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3- El flux electronic.
On som? Les aturades i les integracions.
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4- El registre

- %’—) El registre d’entrada electronic. Que entra? Qué genera?
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Els tipus documentals

Filtre d'expedients
| Nom Any Codi D Estat Data de creacio Unitat organica
1 le_ (! h 2020_10106_CREACIO ORDENANCA ESTETIC/ 2020 10106 525089 Inici i ordenacio 01/07/2020 SGl-Secretaria Gener:
2 [ Zz (™ {0 2020_10105_CELEBRACIO CASAMENT CIVIL 2020 10105 524049 Inici i ordenacio 29/06/2020 SGI-Secretaria Gener:
3 00 2 z (™ [0 2020_10104_CONVENI ANEM AL TEATRE PERI 2020 10104 523943 Inici i ordenacié 29/06/2020 SGI-Secretaria Gener:
4 [ Zz (™ [0 2020_10103_PROGRAMA MANTENIMENT | CO! 2020 10103 523939 Inici i ordenacié 29/06/2020 SEC-Serveis Economi
/| | Pagina 1lde1| » »i | @& §%)ExportaraExcel..~ [ ]ExportaraWord...v
Informacié addicional
@ 1nformacié Documents || &) Registre d'Activitat || [+ Expedients relacionats || [} Tramits || “ig Accions i fites || &) Terminis
|Seleccionar expedient

ID Nom Tipus

10858891 ADJUNT_padro4.JPG_25062020 ADJUNT (TDS99)

10858897 ADJUNT _partida_isabel3.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858899 ADJUNT _partida_isabel1.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858900 ADJUNT _apostillado_maeugenia.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858901 ADJUNT_padro3.JPG_25062020 ADJUNT (TD99)

10858902 ADJUNT_padro2.JPG_25062020 ADJUNT (TD99)

10858903 ADJUNT _dniisabel2 jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858904 ADJUNT_padro1.JPG_25062020 ADJUNT (TD99)

10858905 ADJUNT_dnimaria1.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858906 ADJUNT partida_isabel2.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858907 ADJUNT _partida_maeugenia.pdf_25062020 ADJUNT (TD99)

10858908 ADJUNT _dniisabel1.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858909 ADJUNT_dnimaria2.jpeg_25062020 ADJUNT (TD99)

10858910 ADJUNT_SOL_eTRAM.pdf_25062020 ADJUNT (TDS9)
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Els tipus documentals

Filtre d'expedients
O Nom Cognom1 Cognom2 Any Codi ID Estat Data de creacié
e R

9 [] Zz (n L 2020_302_SESSIO ORDINARIA JGL_10 22 MAIC 2020 302 503419 Inici i ordenacié 20/05/2020
95 [] Zz (™ [ 2020_301_PLA TECNIC GESTIO FORESTAL IN1 2020 301 503072 Inici i ordenaci6 19/05/2020
% [] %z @ L 2020_300_DIPUTACIO BARCELONA PROGRAN DOMENECH VINALS 2020 300 502606 Inici i ordenacié 19/05/2020
97 [l sz_ (y E 2020_299_NOMINES MES DE MAIG 2020 299 502528 Inici i ordenaci6 18/05/2020
% [ sz ( D L 2020_298_SERVEI SOCORRISME PISCINES VA 2020 298 502526 Inici i ordenacié 18/05/2020
9 [] Zzz (D 62020_297_SERVEI DE DESRATITZACIO PISCIN 2020 297 502467 Inici i ordenacié 18/05/2020
15 [ sz @ E 2020_296_PISTA POLIESPORTIVA US CLUB P# 2020 296 502021 Inici i ordenacié 18/05/2020

< >

(1 Pagina 1deda b bl & f=|ExportaraExcel..~ ] ExportaraWord...~ Mostrant 1 - 100 de
Informacio addicional
© 1nformacié Documents || (&) Registre d'Activitat || -] Expedients relacionats || [ Tramits | g Accionsifites | () Terminis
Seleccionar expedient

