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0- Previa

MATERIALS DE CONSULTA

 Manual d’'usuari del gestor d’expedients:
https://setdiba.diba.cat/documents/guia-dusuari-tramitador

* Llistat de tipologies documentals:
https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

e Quadre de classificacio dels expedients:

https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre de classificacio consells comarcals setdiba.pdf
https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre classificacio consells comarcals amb definicions.pdf

* Quan crear expedients acumulatius:
https://setdiba.diba.cat/wiki/que-son-expedients-acumulatius-quan-shan-de-crear

Diputacio
Barcelona


https://setdiba.diba.cat/wiki/que-son-expedients-acumulatius-quan-shan-de-crear
https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set
https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre_de_classificacio_consells_comarcals_setdiba.pdf
https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre_classificacio_consells_comarcals_amb_definicions.pdf
https://setdiba.diba.cat/documents/guia-dusuari-tramitador

1- Ubiquem-nos

SeTDIBA

Serveis de Transformacié Digital



Q ELS AVITUALLAMENTS DEL VIATGE SeTDIBA
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Prenem consciencia La teorica del viatge La practica. Deixant
del viatge enrere Vilapapers

Sant Flux
Electronic.
Compartim les
dades i millorem

Coneixer I'equip viatger Sortides
i posar a punt la cerques i altres
caravana

Crear expedients

Planifiguem i associar i crear Incorporem altres
el viatge. documents viatgers
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i gestio de tercers registre!

Diputacio
Barcelona

Sessions
de suport
Analisi del
viatge
1o L4
O )
4 4
HE N
Activem el
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“® LA TEORICA DEL VIATGE

La teorica del viatge

T El viatge crea una nova llengua
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“® LA TEORICA DEL VIATGE

La teorica del viatge
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9 LA TEORICA DEL VIATGE

Dos grups per sessio (de 8'30/9 a 11 i de 11’30 a 13’30/14°00h)
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https://quizizz.com/admin/quiz/5edcee61a8d22f001b49eed4/tipologies-documentals

2- U'estat de tramitacio d’un
expedient
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Els estat de I'expedient

GESTOR D’EXPEDIENTS

INICI | ORDENACIO

Ni la LPACAP ni la LRJPACat no
determinen en quins suposits un
procediment es pot iniciar d'una
manera o de l'altra. Per tant, s'ha
d'estar al cas del tipus concret de
procediment de que es tracti.

INSTRUCCIO

Els actes d'instruccié sén els
gue, un cop iniciat el
procediment, ha de dur a
terme I'0Organ que el tramiti
per determinar, coneixer i
comprovar les dades en
virtut de les quals s'hagi de
pronunciar la resolucié.
Mitjangant els actes
d'instruccié s'obté la
informacid necessaria per
resoldre el procediment
administratiu.

FINALITZACIO | RESOLUCIO
L'article 84 de la LPACAP
assenyala que posen fi al
procediment administratiu la
resolucié —entesa en aquest cas
com a decisid sobre el fons de
I'assumpte—, el desistiment, la
renuncia, la caducitat i la
impossibilitat material de
continuar la tramitacio.



Els estats de tramitacid de l'expedient

GESTOR D’EXPEDIENTS

INICI | ORDENACIO

Atenem les noves peticions.
Safata de registre

Crear expedient. Quins
expedients donem d’alta.
Treballem amb I'expedient.
Seleccionar expedient
“Alimentem” I'expedient.
Generar vs Insertar
documents. Plantilla.
Ajustar tipologies
Personalitzar columnes

INSTRUCCIO - S6
Organitzem el
nostre dia a dia.
Tramits i tasques
Anonimitzacio en
origen

- Signatura i circuits
Relacionar i
annexar
documents

FINALITZACIO | RESOLUCIO S-7
- Llibres

- Comunicar

- Notificar

- Publicar

- Cerques

- Tancar



Crear expedient > Dades generals

Identificacid de I'expedient

Funcid: b Grup: b
Any: 2023 Codi: Série: w7

Nom:

Suport: Electronic b Localitzacio:

Unitat organica ~ |G, Responsable: v
Data d'inici: | Dies per alerta:

Fi termini: A Forma d'inici: A4
Fi termini + suspensions: 9 Codi SIA: (Y

[} Publicat en seu

Notes

Notes:

Notes internes:

Expedient relacionat (opdonal)

Série: v Localitzar

Codi: Any:

Tancar

Enllac al quadre de classificacio:

https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre de classificacio consells comarcals setdiba.pdf
https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre classificacio consells comarcals amb definicions.pdf



https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre_de_classificacio_consells_comarcals_setdiba.pdf
https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/quadre_classificacio_consells_comarcals_amb_definicions.pdf

Crear expedient > Interessat

Dades generals Interessat ﬁ] --

— Interessat

. |

Mom Document ldentificatiu Interessat Data Alta Data Baixa Teléfon Corre

]

[ Afegir Interessat l [ Eliminar Interessat

Manteniment Interessat

43 Nou Interessat |

- da Mou

Nom:

Particula 1:

Particula 2:

|
|
Cognom 1 |
|
|

PMom Document Identificatiu Inferessat St NI

Identificatiu:

Document Tipus: | [+~ | Document:

Teléfon: |

Correu: |

Interessat: |

Mitia de |

resposta:

r
.| Dol

Provincia:

~  Municipi/CP:

afegir Restablecer




Crear expedient > Territori




Crear expedient > Dades complementaries

Dades generals Interessat | Territori || (8= Dades complementaries -

Titol
PROVA
Urgent Mivell LOPD Confidencialitat Miam. d'expedient antic
NO » Basic » Baix b

Acceptar Tancar




Crear expedient > Series especials

Explotacio de dades (o com reduir el
excels que treballo a banda del gestor
d’expedients):

Transparencia

Com identificar i extreure les dades
relatives a transparencia per
publicar-les en el portal:

1. Seleccionar una cerca
programada

2. Seleccionar una personalitzacio
de columnes desada

3. Exporto a excel

Transparéncia. Resolucions accés in

1314 - Sol-licituds d'accés a la inforn

DESCRIPCIO SOL:-LICITUD D'ACCES
CANAL ENTRADA

SOL-LICITANT
REGISTRE ENTRAD

Transparéncia. Subvencions
2244 - Subvencions atorgades

IMPORT CONCEDIT
FORMA DE CONCESSIO

bcal

TEMATICA

ININANAA

Transparéncia. Ajuts

IMPORT CONCEDIT

TIF./COMUNICACIO

2855 — Atencié domiciliaria

2859 — Servei de transport adaptat
2862 — Ajuts al menjador

2863 — Ajuts al transport escolar
2864 — Ajuts familiars o personals
2875 — Banc d'aliments

