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Introduccio

Firmadoc és l'eina electronica per la gestié d’expedients. Permet organitzar i facilitar la
gestio diaria de 'administracié i tramitacio electronica de I'entitat d’acord amb la normativa
i la metodologia SeTDIBA.
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Com accedir a I’eina

Totes les persones que tenen accés a I'eina disposen d’usuari i contrasenya per accedir-

hi. També és possible fer-ho mitjangant certificat digital com T-CAT.

1. Accedir a la URL de Diputacié de Barcelona www.diba.cat
2. A la part superior seleccionar Accés Restringit

— O %
e@\@ hitps://voww. diba.cat/ p-ac || @ inici - Diputacid de Barcelona | ok L
Fitker Edicié  Visualitzacié  Preferits  Eines  Ajuda
Acoés Restringit Cerca Q ‘ catala ﬂ A
Diputacio i
@ Barcelona #DibaOberta
LA DIPUTACIO DE TEMES ~ MUNICIPIS SEU ELECTRONICA GOVERN OBERT -
BARCELONA ~
| irl’ il
3. Introduir 'usuari i la contrasenya
= x
@.|@ hitps://dibaaps diba.cat/vus/log O = EC-” (& Accés restringit - Diputacis .. | | N x I

Fitker Edicié Visualitzacié  Preferits  Eines  Ajuda
Diputacié o ‘F’

o el )
@ Barcelona | #PibaCbe "w. B-‘" -

Acceés restringit

Benvingut/uda,

Aquest és I'espai des d'on podreu accedir a tots aquells productes informatics que 1a Diputacio de Prodicles
Barcelona posa al vostre abast.

Us oferim a mes: Usuari

- Dreceres a diferents continguts corporatius per al personal intern actiu.
. : : Y ;

Dreceres a dlferents_ serveis que §om a treballador d'un ajuntament us poden fer servei. GContrasenya
- Dreceres personal intern no actiu.

- Dades de contacte del servei de suport informatic associat a la vostra entitat
Inicia la sessio

Has oblidat la
contrasenya?

4. Prémer el boto Inicia la sessio

5. Escollir 'opci6 SETDIBA-GESTIO_EXP_W - SeTDiBa-Gestié6 d’expedients WEB
(Firmadoc)
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1. Accés amb usuari i contrasenya

1. Introduir I'usuari ops$usuari
2. Introduir contrasenya de l'usuari prémer el botd

_ -mm
°|2‘3 http://fdocDl.diba.cat/fin 0 » & ” & Firmadoc BPM / Autenticac... % fﬂ.\l ‘{Jzt' @

Fitker Edicié Visualitzacié Preferits Eines Ajuda

Firmadoc

opsdusuarixxxx

B Recordar la proxima vez

{’:) Acceso con certificado digital
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2. Accés amb certificat

1. Prémer Accés amb certificat digital

2. Prémer el botd Permet

! Voleu permetre que aquest lloc web obri un programa a
I'ordinador?
De: about -blank
Programa: AutoFirma

Adrega: afirma://service/? -~
ports=52104,58757,56567&v=1&idsession=20

[] Pregunta-mho sempre abans d'obrir aquest tipus d'adre¢a

Pemet
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3. Seleccionar el certificat de 'usuari que es mostren a la pantalla i prémer el boté OK

Seleccione un certificado

Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 21/10/2016 hasta 21/10/2020

rOpIEdades del ce

0 T-CAT P Montserrat Fernandez Diaz
I Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma, autenticacidn y cifrado
Valido desde: 11/04/2016 hasta 11/04/2020

i i

E CPISR-1 C Montserrat Fernandez Diaz

(oK _cancel |

4. Introduir el PIN del certificat



SeTDIBA

Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

Diputacid

Barcelona #DibaOberta

O

Estructura de les pantalles

La pantalla del gestor documental esta estructurada per safates de treball. Aquestes les
trobarem a la part esquerra de la pantalla. Les principals safates de treball sén les que
estan dins de “AVUI”i “SELECCIO”.