ID Nom Tipus

10575724 INSTR_PROVISIO GESTIOR PISCINA_18052020 INSTRUCCIONS (TD01-015)

10575793 PRESSUP_GESTIOR PISCINES_18052020 PRESSUPOST (TD20-017)

10575788 INF_SECRETARIA GESTIOR PISCINA INFORME, DICTAMEN (TD13-013)

10575791 INF_INTERVENCIO GESTIRO INFORME, DICTAMEN (TD13-013)

10578650 NOTIF_GESTIOR PISCINA_19052020 NOTIFICACIO (TD07-011)

10578638 DEC_ALC_2020/98_ADJUDICACIO GESTIOR PISCINA_19052020 DECRET D'ALCALDIA/ DECRET DE PRESIDENCIA (TD01-011)

10594487 JUST_RECEP_S-2020-385 - TIQUET pdf_20052020 JUSTIFICANT DE RECEPCIO (TD0S-010)
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4- El registre

—> %,—) La seqliencia.
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4- El registre De sortida. Des d’on farem la sortida?

- B

NO OBLIGATS

Sense autoritzacié SORTIDES Registre

Ciutadania Manuals ACCEDE

Entitats

Empreses SORTIDES Gestor
o d’expedients
Institucions

FIRMADOC
NO OBLIGATS amb autoritzacio
Ciutadania

Eiectroniques
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- La diligencia
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6- La diligencia
=F Qui (UT-UNITATS DE TREBALL)

ARX Arxiu
| . . DEP Benestar social - Dependéncia

La nomenC|atura e_SET que S Utllltza ra BS Benestar social - Serveis Basics d'Atencio
per a complimentar la diligencia de SIAD Benestar social - SIAD
pl"OCéS. PEC Desenvolupament economic

ENS Educacio, formacié de les persones

DIR Gerencia

INF Infancia i adolescéncia

SEAIA Infancia i adolescencia- EAIA

TIC Informatica i noves tecnologies

MA Medi Ambient

ocCu Ocupacid i promocioé economica

OAC Oficina Atencié Ciutadana

ORG Organitzacio interna, processos, innovacio

PRE Presidéncia

RH Recursos Humans

SGlI Secretaria i serveis juridics

SEI Serveis economics i intervencid

ST Serveis tecnics

Diputacio
Barcelona
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6- La diligencia
%, Que significa “Formar part d’una Unitat de Treball

= Tothom pot veure tots els expedients, excepte els
confidencials i el personal extern.

= Totes les anotacions de registre que s’assignin a les UTS a
les que estic donat d’alta les visualitzaré a la meva safata
de registre d’entrada del gestor d’expedients.

= Les UT ens permeten localitzar als companys per assignhar-
los:

= Expedients
= Tramits
= Tasques

Diputacio
Barcelona
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=F

6- La diligencia
Accions

TRAMIT (TRAMITAR!)

Aquesta opcio assignara a la unitat de treball (UT) la responsabilitat

d’impulsar I'expedient a que es trobi lligat el document.

E Aquesta opcio generara un correu electronic a totes les unitats de
i treball que hagin de tenir coneixement del document que ha

, arribat.

' 'assabentat té PROHIBIT iniciar la tramitacié de I'expedient

. INFORME

E Aquesta opcid generara un correu electronic a aguelles unitats de
i treball que d’acord amb el procediment afectat, es prevegi que

i hagin d’emetre informe.

E Prohibicié d’iniciar |a tramitacio del document, i d’imprimir-lo.