2876 — Beques de menjador

2877 — Beques d'escola bressol

DIES DE RESPOSTA

NUMERO RESOLUCIO

SENTIT RESOLUCIO

CSV RESOLUCIO

MOTIU DENEGACIO/INNADMISIO
RECLAMACIO GAIP

2883 — Prestacions economiques d'urgencia social
3127 — Ajuts i beques d'atencid a la inclusié i cohesio social

2858 — Servei de teleassistencia

2456 - Ajut| |\MPORT LICITACIO
2779 - Ajut| |\pEaTaniiinisscis i4
2646 - Actiy pro( TIPUS CONTRACTE (obres-subministrament-serveis)
NUM ANY D'EXECUCIO
L= EXPEDIENT
Transparencia. Cg DESCRIPCIO

1379 — Contracta
1388 — Contracta
1395 — Contracta
1403 — Contracta
1431 — Contracta
1448 — Contracta

ADJUDICATARI: NIF
ADJUDICATARI: NOM
ADJUDICATARI: PAIS
ADJUDICATARI: PROVINCIA
ADJUDICATARI: MUNICIPI

DATA ADJUDICACIO

IMPORT ADJUDICACIO (SENSE IVA)
TIPUS IVA



Crear expedient > Series especials

Dades generals

Interessat

Identificacio de I'expedient

Funcig:
Any:

Mom

Supo
itz
Data
Fi tel
Fi ter

[|F

MNote
Mote

Maote

Exp+
Série

Codi:

Dades generals

Territori

Interessat

Codi:

Territori

Identificacio de I'expedient

Funcid:
Any:

Mom:

Suport:

Unitat or
Data d'in
Fi termin

Fi termin

[] Publi

Notes

Motes:

Motes int

Dades generals

Identificacio de I'expedient

Funcid:
Any:

MNom:

Suport
Unitat
Data d
Fi term

Fi term

[ Pu

Notes

MNotes:

Codi:

12 - SERVEIS PER. AL BENESTAR. i LA SALUT | v

Dades generals

Interessat

B=| Dades complementaries

B=| Dades complementaries

Territori

Codi:

Interessat

Identificacid de I'expedient

Funcia:

Any:

MNom:

Suport:
Unitat organica
Data d'inici:

Fi termini:

&= Transparéncia. Accés Informacio Pablica

02 - ORGANITZACIO | GESTIO ADMINISTRATI ¥

05 - RECURS0OS ECONOMICS i FINANCERS

m=| Dades complementaries

Territori

Grup:

Série:

&= Transparéncia. Subvencions

¥ Grup:

Série:

02.03 - Gestid dels documents i de |z inform | ¥

1314 - Sol'licituds d'accés a la docume |

05.04 - Subvencions b

2244 - Subvencions atorgades per par | v

B=| Transparéncia. Ajuts

Grup:

Série:

12.04 - Atencid al benestar social b

2863 - Ajuts al transport escolar »

B=| Dades complementaries

&= Transparéncia. Contractes

02 - ORGANITZACIO i GESTIO ADMINISTRATI | ¥

Electranic

Codi:

Grup:

Série:

Localitzacid:

Responsable:

Dies per alerta:

Forma d'inici:

02.08 - Contractacid administrativa i assistér

1379 - Contractacions d'obreg v



Crear expedient > Series especials

| t itori || [®=] Dades complementaries || (85 Transparéncia. Accés Informacié Publica

Transparéncia. Accés Informacid Publica

* Els seglents camps son opcionals i us permetran recopilar la informacié necessaria per publicar en el portal de

transparéncia. Recordeu gue el camp titol de I'exgedient no pot contenir dades de caracter personal.
La informacio no apareixerd al portal de transparéncia fins que 'expedient no estigui tancat

SOL-LICITUD
Descripcio Canal w | Sollicitant w
sollicitud Entrada
d'acces
Registre Data G|
entrada sol-licitud
Tematica w
Idioma Catald »
RESOLUCIO
Data | Dies de * data sol'liditud - data notificacid
notif./comunicacid resposta
Consultar
Mimero Sentit w | CsVY
resolucid resolucid resolucid
Motiu

denegacid/innadmisid

GAIP
Publicar Portal Transparéncia |gf |+
Reclamacio GAIP v



Crear expedient > Series especials

Dades generals Interessat || Territori || (85 Dades complementaries || (85 Transparéncia. Contractes

Transparencia. Contractes

* Els seglients camps sdn opcionals i us permetran recopilar la informacié necessaria per
publicar en el portal de transparéncia. Recordeu que el camp titol de I'expedient no pot
contenir dades de caracter personal.

Import licitacid

Import adjudicacia

Procediment | W

Amb publicitat

Durada Sense publicitat

NGm. Licitadors



Firmadoc Sessio  Arxiu

=] AvuI
{2/ HISTORIAL
BIBLIOTECA

SELECCIO

Documents trobats
Expedients trobats
& Accionis oposades
“& Processos trobats
=]~ 2023_10000_PROVA NUM EXPEDIENT

Tots els documents
=¥ 2023_0999_proOVA

=27 Tots els documents
W SENTENCIA (TD99-308) (1)
W PROGRAMA (TD99-009) (1)
W ADIJUNT (TD99) (1)
W ESCRIPTURA (TD11-015) (1)
4 BASES (TD099-251) (1)
W LLICENCIA (TDO1-019) (1)

3| VISTA PREVIA

A==

[r T —

Operacions

%

Personalitzar columnes

Propostes  Configuracio General Ajuda

o EXPEDIENT SELECCIONAT

Serie:

] E..