A la part dreta esta I'espai de treball, de detall de la safata seleccionada a la banda
esquerra. Aixi per exemple, si seleccioneu dins d’AVUI la safata DOCUMENTS PER

APROVAR, es mostraran tots els documents pendents que tingueu per signar.

A la part dreta també estan les opcions de menu, la botonera, els filtres, els resultat dels

filtres i la informacio detallada de la seleccid realitzada sobre els filtres.

7 Firmadoc BPM, Ferndndez Diaz, Montse - Gestar/a Alcaldia - ENTIDAD DE FORMACION ESET - Intemet Explorer - o EHE
Fimadoc Sexié  Amu  Operadons  Ajuda PI
o EXPEDIENTS OBLRTS
=
H L Documents per sprovar [2) = _ e Sy oy =
5 BY Tasques | rdmits pendents 8 B & L # LB E 2 (] BOTONERA
S Acrions pesderts de rakear (1} W procd  MouTrimdl  Aspia  Edie  Ebmwar  Seapen lemini  Emis Dess New  Costar  Impeme el Ashultze
%, Registre d Entrada W Els mews () Ei e les meves unitals | Tols Unitas organica FReaponsable
4 Expedients oberts Filire Fexpedients
{151} FILTRES
i 1) Stussik  Operl | Wom Any. 200 Mes: | <TOTS Cos D
Funcié ~  Gup Sere - Comats pae i
C] Nom fny = Coa [} Estal Data de creacd Unitat prgiec; Fimspansabie
g 1] Tz @l AT 2018 COMUNICACIO AME LA GENERALITAT £ il 202470 nic | ersenacié 300018 Hacaida Femindes Diaz Monise
-
Q’Q;v\ 2 Zx (@ [ 7717_50_2013_EXPEDIENT CREAT A LA FORMACID £ 50 2022 I | ordenacks 10 sacaid Feminde: Diaz, Montse
AF 3 1 1557_20_2012_CONCESSIONS DE BENS 2 2 Pl I | orcenacia 170208 caldu Femindez Disz, Montse
o 2 o ResULTAT DECS FILTREY S z
) 4 (% @ [ 23418 2018 _SETMANA DE LA MOSILITAT ENBICICLETA. 2018 ] TN Fnasteacd | ok 180018 fre Farsdndez Disz Monise
Qé 5 [0 Zz i [ 2006_12_2012_Espedbent sense data de fnakizalcd 2018 2 20218 i | sndenacis 1102018 Adcaidia Femindes Diaz, Monise >
o ; e e S — == = e Ee S
1 Pagina 1de1 2 [ Exporier aExcel » || Expoiar s Weed -+ Mastrant 1 - 19 de 11
[nfarmacia addicional
b Informacid Dacuments ) meg witat | ] Expedients relacionats || [ Tramits o Acooss s || () T
g 22470 Motes 1: A
Neowse 1114_77_2018_COMUNICACIO AMB LA GENERALITAT
<&
Strie Expe 5oV botuds daccés 3 decumentacd o a infamac (consula) o
&
codic 77 Jp%
poye 18 >
B Motes &
30102018 a
() MISTORIAL Data de creacid: W&
[ miBLOTECA Data. 35/11/7018 o
d'schaltzacit: S
SELECCIG -
itumesgs | Dbert (Ini | ardenacid) v
W VISTA PREVIA
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1. Safates de treball seccio AVUI

Correspon a la feina pendent que teniu per realitzar. Les safates incloses a aquest apartat

son:

| Avur -

L] Documents per aprovar (2)
& B Tasques i tramits pendents
= ¥ Accions pendents de realizar (1)

=, Registre d' Entrada
| | Expedients oberts

4 Avisos (151)

e Documents per aprovar: tots els documents pendents de signatura electronica per
part de 'usuari

e Tasques i tramits pendents: Les tasques i els tramits pendents de realitzar

e Registre d’entrada: Les anotacions pendents de diligenciar que han entrar per
Registre d’Entrada/Sortida (RES)

e Expedients oberts: Son els expedients administratius que encara estan vigents o no

s’han tancat

e Avisos: Els avisos automatics que envia I'eina o que un altre usuari us ha reenviat
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2. Safates de treball seccié SELECCIO

Correspon als documents o expedients que heu seleccionat a la banda dreta per treballa

amb ells.