Diputacio
Barcelona
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- Impuls de I'expedient

SeTDIBA

Serveis de Transformacié Digital



9- Impuls de I'expedient
L'impulsor/a

<a - IMPULSOR/A ‘

CIRCUIT Treballador que INFORME
SIGNATURES coneix la tramitacid
(circuit) de
I'expedient

TERMINIS . RESSOLUCIO
NOTIFICACIO

Diputacio
Barcelona



Conceptes basics
Els tramits eSET

1. Responsable/impulsor 2. Responsable/impulsor 3. Responsable/impulsor

a a4 ra-

JIN NG

O —

Aquest esquema 3 es

l correspondria amb una

tramitacié simple

("E (2 (j (2 (j (2 controlada per una sola
persona o UT. Aquest
KA /ﬂ fa KA 4_0» fa <_O_> ‘(A tramitador o UT es posa
els tramits per a ell mateix

per controlar els terminis i
les passes de que va fent.
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Conceptes basics
Els tramits eSET

Es tracta d’encarrecs de feina a
altres membres de I'organitzacio,
a un mateix o balises que indiguen
gue estan passant coses en
I'expedient.

Els tramits ens donen la
tracabilitat del que ha passat en
I'expedient.

Els tramits formen part de
I'expedient en la mateixa mesura
gue els documents.

-
.

SeTDIBA - _* -

Tramits del procediment genéric

=g EMVERMELL, &l titol dels tramits dl
procediment simplificat. Art. 96

. iy
ACTUACIONS PREVIES =
Art. 55, Periode d'informacid o actuacions prévies per condixer 2n detall els fets que motiven inici de
I expadiznt.
ACORD INC('JACIC'J / SOL-LICITUD/AL-LEGACIONS/ %
0 1 DECLARACIO TRANM. SIMPLIFICADA DESISTIMENTfRENl:INCIAf 50L E
Art. 58-60 TRAM. SIMPLIFICADA Art. 62,6663 | =
REQUERIH]ENT SUBSANRCI@;’ g
AMPLIACIO %
At 68 | =
PENDENT REBRE
8 DOCUMENT/
COMPLIMENT ACCIC
m 3 ELABORAR DOCUMENTACIO TECNIWREALITZAR ACTUACIONS ﬂ
ELABORAR INFORME
Per mitjans electrdnics, =n 10 dies.
Art. 791 80
EXPOSICIO PUBLICA / AUDIENCIA INTERESSATS =
07 Tramit d'zudiéncia: els interessats tenen minim 10 dies i maxim 15 per al-legar. Exposicid piblica: els §
interessats tenen com a minim 20 dies. per fer al-legacions . Art. 82i83 E
Lo
ACTUACIONS COMPLEMENTARIES ;
A practicar en un periode no superior a 15 diss, durant =ls quals es suspén termini. Un cop finalitzades =
='han de concedir 7 dies a 'interessat per formular al-legacions. Art. BT
PROPOSTA D'ACORD
Art. 887
FISCALITZACIO ECON@MICF\/CONTROL INTERN
1 0 RD 4242017 del 28 abril
ADOPCIO DE 'ACORD {atorgament, denegacié, declaracié caducitat, suspensid, etc)
La resolucid ha de ser electronica. }EE
Art. 88
EMISSIO CERTIFICAT © DILIGENCIA
A I'expedient constars el certificat de 'acord del Ple o es relzcionara el Decrat.
Art_70.2
NOTIFICACIO
L*acreditacid de la notificacio s'ha d'incorporar a I'expedient . —
Art. 4146 =
ACCIONS EXECUCIO ACORDS [farcoses, constrenyiment, subsidiaria, coercitiva) E ;
Art. 87-105 =
GESTIO ECONOMICA E
%ha de relacionar els documents de gestid de |2 despesa vinculada amb I'expadient. =
ROL 2/2004 =
TANCAMENT DE L'EXPEDIENT -
Czl especificar &l motiu de tancament i s'ha de generar 'index electronic.
Art 702 lart 34

Recordeu:
Tots els expedients oberts han de tenir com a minim un tramit vinculat, encara que sigui d'espera. Si no el tenen, sdn expedients que
estan dormint. Zz Versig 13.05.201%

z

https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set
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Conceptes basics
Els tramits eSET

Els tramits son obligatoris sempre.
Quan cal incorporar un tramit?

— Quan es tracta d’'un encarrec de
feina a algu de I'organitzacié

— Quan és una feina que ha de fer el
propi usuari pero no la pot
realitzar en aquell mateix
moment.