L = =
Mou procés MNou Tramit Ampliar Editar

» Tancat:

Mom

1 (O &) [ 2023_9999_PROVA

Fagina
Informacio add

) Informaci

Data de ©

d'actuali

Si

Data d'a

Eliminar

Expedient

&f
> S
Suspen termini Enviar Desar
B4 Any:
Codi
9999

[

[/ L s L
L0 L —

Mou: Cercar Generar index
¥ | Mes:

Esfat

Finalitzacid i resolucio

Ez Personalitzar columnes

Columnes disponibles

Camps basics

10

Responsable

Dies habils fins fi termini
Dies naturals fins fi termini
Data fi de termini

Usuari creador

Unitat erganica

Tipus
Fitxes:

Camps de fitces

Carpetes:

DDQOO CONTRACTES AITOR
AITOR EXP
AITOR TRANS CONTRACTES

VISTA EXPEDIENTS AMB INTERESSATS I UBICACIO

DDOO SAIP AITOR
DDOO AJUTS AITOR

| EXPEDIENTS AMB INTERESSATS I UBICACIO
AITOR

Columnes visibles

Campo

Estat Tramits / Accions
Terminis Exp.

MNom

Any

Codi

Estat

Data de creacio

Responsable

| Pujar | | Baixar |

| Carregar | | Eliminar | | Desar |

| Valors predeterminats per a carpeta | | Aplicar canvis | | Tancar |

| Treure calumna |




w e

10

Personalitzar columnes

Personalitzacio de columnes per expedient

]
O

... T... | Nom Cognom1 Cognom2 Mom del inferessat

E
Zz () &) 2020_9999_proval **=3324% CASASAYAS VIDAL JOSEP

Tipus via
CARRER

Personalitzacio de columnes per document

oo

Mom del document

G DEC_ALC_2021/M1_ADHESICO ASSOCIACIO MOVIMENT PAIS RURAL_12012021

G DEC_ALC_2021/2_ADHESIC PROGRAMA REEMPRESA_15012021

G DEC_ALC_2021/3_ADJUDICACIC CM PODA ARBRAT ESPAIS PUBLICS_19012021

G DEC_ALC_2021/4_CONVOCATORIAPLE EXTRACRDINARI | URGENT 21.1.2021_20012021

G DEC_ALC_2021/5_ACCEPTACIO PROGRAMA ESPECIFIC TREBALL, TALENT | TECNOLOGIA_22012021
G DEC_ALC_2021/6_ATORGAMENT LLICENCIA OBRES EXP. URB/153-2019 1 2020-10053_20122020
G DEC_ALC_20217_CONVOCATORIAPLE 11.02.2021_08022021

G DEC_ALC_2021/5_DRETS ENTERRAMENT MIMXOL 16_05022021

G DEC_ALC_2021/9_APROVACIO LIQUIDACIO PRESSUPOST 2015_28122020

G DEC_ALC_2021M10_INCORPORACIO DE ROMANENTS 2018_28122020

Algunes idees:

EXP AITOR

EXP CONTRACTES

EXP AJUTS

EXP SAIP

EXP INTERESSATS | UBICACIO
DOCS AITOR

DOCS SIGNATS | VERSIONS
DOCS NOTIFICACIONS

Format
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Wersia

Emplacament

MAJOR

Aprovat
Si
Si
si

MNimero via

2

Grandaria d'anxiu
108836
101350
102117
103643
101220
185444
105302
110720
108636
106061

Inici i ordenacic

Estat Data de creacio Unitat organica Responsable
05/03/2020 DIBA
Data d'aprovacio finalirebuig « Seguiment

Data de gestio
12/01/2021 14:08:25

15/01/2021 13:46:05
19/01/2021 14:31:08
20/01/2021 12:21:08
22/01/2021 13:14:38
200122020 23:41:32
08/02/2021 15:06:14
05/02/2021 12:16:47
28/12/2020 13:13:25
28/12/2020 13:46:20

15/01/2021 08:40:46
19/01/2021 12:04:12
20/01/2021 12:55:48
20/01/2021 12:55:50
26/01/2021 10:57-0&
02/02/2021 12:29:59
08/02/2021 18:27-10
09/02/2021 11:44:09
16/02/2021 13:34:42

16/02/2021 13:34:44

Limit notificacions:
3Mb per document i

un pes total de la notificacié de 7Mb



EXPEDIENTS OBERTS

Expedient
e 1 )] ) = =
@ b B & & 449 g LCE®@ o @ ©
MNou procés Mou Tramit Ampliar Editar Eliminar Suspen termini Enviar Desar Mou: Cercar Generar index Actualitzar
'3:::3' Els meus '3::3' Els de les meves unitats 'i' Tois Unitat organica: % = Totes les unitats = v | Responsable: | < TOTS = w
Filtre d'expedients
|:| E.. T.. Mom Durada Import adjudicacia Mim. Licitadors Procediment

1 Zz (W [§j2023 260 GONTRACTE MAJOR OBRA ARRANJAMENT | NOVA ESTESA D'UN TRAM COL.L 12 1200 2 obert
20 @ & 2023_211_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECNICS - Coordinador S8 obra "Desviament ot 12 18000 3 obert
3.0 @ ) 2023_210_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECNICS - Direccié facultativa obra "Desviamen 12 4500 2 negociat
4 O D . 2023_208_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECHICS - Material obres via piblica per Brigad: 48 1200 10 menor

5 0 ] ) 2023_205_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECHICS - Estores per nova fagana Sala d'Actes 12 5478 2 obert

68 O & & 2023_202_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECHICS - Desbrossada parcel la municipal Pric 12 1200 15 negociat
T O m© L 2023_184_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECNICS - Reforma area Adminisiracid a 'ajuntz 24 1200 2 urgencia
g [ ] &) 2023_193_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECNICS - Reforma area Alcaldia-Secretaria a I' 6 8521 5 obert

s O @ & 2023_191_CONTRACTE MENOR - SERVEIS TECNICS - Retolacid fagana ajuntament 12 1200 3 menor
10 D @ 'ﬁ-ZOES_QD_CDNTRACTE MEMOR OBRES MANTEMIMEMT - Arranjament de la coberta de lMesce 48 120000 3 negociat

Pégina 1 de1 o ':.;?‘ @ Exportar a Excel... = @ Exportar a Word... ~ Dades generals || Interessat | Territori || (25 Dades complementaries || (5= Transparéncia. Contractes
Infol io addicional o
riormacio addiciona Transparéncia. Contractes
@ Informacid Documents @ quiStrE d'Activitat ._J E.\ﬂJEdiEI'I ts relacionats D Tramits * Els seglients camps sdn opcienals i us permetran recopilar la informacid necessaria per

publicar en el portal de transparéncia. Recordeu que el camp titol de I'expedient no pot
contenir dades de caracter personal.