Per exemple: Si a la banda dreta visualitzeu els vostres expedients, premeu bot6 dret del

ratoli i seleccioneu I'opcio “Seleccionar expedient’.

& [] @ E} {:‘, 2528_1_2018 CENS DELS ANIMALS EXOTICS
T O 2z @ @ 1597 Seleccionar expedient gua

& [ @ . L 2494 Tancar expedient

9 [ Zz @ @ 2862 Canviar estat \CIAN
10 [] Zzz. . f: 2495 | @ Personalitzar columnes.... IES P

L’eina us incloura I'expedient a la safata de seleccid perqué hi treballeu.

SELECCIO -

Documents trobats

Expedients trobats
] Accionis oposades
‘@ Processos trobats

=& 2528 1 2018 CENS DELS ANIMALS EXOTICS
" Tots els documents
Interessat Anotacid Reagistral {0)
Llocs (0)
Entitats Registrals Externs (0)

NOTA: La seleccid es perd quan es tanca la sessio.
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Registre d’Entrada

A aquesta safata trobareu tots els registres d’entrada que han arribat des del gestor de
registre d’Entrada/Sortida (ACCEDE).

1. Ala seccido AVUI, seleccioneu REGISTRE D’ENTRADA

|| AvuUT -

4. Documents per aprovar (2)

£ h Tasques i tramits pendents

£ _i:] Accions pendents de realizar (1)
= Registre d' Entrada

| Expedients oberts

@ Avisos (153)

2. A la banda dreta visualitzareu les anotacions de “LES MEVES UNITATS’
“‘“PENDENTS’ de diligenciar.

|, REGISTRE D'ENTRADA

Registre

/=) oy " 2 4 ]

B [E = g @ =
Crearexp.  Associar Reomar Reenviar Enviar  Allberar  Actualtzar
Estat: | PENDENTS ~ | Desde; [S5! Fink 5 Mum. Desde: Num Fins: Tipus Angtacid: | Registral >
() Les meves (8] Les de les meves unitats () Toles  Miim 100 Exercic 2018 Unitat orgénica: < Les de les meves unil

Data denviament Nismero Imteressat Assumpie Exdracte Unitat organica Usuarn

1 24n2/2018 12:37 72 MONTSERRAT FERNANDEZ DIAZ Ingtancia gendrica - Instan .. PROVES EXERCICI 2015 Alcaltia
2 1110/2018 1301 &8 Montserral Fernandez Diaz Ingtancia gené -Imstan. . extracle Alcaldia Lorente Martinez, Magdalena
3 05/10/2018 09.29 82 RUBEN LORENTE BAIGET Instanci Prova diigéncies Infervencio
4 D4/10/2018 1533 57 Montserat Fernandes Diaz Instanc n . Extracie de la instancia Alcaldia Lorente Martinez, Magdalena
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NOTA: Les anotacions d’entrada han de tenir la documentacid associada perque arribi al
Gestor d’Expedients per poder tramitar-la.

1. Crear expedient nou

1. Des de la safata AVUI > REGISTRE D’ENTRADA
2. Seleccioneu I'anotacio registral
3. Per CREAR I'expedient ho podeu fer des de la botonera

.:# REGISTRE D'ENTRADA

Regiztre

Ch B . |
& & ¢= IR S e
Crearexp. | Associar Retornar Reenviar Enviar Alliberar  Actualitzar

O des de menu

Firmadoc Sessi6 | Amxiu | Operacions  Ajuda

Documents b

[ [ creseeden

l Buscar expedients...

