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Metodologia
- Prèvia
La comunitat SeTDIBA, codis, manuals i procediments.

- Ubiquem-nos
Mapa
Flux. Aturades i integracions

- El registre
- La diligència
- Impuls de l’expedient
- Cloenda i ...



https://setdiba.diba.cat/


- Ubiquem-nos



Planifiquem 

el viatge. 

Conèixer l’equip viatger 

i posar a punt la 

caravana

Regles SeTDIBA 

per un viatge 

segur

Digitalització del registre 

i gestió de tercers

Arrenquem 

el motor!

Crear expedients

i associar i crear 

documents

Signar i 

gestionar tràmits

Sortides, 

cerques i altres

Incorporem altres 

viatgers

Activem el 

registre!

Sessions 

de suport

Anàlisi del 

viatge
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Prenem consciència 

del viatge

La teòrica del viatge La pràctica. Deixant 

enrere Vilapapers

Sant Flux 

Electrònic. 

Compartim les 

dades i millorem

ELS AVITUALLAMENTS DEL VIATGE SeTDIBA

11 12

Acoblem el  registre 

i el gestor 

d’expedients!

Activem el 

mòdul de 

secretaria! 



- El flux electrònic



REGISTRE
D’ENTRADA

GESTOR 
D’EXPEDIENTS

REGISTRE DE 
SORTIDA

TERCERS

EXPOSICIÓ

PORTAL DE
TRANSPARÈNCIA

Carpeta 
Ciutadana

TRAMITACIÓ

3- El flux electrònic. 
On som? Les aturades i les integracions.

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals




- El registre





CANALS 
D’ENTRADA 

El registre d’entrada electrònic. Què entra? Què genera?

ELECTRÒNIC

DIGITALITZAR
LLIBRE DE 
REGISTRE

DILIGÈNCIA

ACCEDE

PRESENCIAL

Papers interessat

Correu

USB interessat

4- El registre



Els tipus documentals



Els tipus documentals



La seqüència.

4- El registre



SORTIDES
Electròniques

SORTIDES
Manuals

Gestor 
d’expedients  
FIRMADOC

Registre  
ACCEDE

OBLIGATS

Entitats

Empreses

NO OBLIGATS

NO OBLIGATS

Sense autorització

Ciutadania

Institucions

Ciutadania

amb autorització

4- El registre De sortida. Des d’on farem la sortida?



- La diligència

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals


Qui (UT-UNITATS DE TREBALL)

La nomenclatura e-SET que s'utilitzarà 
per a complimentar la diligència de 
procés:

6- La diligència

ARX Arxiu

DEP Benestar social - Depèndència

BS Benestar social - Serveis Bàsics d'Atenció

SIAD Benestar social - SIAD

PEC Desenvolupament econòmic

ENS Educació, formació de les persones

DIR Gerència

INF Infància i adolescència

SEAIA Infància i adolescència- EAIA

TIC Informàtica i noves tecnologies

MA Medi Ambient

OCU Ocupació i promoció econòmica

OAC Oficina Atenció Ciutadana

ORG Organització interna, processos, innovació

PRE Presidència

RH Recursos Humans

SGI Secretaria i serveis jurídics

SEI Serveis econòmics i intervenció

ST Serveis tècnics

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals


Què 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 assignar-
los:
▪ Expedients
▪ Tràmits
▪ Tasques

6- La diligència

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals


Accions

ASSABENTAT
Aquesta opció generarà un correu electrònic a totes les unitats de 
treball que hagin de tenir coneixement del document que ha 
arribat. 
L’assabentat té PROHIBIT iniciar la tramitació de l’expedient

INFORME 
Aquesta opció generarà un correu electrònic a aquelles unitats de 
treball que d’acord amb el procediment afectat, es prevegi que 
hagin d’emetre informe.
Prohibició d’iniciar la tramitació del document, i d’imprimir-lo.

n

n

TRÀMIT (TRAMITAR!)
Aquesta opció assignarà a la unitat de treball (UT) la responsabilitat
d’impulsar l’expedient a què es trobi lligat el document.1

6- La diligència

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals


- Impuls de l’expedient



L’impulsor/a

IMPULSOR/A 

Treballador que 
coneix la tramitació 

(circuit) de 
l’expedient

INFORME

NOTIFICACIÓ

RESSOLUCIÓ

CIRCUIT 
SIGNATURES 

TERMINIS 

9- Impuls de l’expedient



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

Aquest esquema 3 es 
correspondria amb una 

tramitació simple 
controlada per una sola 

persona o UT. Aquest 
tramitador o UT es posa 

els tràmits per a ell mateix 
per controlar els terminis i 
les passes de que va fent. 

Conceptes bàsics
Els tràmits eSET

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals
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Conceptes bàsics
Els tràmits eSET

Es tracta d’encàrrecs de feina a 

altres membres de l’organització, 

a un mateix o balises que indiquen 

que estan passant coses en 

l’expedient. 

Els tràmits ens donen la 

traçabilitat del que ha passat en 

l’expedient.

Els tràmits formen part de 

l’expedient en la mateixa mesura 

que els documents.

https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set


Els tràmits són obligatoris sempre. 
Quan cal incorporar un tràmit? 

− Quan es tracta d’un encàrrec de 
feina a algú de l’organització

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

− Quan l’expedient està en una 
situació d’ESPERA

− No deixem expedients sense cap 
tràmit, això significaria que aquell 
expedient està aturat...   

Conceptes bàsics
Els tràmits eSET
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Les tasques

9- Impuls de l’expedient

✓ No estan vinculades a cap expedient administratiu.

✓ No tenen documents.

✓ “Són els post-it” en paper i els correus que ens enviem ara.

✓ Poden ser confidencials.

✓ S’han d’assignar a persones i han d’especificar un termini.



- Cloenda



Propers passos

Consulteu el web de 
la comunitat 

SeTDIBA

Feu una foto de la 
vostra taula i 
envieu-la a 

donateia@diba.cat

Propera sessió: 
Seguirem amb 

Registre

#esetXperience
#SeTDIBA

@municipidigital

10- Cloenda



REGISTRE
D’ENTRADA

GESTOR 
D’EXPEDIENTS

REGISTRE DE 
SORTIDA

TERCERS

EXPOSICIÓ

PORTAL DE
TRANSPARÈNCIA

Carpeta 
Ciutadana

TRAMITACIÓ

- El flux electrònic. 
Falten peces...

https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals


GESTOR
D’EXPEDIENTS

TERCERS

SCWMÒDUL 
SECRETARIA

REGISTRE 
ENTRADA

REGISTRE 
SORTIDA

- El flux electrònic. 
Falten peces...



GESTOR
D’EXPEDIENTS

TERCERS

SCWMÒDUL 
SECRETARIA

REGISTRE 
ENTRADA

REGISTRE 
SORTIDAGESTOR

D’EXPEDIENTS

NÒMINES

CARPETA DEL 
SUBSCRIPTOR

CONVOCA

NÒMINES

AVALUACIÓ 
AMBIENTAL

PSCP

PIGAIM

AJUTS

HAREA

WIDMOS

HÈSTIA

SINIARUDEL

TRANSPORT 
ESCOLAR

- El flux electrònic. 
Falten peces...
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