1D exp: 1077248
Import licitacid
Nom: <2023_260_CONTRACTE MAJOR OBRA ARRANIAMENT I NOVA ESTESA D'UN TRAM
- Import adjudicacidé
- . . . Procediment | .
Amb publicitat
Durada

Sense publicitat

Nim. Licitadors



Un circuit “prototipic”

INICI | ORDENACIO : INSTRUCCIO
.
| |
— = Dades generals = Interessat | Territori
u_"‘J AVUI = E Identificacis de l'expedient
- [ ] Funcié: % Grup: v
# L) Documents per aprovar (11) . i | cot i ol
=0 Tasques i tramits pendents (6) E Hor:
® B Accions pendents de realizar (0) E - Becinie C;  Sat
O Unitat organica DIE ! Responsable: v
f.;p RegiStre d' Entrada ? @ [@ Data d'inici 28/10/20 3 Dies per alerta:
g Fi termini: 3 Forma d'inici: N
& Expedients oberts E ool T o et e 1 an N
{gj AVSOS (39) E [ publicat en seu
| |
Modificar aprovadors ¢
Modificar llistat d' dors del d t e
odificar llistat d aprovadors del documen ? =a
Inserir  Generar Nou Tramit

Document: BALAN_Plantilla genérica_20102021

Aprovadors per aquest document Fe r
Ordre Carrec Requerit Accio reso I uclio

10 Alcalde (Fernandez Diaz, Montse, Usuari Ad... Requerit Sigantura electronica

‘1’ INSTRUCCIO : FINALITZACIO | RESOLUCIO

Firmadoc Sessio  Ardu | Operacions | Configuracio General  Ajuda

©AVUL

Tasqt Tasqt

B ® B

Publicacions Sortida per PCI
Consulta Historic 0" Anotacions

Amplar  Cancel lar rebuig

i) HISTORIAL

Accés al cataleg electronic de

(&) B1BLIOTECA procediments | serveis

Generar

Nou Tramit 9 Aprovar ) Nou Tramit # SELECCIO Processos » -
[ ]
. : Documents trobats ] Mom del document
Slgn a r N Ot |f| Ca r n Expedients trobats 1 [ (] ACORD_Prova20102021_20102021_'Gd
[ ]
.7 u i Accionis oposades 2 [0 (7] NOMEN_Piantla genérica_20102021 Tancar expedient
I 4 1 . o T

resoliucio reso I Uucio M % Processos trobats 3 [0 (] ACORD_prova20102021_20102021_154
[ ] . -
- = h 2021'96'REQU151T5 PREVIS A SHV 3 L et Estats i Situacions de l'ex)
n ~ o ’ pedient
. . Tots els documents 5 |:| [ | NOMEN_Plantilla genérica (convertido a ¥ f? Personalitzar columnes.
: 2 [T 40 e ARDE A B 184A%RR —
[ ]
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La semantica de les pantalles

o

Firm adoc Sessié Amdu Operacions  Ajuda

| AVUI

.. Documents per a aprovar (0)
Per Tipus
= Per delegacio (0)
1 Pendents de rebre (0)
EI Tasques pendents de realitzar (0)
3 Tasques delegades (0)
™ Tasgues amb seguiment (1)
. Registro d'Entrada
[ Expedients oberts
| Documents recents

™ Per a seguiment (0]

Esborranys (2) Safate S R
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Unitat de treball Usuari

Serveis socials

Data d'enviament MNimero Intereszat Assumpte Exiracte

1 31/05/2018 13:19 39 MAGDA LORENTE MARTINEZ Instancia genéri... sutoritzacid de gusl per a minusvalids

Cos central - Resultat dels filtres
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MAGDA LORENTE MARTINEZ Informadid de la diligéncia

Unitat de treball Usuari Rel

Document; 337165305 . . -
Serveis socials Tramit

lorentzmmi@gmail.com

Teldfon; 47276758

Informacio addicional

Domicili: C SANT JORDI Nam. 23

Codi postal: 08610

Diputacio
Barcelona



Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques
Un dia “prototipic” a 'administracio digital
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Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques

e

Diligéncia

b

Registre / ACCEDE

TRAMITADOR

Finalitzacié / ACCEDE

Tramit
Correu
electronic

| EXTERN

\4
Tramit reasignado: prova de tramit (Id=251859)

OTSIM firmadoc.gestio
Envist el dt. 1/12/2020 16:12
Pera DORIATE IZQUIERDO, ATTOR

Gestor d’expedients / FIRMADOC

Mensaje enviado desde Firmadoc BPM por Lorente Martinez, Magdalena el dia 01/12/2020 a las 13:25:27 horas.

L'usuari Lorente Martinez, Magdalena li ha assignat el tramit amb ID 251859 i el segiient titol: prova de tramit, corresponent a l'expedient 464887-
2020_14_BER CASSERRES



Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques

La disciplina en I'impuls i els TRAMITS de I'expedient

EXPEDIENT SEGONS 39/2015: seqiiéncia ordenada i detallada de TRAMITS d’un procediment legalment establert, i
DOCUMENTS generats en aquests tramits, que resol una sol:-licitud i es pronuncia amb una resolucid.

CIUTADA / EMPRESES TECNICS DE UAJUNTAMENT / EXTERNS

~

\
Q EXPEDIENT x ;

/
I
\ 4
Sol-licitud Requeriment Escriptures  INFORME Decret Notificacio

E B B F B H
A A .\ AN

Tramit 03 Tramit 04 Tramit 06 Tramit 11 Tramit 13
Requeriment Pendent rebre doc Elaborar informe Adopcio acord Notificacio
A

\

Q


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

Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques
La disciplina en I'impuls i els TRAMITS de 'expedient

Q EXPEDIENT NO MODELAT de llicéncia d’obres SeTDIBA

5
A

Q EXPEDIENT MODELAT de llicéncia d’obres

E B E F EF F
. \ A NV AN AN

Tramit 03 Tramit 04 Tramit 06 Tramit 11 Tramit 13

Requeriment Pendent rebre doc Elaborar informe Adopcio acord Notificacio

Sol-licitud Requeriment Escriptures  INFORME Decret Notificacid



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

Organitzem el nostre dia a
dia. Tramits i tasques

La disciplina en I'impulsii els
TRAMITS de I'expedient

Podem enviar els tramits a una altra
UT / company de I'ens, o també a
un técnic extern (enginyer/a,
treballador/a social, arquitecte/a...).
Especificant-los un termini en el
qgual aquest tramit ha d’estar fet.