3. Seguiu les indicacions de I'apartat Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o
bé seguiu les indicacions de I'apartat Seleccionar expedient

1. Seleccioneu I'expedient

2. Des de la botonera prémer el bot6 EDITAR

3. Canvieu a la pestanya DADES COMPLEMENTARIES
4. Al camp TITOL introduiu el nou que ha de tenir 'expedient

o
i
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1. Canviar estat de I'expedient (NOU)

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Seleccioneu I'expedient

3. Feu click amb el boté secundari del ratoli

4. Seleccioneu I'opci6 CANVIAR ESTAT

5. Escolliu el camp ESTAT

6. Premeu el bot6 DESAR
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Com puc saber I'estat actual de I'expedient?

1. Personalitzeu les columnes de la graella, segui les instruccions de I'apartat Modificar
la visualitzacio de la graella d’expedients
2. Afegiu el camp ESTAT

Com puc saber tots els estats que ha tingut I’expedient?

1. Situeu-vos sobre I'expedient
2. Amb el bot6 secundari del ratoli, escollir 'opcid

Seleccionar expedient
Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

@ Personalitzar columnes. .

3. Lafinestra que s’obre mostra els estats de I'expedient i les situacions
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2. Tancar expedient (NOU) (o)
i

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient
2. Seleccioneu I'expedient

3. Feu click amb el botd secundari del ratoli
4. Seleccioneu I'opci6 TANCAR EXPEDIENT

Es genera un index signat automaticament

5. Seleccioneu el motiu del tancament del desplegable

Com puc saber el motiu del tancament de I'expedient? (NOU)

1. Amb el boté secundari del ratoli, escollir 'opcid
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Seleccionar expedient ™~
i
Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

E Personalitzar columnes. .

2. Lafinestra que s’obre mostra la situacio

Com puc reobrir I’'expedient? (NOU)

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
2. Al filtre d’expedient, escolliu 'opcié SITUACIO com TANCAT

3. Seleccioneu I'expedient
4. Amb el boté secundari del ratoli, escollir 'opci6 REOBRIR EXPEDIENT

5. Indiqueu el motiu pel qual reobriu I'expedient

6. Premeu OK

3. Suspendre termini de 'expedient (NOU)

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Seleccioneu I'expedient

3. Feu click al bot6 SUSPEN TERMINI
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ons  Mouprocés Nou Tramit Ampliar  Editar  Eliminar | Suspentermini | Enviar Desar MNou: Cercar Impnmdetall Actualitzar

4. Indiqueu la data d’inici de suspensio de termini
5. Premeu SUSPEN TERMNI
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4. Reactivar termini de I'expedient (NOU)

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Seleccioneu I'expedient

3. Feuclick al bot6 REACTIVA TERMINI

4. Indiqueu la data de finalitzacio de la suspensié del termini
5. Premeu REACTIVA TERMINI
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(2 Suspendre/Reprendre termini - Internet Explorer — x

Aquesta opcid li permet suspendre o reprendre el termini de %
I'expedient

Expedient: 33/2388/2019 - 2388_33_2019_ARRENJAMENT FACANA

Data efectiva:

Lo

Observacions:

| Reactiva Termini | | Cancel-lar |

Com puc saber els periodes de suspensio de terminis de I'expedient?

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Seleccioneu I'expedient
3. Alapartat INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya TERMINIS
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Com puc eliminar un periode de suspensio sense que compti terminis?

