|+ Protegeix

4, Retala

L] Copia

v Indar discussia

H Iniciar flux de treball
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N Generalitat de Catalunya
2 Departament de Territori i Sostenibilitat

Per descarregar el document cliqueu sobre la icona Iil (“Download”

o descarrega).

Tot seguit s’obrira una altra finestra, dependra del navegador que feu servir.

Espacio raiz = Tramitacio_plans_competenca_Generalitat > Documentacio_aprovada > 20038_35192_C_PDU_drcuit_Catalunya > 0_Objectius_i_ proposits > 01_Memoria

. 01_Memoria n -
_— . . ) » @ daAfegeix contingut Crealw)  Més accions(w) Detalls (»
= Aguesta vista us permet navegar pels items del vostre espai. = — e -

¥ Sub isdel’ i = aqi
ubespais de fespal S'esta obrint memoria_Fib.pdf LI Elements per pagi
Mo hi ha items per mostrar. Cliqueu l'acdd 'Cre:| Hey kriat obrir:
Nom & Des . lificat & Accions
3 memoria_fib.pdf
|

que és! Adobe Acrobat Document (5,9 MB)
des det htkp:ffespaidocs.tes.gencat.cat

Qué hauria de Fer el Firefox amb aquest fitxer?

¥ Contingut de I'espai Elements per pagin
" gbre amb IAdobe Acrobat 8.0 {per defecte) j
Nom & Des E 2 B Modificat & Accions
= (+ : Desa el Fitxer lons.
i memoria,_fib.pdf (0 3 febrer AM 09:20 .;,;.
: - ™ Fes-ho automaticament per a fitxers com aquests a partir d'ara,

D'acord I Cancel'la

= Per sortir de la sessio, cliqueu a [ 5urt la icona del marge superior.

= N .
%}8‘} Empresa Personal El meu Alfresco & @ @ Reportarinddénda ﬁ:'i’SUth
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N Generalitat de Catalunya
Departament de Territori i Sostenibilitat

7. Més info _ -
~ =, Ajuda en linia

= Per a més informacié consulteu 'apartat: | [ 7 ) Pitia laicona d'ajuda per mostrar
' els temes d'ajuda dalfresco,

Navedador (¥) g El meu Alfresco
El meu Dashboard d'Alfresco S
Ernpresa Configura aquesta vista i crea el teu dashboard dalfresco personal §
Personal
Introduccis
Alfresco tasques comunes
Demostracia Mavegar pels elements del teu espai
a’ Demostracid de com alfresco es o= | d'inici
SN pok ukilitzar per crear una ©== | Des de la barra d'eines pitia scbre Personal
presentacid de marketing, per maostrar la liska d'elements a l'espai.
Caracteristiques Crear un espai al teu espai d'inici
Fés una ullada a algunes de les 1 ¥és alteu espai personal, A larea
carackeristiques principals ) d'informacio de 'espai des del menu Crear,
dalfresco pitja Crear espai, i inkrodueix informacio
sobre ['espai,
~, Ajuda en linia
| Pitja laicona d'ajuda per mostra Afegir contingut al teu espai d'inici

els temes d'ajuda dalfresco. Weés al bew espai personal, & l'area

dh dinformacid de l'espai pitja &fegir

! Contingut, i introdueix informacia sobre el

continguk que es pujara.
NOTES

! La primera vegada que vulgueu accedir-hi haureu de trucar al Servei de Recursos Humans de Territori

i Sostenibilitat al telefon 935674819 i preguntar per la Sra. Ma. Angels Gubau Lasheras qui us facilitara la
contrasenya d’'acceés.

? Portal d’autogestié de contrasenyes:

El Portal d’Autogestié de Contrasenyes https://gicar.gencat.cat/autogestio/ podreu canviar la contrasenya
i recuperar-la en cas d'oblit. Per disposar d’aquest servei cal que accediu al portal i doneu resposta a les
tres preguntes de seguretat.

% Els usuaris només veuen la carpeta corresponent a llur entitat local, per exemple: el personal autoritzat
d’Agullana només veura les carpetes _Ajuda i Agullana.
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