En els tramits podem incorporar
documentacioé que automaticament
s’afegira a I'expedient.

SeTDIBA - .°® .-

Tramits del procediment genéric

=K ENVERMELL, el titol dels tramits del
procediment simplificat. Art. 96

: b
ACTUACIONS PREVIES w/
Art. 55. Periode d'informacio o actuacions prévies per conéixer en detall els fets que motiven l'inici de
|'expedient.
ACORD INCOACIO / SOL-LICITUD/AL-LEGACIONS/ ;l,
0 1 DECLARACIO TRAM. SIMPLIFICADA DESISTIMENT/RENUNCIA/ SOL. z
Art. 58-60 TRAM. SIMPLIFICADA Art.62,66,69 | =
REQUERIMENT SUBSANACIO/ E
AMPLIACIO i-‘/::
Art.68 | =
PENDENT REBRE
5 DOCUMENT/
COMPLIMENT ACCIO
m 8 ELABORAR DOCUMENTACIO TECNICA/REALITZAR ACTUACIONS %&
ELABORAR INFORME
Per mitjans electronics, en 10 dies.
Art. 79180
EXPOSICIO PUBLICA / AUDIENCIA INTERESSATS =
07 Tramit d'audiéncia: els interessats tenen minim 10 dies i maxim 15 per al-legar. Exposicié publica: els | =
interessats tenen coma minim 20 dies. per fer al-legacions. Art.82i83 =
ACTUACIONS COMPLEMENTARIES o
A practicar en un periode no superior a 15 dies, durant els guals es suspén termini. Un cop finalitzades =
s'han de concedir 7 dies a l'interessat per formular al-legacions. Art. 87
PROPOSTAD’ACORD
Art. 88.7
FISCALITZACIO ECONOMICA/CONTROL INTERN
RD 424/2017 del 28 abril
ADOPCIO DE L'ACORD (atorgament, denegaci6, declaracié caducitat, suspensio, etc)
Laresolucié ha de ser electronica, /Ea
Art. 88
EMISSIO CERTIFICAT O DILIGENCIA
A I'expedient constara el certificat de |'acord del Ple o es relacionara el Decret.
Art. 70.2
NOTIFICACIO
L'acreditacio de la notificacié s’ha d'incorporar a l'expedient .
Art. 41-46 =
ACCIONS EXECUCIO ACORDS (forgoses, constrenyiment, subsidiaria, coercitiva) g 5‘ .
Art. 97-105 =
GESTIO ECONOMICA =
S’ha de relacionar els documents de gestio de la despesa vinculada amb I'expedient. -
RDL2/2004
TANCAMENT DE L'EXPEDIENT
Cal especificar el motiu de tancament i s’ha de generar I'index electronic.
Art70.2.1 art 84

Recordeu:

Tots els expedients oberts han de tenir com a minim un tramit vinculat, encara que sigui d'espera. Si no el tenen, son expedients que
estan dormint. zzz Versi6 13.05.2019



Organitzem el nostre dia a
dia. Tramits i tasques

=] mvur

#|%] pocuments per aprovar (5)

ﬂ Accions pendents de realizar (0)
&, Registre d' Entrada
= Expedients oberts
< Avisos (38)

B Tasques i tramits pendents (0)

[} TASQUES I TRAMITS PENDENTS

Tasques / Tramits Expedient Actualitzar
B o &
Nova Tasca Mou Tramit Modificar Ampliak Seleccionar
Assignadio
() Les meves () Les de les meves unitats (@) Totes Unitat organica: | < Qualsevol >
Filtre de Tasques y Tramits
Titol Estat Assignacio
1 (:, ﬂ MURIA, RETORMAR GARANTIA D'OBRES QUE Pendent
2 O G EM EL PLE DE NOVEMBRE ES VA APROVAR M Pendent
3 G G OAC: EN EL PLE DEL NOVEMBRE ES VA DOMA... Pendent
4 O G MARINA, HAN PRESENTAT DOCUMENTACIO R...  Pendent
2 O G HAM PRESENTAT DOCUM. REQUERIDAPER D... Pendent
6 Q G EMVIAR SUBDELEGACIO ACTAJGL 25-01-2023  Pendent
7 (:, ﬂ EMWIAR A LA DGAL ACTA JGL 25-01-2023 Pendent
8 C’ ﬂ EMWIAR A LA SUBEDELEGACIO AGTA JGL 18-01-.  Pendent
9 O G EMWIAR A LA DGAL ACTA JGL 18-01-2023 Pendent
10 O G EMVIAR ACTA SUBDELEGACIO JGL 11-01-2023 Pendent
1 C’ G EMVIAR ACTA DGAL JGL 11-01-2023 Pendent
12 O INFORME VIABILITAT VOLTA CICLISTA CATALU... Pendent
13 O ﬂ TONI, L'EMPRESA HIDROTEC HA PRESENTAT Pendent
14 O G REVISAR | INFORMAR DOCUMENTAGIO ENTR...  Pendent
15 G G XAVI, HAN PRESENTAT DOCUMENTACIO PER ... Pendent
16 O G HAN PRESENTAT DOGUMENTACIO REQUERID... Pendent
17 W G HAN PRESENTAT DOCUMENTACIO REQUERID... Pendent
138 . INFORME RETORN AVALS FET. Pendent
19 G G JAHAN PRESENTAT DOCUMENTACIO REQUE...  Pendent
20 @ G INFORME DEVOLUGIO AVAL OBRES REURBA...  Pendent
21 EXPOSICIO TAULER ANUNCIS+E-TAULER Pendent

20

Actualitzar

v

Usuari:

Data assignacio

03/02/2023
03/02/2023
03/02/2023
02/02/2023
02/02/2023
02/02/2023
02/02/2023
02402/2023
024/02/2023
02/02/2023
02/02/2023
02/02/2023
024/02/2023
02/02/2023
01402/2023
01402/2023
01/02/2023
01/02/2023
31401/2023
30/01/2023

30/01/2023

Data limit
28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

08/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

28/02/2023

01/02/2023

28/02/2023

08/02/2023

08/02/2023

Série

Liicéncies urbanistiques
Mumeracio de vies plbliques
Mumeracia de vies plbliques
Assabentals d'obres minimes
Assabentats d'obres minimes

Sessions de Iz Junia de Govern local
Sessions de Iz Junia de Govern local
Sessions de Iz Junta de Govern local
Sessions de Iz Junta de Govern local
Sessions de Iz Junta de Gavern local
Sessions de Iz Junta de Gavern local
‘Qrganitzacio d'activitals esporiives i de lleure
Gonstruccid / manteniment d'obres dinfraestructu

C &/

d'obres di
Canvis de titularitat d'acfivitats
Llicéncies urbanistigues
Llicéncies urbanistigues
Assabentals d'obres minimes
Assabentats d'obres minimes

Plans de millora de barris

Publicacié d'anuncis | edictes de tercers tramesos...