— Quan I'expedient esta en una
situacié d’ESPERA

— No deixem expedients sense cap
tramit, aixo significaria que aquell
expedient esta aturat...

-
.

Tramits del procediment genéric SeTDIBA - 7 -

=l EMVERMELL, el titol dels tramits del
procediment simplificat. Art. 96

- Ty
ACTUACIONS PREVIES e
Art. 55, Periode d'informacia o actuacions prévies per conéixer =n detall als fets que motiven 'inici de
I'zxpedisnt.
ACORD INC('JF\CICIJ / SOL-LICITUD/AL-LEGACIONS/ %
0 1 DECLARACIC TRAM. SIMPLIFICADA DESISTIIlu"IEhIT,"'REI'\.I|..'.lN\CI.\'-\,Ir S0L. E
Art. 58-80 TRAM. SIMPLIFICADA Art.62,66,83 | 5
REQUERIH]ENT SUBSANACI@;" %
AMPLIACIO %
At 68 | =
PENDENT REBRE
DOCUMENT/ i
COMPLIMENT ACCIO
m R ELABORAR DOCUMENTACIO TECNIWREALITZAR ACTUACIONS ﬂ
ELABORAR INFORME
Per mitjans electrénics, en 10 dies.
Art. 791 80
EXPOSICIO PUBLICA / AUDIENCIA INTERESSATS =
07 Tramit d'audiencia: els interessats tenen minim 10 dies i maxim 15 per al-legar. Exposicio piblica: els =]
interessats tenen com a minim 20 dies. per fer al-legacions . Art. 82783 B
Lo
ACTUACIONS COMPLEMENTARIES ;
A practicar en un periode no superior a 15 dies, durant ls quals es suspen termini. Un cop finalitzades =
z'han de concedir 7 dies a interessat per formular al-legacions. Art. BT
PROPOSTA D'ACORD
Art. 887
FISCALITZACIO ECON@MICQ{CONTROL INTERN
10 RD 4242017 del 28 abril
ADOPCIO DE L'ACORD {atorgament, denegacié, declaracié caducitat, suspensid, etc)
La resolucid ha de ser electronica. }EE
Art. 88
EMISSIO CERTIFICAT O DILIGENCIA
A I'expadient constarz el certificat de 'acord del Fle o es relacionara el Decrat.
Art. 702
NOTIFICACIO
L'acreditacid de la notificacio s"ha d'incorporar 2 I'expedient . —
Art. 4146 =
ACCIONS EXECUCIO ACORDS [farcoses, constrenyiment, subsidiaria, coercitiva) E ;
Art.97-105 =
GESTIO ECONOMICA —
%ha de ralacionar els documents de gestio de |2 despesa vinculada amb I'expadient. =
RDL2/2004 Z
TANCAMENT DE L'EXPEDIENT -
Czl especificar &l motiu de tancament i s'ha de generar 'index electronic.
At 702 lam 34

Recordeu:

Tots els expedients oberts han de tenir com a minim un tramit vinculat, encara que sigui d'espera. Si no el tenen, sdn expedients que

estan dormint. Zz Versig 13.05.201%
z






9- Impuls de I'expedient
Les tasques

v" No estan vinculades a cap expedient administratiu.

v" No tenen documents.

v' “Sén els post-it” en paper i els correus que ens enviem ara.
v" Poden ser confidencials.

v' S’han d’assignar a persones i han d’especificar un termini. C
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10- Cloenda

Propers passos

Propera sessio:
Segulrem amb
Reglstre

@municipidigital
#SeTDIBA
HesetXperien

Diputacio
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- El flux electronic.
Falten peces...

N
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- El flux electronic.

Falten peces...

MODUL
SECRETARIA

REGISTRE GESTOR REGISTRE
ENTRADA D’EXPEDIENTS SORTIDA




- El flux electronic.

Falten peces...

TRANSPORT
ESCOLAR
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