Expedient
2020024361121

2022/2318/830

2022/3042/692

2022/3042/592
2023/1046/29
2023/1046/29

2023/1046/27

20231104601
202310481
2023/2769/61
2022/2385/447
2023/2385/58
2023257557

2020/2436/449

2020/3042/547
2022/3042i318
2020012241118

2022/1334/659

Hom expedient
2020_121_LLICENGIA URBANISTICA CR WEYL

2022_8630_NUMERAGIO VIA PUBLICACRDE L'

2022_592_COMUNICACIO PREVIA OBRES INS...

2022_592_COMUNICACIO PREVIA OBRES INS...
2023_29_SESSIO ORIDMARIA JGL 25-01-2023
2023_29_SESSI0 ORIDMARIA JGL 25-01-2023

2023_27_SESSI0O ORDINARIA JGL 18-01-2023

2023_1_SESSIO ORDIMNARIA JGL 11-01-2023
2023_1_SESSIO ORDINARIA JGL 11-01-2023
2023_61_ACTIVITATS ESPORTIVES 2023
2022_447_REURBANITZACIO DEL CARRER JO
2023_58 CLAVEGUERAM CR VILET | PASSATG..
2023_57_CANVI TITULARITAT ACTIVITAT BAR .

2020_443_2020_449_LLICENCIA URBANISTICA. ..

2020_547_ASSABENTAT OBRES MINIMES CR ...
2022_318_2022_316_COMUNICACIO PREVIA O..
2020_116_2020_116_PROJECTE D'URBANITZA. ..

2022_§59_PUBLICACIO IDA-CELEC LLEI JURA...



Organitzem el nostre dia a
dia. Tramits i tasques

de la tasca/tramit es
veu la tasca o tramit

Detall: mostra la informacio de la
tasca/tramit

Documents: mostra els documents (només
en cas de tramits)

Notes: mostra totes les anotacions

Detall de les notes

Fent doble clic a sobre N

a TASQUES I TRAMITS PENDENTS

Tasques / Tramits Expedient Actualitzar

B B I & o @ W@ &

MNova Tasca Nou Tramit  Modificar Tancar  Anul-lar  Ampliar  Seleccionar = Actualitzar
Assignacio

® Les meves () Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: v

Filtre de Tasques y Tramits

Titol Estat Assignacid Data assignacid Data limit
1 (! SUSPENDE TERMINI Pendent Lorente Martine. .. 09M10/2018 121072018
2 (W (7| AUTORITZAR OCUPACIO... Pendent Lorente Martine. . 08/10/2018 151012018
&) (! r'_| INFORME IDONEITAT Pendent Lorente Martine. .. 0810/2018 231072018
| | Pagina 1 de 1 &
Informacié addicional
© petall || [ Documents || [55] Notes

/ | Nova [ Eliminar [+] Mostrar notes automatiques

Data Titol
1| 0810/2018 17:49:47 Documento 2442348 afiadido a la tarea o trdmite
2 08102018 17:57:03 INCORFORADA A ORDRE DE LA JGL

/



Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques

Que?

Titol identificatiu

= Maodificar Nou Tramit - Internet Explorer

Introdueixi les dades per al nou tramit

Detalls del tramit

Creador: Fernandez Diaz, Montse

Data limit:
imprescindible

Quan?

Qui?

Qui ho ha de fer?

00O

| 'expedient?

Sobre quin expedient
es fa el tramit?

AQ

Queé ha passat?

Anotacions sobre el
tramit

.

DEMANAR. VALIDACIO TECNICA

Cal que em validis l'informe que he ¢

/Eﬂmb@ Id: 137

Assignar
dos elements.

Unitat organica: Alcaldia

}/Lnrente Martinez, Magdalena

Suspen termini |:| Reprén Termini

[ Notes

Data Tital

1| 08MOI2018 15:04:51 Titulo maodificado

w

»

“ Eststz II0: Inici i ordenacia

Usuari

Lorente Martinez, Magdalena

W

Ha de seleccionar tant unitat com a usuari als quals assignar l'activitat. En selecdionar un de les assignacions es filtraré per l'altra. Quedara assignada a tots

Inserir document

Generar docunnernt

Doe. existent

Desar

Sortir




Organitzem el nostr

Els tramits ens expliquen gt

| AvuI

H 5L Documents per aprovar (0)
£ B Tasques i tramits pendents (0]
= ] accions pendents de realizar (0)
= Registre d' Entrada
' Expedients oberts

4 Avisos (90)

EXPEDIENTS OBE

O Elsmeus (O Els
Filtre d'expedients
O e. T.

3 CHL

Pagina
Informacio addicion

&Y Informacid

1.4
2 (™

T

= | s

o

Detalls

MODIF. CREDIT 1/2023: PUBLICACIO EDICTE

Descripdo..

Assignar

Confidendial

Data limit | 24/01/2023

|

Ha de seleccionar tant unitat com a usuan als quals assignar l'activitat. En seleccionar un de les assignacions es filtrara per l'altra. Quedara assignada a tots

dos elements.

Unitat organica: SEC - Serveis Economics i Tresoreria

R

Usuari:

Expedient:

Tipus tramit 07 EXPOSICIG PUBLICA / AUDIENCIA INTERESSATS

Documents

MNom
1 EDI_APROVACIO INICIAL MODIFICACIO DE CREDIT 1 ..
2  JUST_E TAULER EDICTE APROVACIO INICIAL MODIFL...
3 JUST_BOP EDICTE APROVACIO INICIAL MODIFICACIO ...

Tipus

Notes
Data Titol
1| 25/017/2023 13:53:51 Document 21262466 afegit a la tasc..
2 | 25/01/2023 13:53:52 Tasca o tramit reasignada de SEC - ..
3 | 25/01/2023 14:25:06 Document 21267725 afegit a la tasc..
4 | 25/01/2023 14:25:06 Document 21267742 afegit a la tasc..

“ Estat: 110: Inici i ordenacio

Ml 7

Info. C:

EDICTE, BAN (TD0&-012)
JUSTIFICANT (TD11-017)
JUSTIFICANT (TD11-017)

(i

Inserir decument

Generar document

Doc. existent

Nova

Dasar Sortir



Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques
0 i tancament d’un tramit

Avis (correu electronic) de realitzac

Detalls

Assignar

dos elements,

Unitat organica:

Usuari:

Expedient:

Tipus tramit | 13 NOTIFICACIO
.| Documents

Nom

Data

Diagnosi Sant Hipolt de Voltrega

DIBA

Cdceres Albba, Dolors

Tipus

Titol

Cierre de tarea o tramite

Confidencial

“ Estat: ITC: Instruccid

d Info. C:

Usuari

Caceres Alba, Dolors

Data mit 31/01/2022 [3

Dolors, et deixo linforme de diagnosi 2 l'expedient de Sant Hipélit de Voltrega. Tant en format PPT com en PDF per sija estigués bé.

Ha de seleccionar tant unitat com a usuari als guals assignar lactivitat. En seleccionar un de les assignacions es filtrera per laltra. Quedard assignada a tots

Inserir document
Generar document

Doc. existent

Nova

Desar Sortir

Enviat el: dt. 25/1/2022 11

De: OTSIM. firmadoc.gestio

Per a: DORATE IZQUIERDO, AITCR

Ae

Tema: Tramit finalitzat: Diagnosi Sant Hipalit de Voltrega (Id=519393)
Missatge enviat des de Firmadoc BPM per Caceres Alba, Dolors el dia 24/01/2022 a les 11:25 i
hores.

El tramit Diagnosi Sant Hipolit de Voltrega ha estat finalitzat per l'usuari Ciceres Alba,
Dolors. Mosigig- OK, REVISATI ENVIAT AL CARLOS SINOGA PER
z . corresponent a l'expedient ID: 711760 n®: 2021/1343/4

Diputacio
Barcelona



Organitzem el nostre dia a dia. Tramits i tasques

LES TASQUES

v No estan vinculades a cap expedient administratiu.
v" No tenen documents.
v’ Poden ser confidencials.

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

Diputacio
Barcelona



Anonimitzacid en origen

La publicacié de document nacional d'identitat, niumero d'identitat d'estranger, passaport
o document equivalent pot realitzar-se de la segliient manera:

* Donat un DNI amb format 12345678X, es publicaran els digits que en el format ocupin
les posicions quarta, cinquena, sisena i setena. En lI'exemple: *** 4567 **.

* Donat un NIE amb format L1234567X, es publicaran els digits que en el format ocupin
les posicions, evitant el primer caracter alfabétic, quarta, cinquena, sisena i setena. En
I'exemple: **** 4567 *.

« Donat un passaport amb format ABC123456, en tenir només sis xifres, es publicaran

els digits que en el format ocupin les posicions, evitant els tres caracters alfabétics,
tercera, quarta, cinquena i sisena. En lI'exemple: ***** 3456.

https://apdcat.gencat.cat/web/.content/01-autoritat/normativa/documentos/VAR-9-2019-orientacio-disposicio-addicional-7-cat.pdf



https://apdcat.gencat.cat/web/.content/01-autoritat/normativa/documentos/VAR-9-2019-orientacio-disposicio-addicional-7-cat.pdf

Vincular, relacionar i anexar documents

Vincular

Relacionar i annexar

%Y
Lo
Utilitzeu I'opcié d'Annexar quan els documents tinguin una ———
relacid jerarquica o de dependeéencia. Utilitzeu I'opcid
Relacionar per la resta de casos.

Document(s) seleccionat(s)

Informacid addicional Document(s) per annexar o relacionar
J Informadio t-ﬁ Signatures @ Repgistre d'Activitat | Expedients || ||| Annexos/Relacionats b Accions i fites @ Agenda m=] D
Id Mom Tipus de document
13126155 ESCRIPTURA_Plantilla genérica_11032021 ESCRIPTURA (TD11-015)

\ Quina operacid desitgeu realitzar?

Visualitzar Localitzar Llevar relacio  Treure tots  Mostrar en graella



Signatura vs aprovacio i Circuits

Per establir un circuit de signatura
es pot fer:

- En el moment de crear el
document: el sistema pregunta
si es volen modificar els
aprovadors

- Seleccionant un document, des
del menu Arxiu/modificar
aprovadors

Firmadoc BPM. Lorente Martinez, Magdalena - G

Firmadoc  sesic | Amiu

| Avur

(-) HISTORIAL

=
BIBLIOTECA = Publicar  Aprovar

SELECCIO Tipus de document: = TOTS = s

Documents trobats [ Mom del doc.. Versid Data de aesfid Seauime

El circuit de signatures es pot modificar mentre no s’hagi fet cap

signatura sobre el document



Signatura vs aprovacio i Circuits

Per signar:

Els documents per aprovar estan Firmadoc
a la safata Documents per \ Bt s
aprovar 8 re e

! Pendents de rebre (0)
] ™ Pera seguiment {0)
s n Tasques i tramits pendents
4 ¥ Accionis pendents de realitzar {0)

Des de la vista dels documents
de I'expedient es poden també mias
aprovar els documents o pres e



Signatura vs aprovacio i Circuits

El circuit de signatura

| Mo&iﬁcar aprovadors

Modificar llistat d'aprovadors del document

Document: BALAN_Plantilla genérica_20102021

Aprovadors per aquest document

Ordre Carrec Requerit

1.4 Alcalde (Fernandez Diaz, Montse, Usuari Ad... Reguerit
1 1
1 VS 2
1 3

Accid

Sigantura electronica

T

Signatura electronica
VS
Aprovacio




Signatura vs aprovacio i Circuits
'aprovacio

©

Aprovar

] D Aprovar document: Feina - Microsoft Edge

Aprovar o signar document

WSS Pot afegir anotacions si ho desitja.
_O Les anoctacions sén signades juntament amb el document original.

Document per aprovar.

S

ACORD_prova_27092021_15224711
Data i hora de signatura:  2/11/2021 13:50:04

Certificat digital seleccionat.

FrErr s

Detalls de la signatura Motes privades Dades del document

Maotiu d'aprovacia:

Notes/Ohservacions: Correccions:

" APROVAR ara

1 A\ Noéssegur | fdocOl.diba.cat/firmadocweb/toModule.do?prefix=&page=/Fi...

| Cancel-lar

La primera vegada que signeu,

FIRMADOC aparellara el vostre

usuari “opsSxxx” amb el certificat

gue esteu utilitzant. Per tant:

- La primera vegada signareu dos
cops

- Si posteriorment accediu amb un
altre usuari, no podreu signar.



Signatura vs aprovacio i Circuits

Per rebutjar documents: oo memei o - = I

echazar docum
% i el documento he llegada 3 U, por ermar 2 traves de un reenvio, pusde optar por
@ devolverla al carge distribuidor sin que afecte a la validez del docum,

ih
B

Document per rebutjar:

- El rebuig genera un avis a la persona P
que ho ha posat en circuit de signatura. i

(Cal far constar &l nom del tcnic que ha realitzat a inspeccid]

- S’ha d’indicar un motiu de rebuig

Bcancetiar

Si rebutgem un document que ja ha rebut alguna signatura en el mateix circuit,
per tornar a posar el mateix document en circuit cal:
1. crear-ne un altre copiant el contingut del document que s’ha rebutjat Ia

S i g n a t u ra D Format Mom del document Data de gestic
1 O FDF CERT_CGO_APROVACH 18/10/2018
.o . ) . . . ) g
2. ferles modificacions que s’hi escaiguin =~ == = WsomeoTEn e
D == Ag Canviar Mom... R

w

tornar-lo a passar al circuit de signatures. -
4. anul-lar el document rebutjat (inicial) =l

Obtenir en format original

Si ens hem equivocat en rebutjar un document, es pot desfer el rebuig cowic s



Signatura vs aprovacio i Circuits

Podem veure el circuit de signatures d’'un document (tant les
realitzades com les pendents) en |la pestanya Signatures dels
documents

< >
Pagina 1|de 1 .,:' Fi Exportar a Excel... ~ (E Expartar a Word... = Maostrant 1 - 1 de 1

Informacic addicional
) nformacid || [5§ Signatures ® Registre d'Activitat | Expedients Annexos/Reladonats h Accions |
Q... Camec EstatiAccit Data Muotiu Maotes Coraccions

H Firmas aplicadas

.\J‘ 1 Interventor (Lorente... Revizat 2018104,

2 Firmas pendientes

. 2 Gestor'a Alealdia (F...  Firma electronica




Signatura vs aprovacio i Circuits

Els documents poden tenir comentaris i
observacions:

Inserides en el moment de creacié
Inserides en el moment de signatura o
rebuig. En aquest cas, es objeccions
poden ser publiques o privades a un
perfil concret.

Indicador de que hi
ha una nota. Per
veure-la cal prémer
boté dret: Veure
notes/objeccions

Detall de Ia
nota/objeccid

= LsA ] |
Publicar Aprowver Rebufjar  Inserir  Generar  Amplisr  Cancel-lar rebuig  Copia  Editar  Clonar

Tipus de document: | = TOTS =

Document
<]
| L

v

l:l Format Maom del document Dats de gastid
1 |:| PDF _ CERT_CGO_APROWVACIH 168/10/2018
2 [ PDF _ INF_VALORACIO TEGHI 18/10/2018

O FDF (7] PROP_RESOL_ACCES 4 18/10/2018
4+ O PDF (7] SCL_ACCES INFORMAL 15/10/2018

Nocas de Interventor (Lorente | X
Martinez, Magdalena)

Ho he aprovat, perd pera

properes ocasions, cal indicar el
numero de registre d'entrada
Ic
A
Q

- TPYBO-BCYMY-21EWT

=

JEumIDEIa M [EXSUUY



Les NOTES d’un document

Reparos de Gestor Alcaldia ¥
({Donate Izguierdo, Aitor)

Quin color son els reparos Segon camp de notes a signhatura

(“reparos”)
Motas de Gestor Alcaldia x
{Doriate Izquierdo, Aitor)

. . Quin color és notes observacions
Primer camp de notes a signatura | delasignatura

Notas privadas de Gestor x

Alcaldia (Dofnate Izquierdo,

Aitor) .

Quin color son les notes privades NO-tES prlvades d pesta nya notes
per al gestor d'alcaldia prlvades

MNotas del documento ¥

Notes de prova 2 de signa a SIF
Camp de notes a la pujada del

document



Articulo 53. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.
1. Ademas del resto de derechos previstos en esta Ley, los interesados en un procedimiento administrativo, tienen los siguientes derechos:
a) A conocer, en cualguier momento, el estado de la tramitacidn de los procedimientos en los que tengan la condicidn de interesados; el sentido del silencio administrativo

que corresponda, en caso de gue la Administracién no dicte ni notifigue resolucién expresa en plazo; el drgano competente para su instruccion, en su caso, y resolucion; y los
actos de tramite dictados. Asimismo, también tendrdn derecho a acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Publicas a través de medios electrénicos, tendran derecho a consultar la informacion a la que se refiere el parrafo anterior, en
el Punto de Acceso General electréonico de la Administracion que funcionara como un portal de acceso. Se entendera cumplida la obligacidn de la Administracidn de facilitar
copias de los documentos contenidos en los procedimientos mediante la puesta a disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electrdnico de la Administracion
competente o en las sedes electrdnicas que correspondan.

b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos.

¢) A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En caso de que, excepcionalmente,
deban presentar un documento original, tendran derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en poder de las Administraciones
Publicas o que hayan sido elaborados por éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y a aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al
tramite de audiencia, que deberdn ser tenidos en cuenta por el drgano competente al redactar la propuesta de resolucion.

f) A obtener informacién y orientacidn acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se
propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.
h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrénicos previstos en el articulo 98.2.
i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucién y las leyes.

2. Ademas de los derechos previstos en el apartado anterior, en el caso de procedimientos administrativos de naturaleza sancionadora, los presuntos responsables tendran
los siguientes derechos:

a) A ser notificado de los hechos que se le imputen, de las infracciones que tales hechos puedan constituir y de las sanciones que, en su caso, se les pudieran imponer, asi
como de la identidad del instructor, de la autoridad competente para imponer la sancién y de la norma que atribuya tal competencia.

b) A la presuncién de no existencia de responsabilidad administrativa mientras no se demuestre lo contrario.
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