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

Seleccioneu I'expedient

A l'apartat INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya TERMINIS
Seleccioneu l'ultim termini

Al boté secundari del ratoli escolliu 'opcio ELIMINAR

Sl SR
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Crear Expedients

2. Associar l'anotacio a un expedient existent

1. Des de la safata AVUI > REGISTRE D’ENTRADA
2. Seleccioneu I'anotacio registral
3. Des de la botonera premeu el bot6 ASSOCIAR

=, REGISTRE D'ENTRADA

Regisire

Crear exp. | Associar | Retommar FReenviar Enviar  Aliberar Actualitzar

4. Ompliu els criteris de cerca de I'expedient

5. Prémer el bot6 de cerca

6. Seleccioneu I'expedient i premeu el bot6é ACCEPTAR
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Seleccioni un expedient de la llista ﬁ
Funci6: 04 - PATRIMONI] x |y
Grup: | > I
Serie documental: [ e P_'J
o
Nom: [ &g}" i |
Exercici: 2018 coail Anivat:  No v
Data creacié
( Desde: | G A (&
¥ [
Codi Nom
111 1599_111_2018_US_GIMNAS_PAU_VILA_FESTA_24122018
2 20 1597_20_2018_CONCESSIONS DE BENS
39 1599_9_2018_PATRIMONI EXEMPCIO
4 1597_1_2018_Concessio pealge de la guagua

Howm'ltﬂaﬂ-lhﬂdeQI

[4 4 PiginaNaNde1 b N-@RCA

(L Acceptar ] (_canceltar |

o
N
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3. Localitzar I'expedient d’una anotacié (NOU)

1. Des de la safata AVUI > REGISTRE D’ENTRADA
2. Alfiltre seleccioneu I'estat ACCEPTADA i apliqueu els filtre de cerca

", REGISTRE D'ENTRADA

Registre

Crearexp. Associar Retomar Reenviar Enviar Alliberar  Actualitzar

Estat: o= v | |Des de: 9 Fins:

Lol

3. Des de la botonera prémer el boté ACTUALITZAR

Registre
& B o & 8

Crearexp. Associar Retomar Reenviar Enviar Alliberar | Actualitzar

4. Seleccioneu I'anotacio registral
5. Amb el botd secundari del ratoli feu 'opcio LOCALITZAR EXPEDIENT

4. Reassignar l'anotacio a un usuari de la UT

1. Des de la safata AVUI > REGISTRE D’ENTRADA
2. Seleccioneu I'anotacio registral
3. Des de la botonera prémer el bot6 REENVIAR



Diputacié | ,_
@ Barcelona ' ibaOberta

E REGISTRE D'ENTRADA

B g e [®

Crearexp. Associar Retomar | Reenviar

&

Enviar  Alliberar

4. Indiqueu 'USUARI i la DILIGENCIA

Actualitzar

SeTDIBA

Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

&
Reexpedeio de I'Anotacio Registral
Nombre d'Anotacid; E-2018/72
Unitat organica actual: Alcaldia
Usuari: | Fernandez Diaz, Montse
Diligéndia: Diligénda explicativa

Indicar Série Expedient:

5. Premeu el bot6 ENVIAR

Reexpedeixo de I'Anotacio Registral

L'anotacid E-2018/72 va ser assignada
correctament

Enviar

Sortir

NOTA: Només podeu REASSIGNAR a usuaris de la UT a la que pertany I'anotacié. Es
necessari que indiqueu el motiu a la DILIGENCIA

LN
N
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5. Retornar a registre O
&N

Quan una anotacié no esta diligenciada a la unitat de treball correcte heu de retornar-la a

registre perqué la reassignin a la unitat de treballa tramitadora que correspon.

1. Des de la safata AVUI > REGISTRE D’ENTRADA
2. Seleccioneu I'anotacio registral
3. Des de la botonera premeu el bot6 RETORNAR

=, REGISTRE D'ENTRADA

Regisire

8 Ble|ln & :

Crearexp. Associar |Retommar | Reenviar Enviar  Aliberar  Actualitzar

4. Indiqueu el motiu pel qual torneu I'anotacio a registre

Registre Entrada »

L'anotacd seleccionada sera rebutjada i retornada al registre.

Introduiu un motiu de rebuig/devolucid (opdonal)

OK Cancel

6. Premeu el bot6 OK

6. Alliberar una anotacio que ha estat diligenciada
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Quan una anotacié ha estat diligenciada i esta en estat ACCEPTADA assignada a un N

N

expedient, la podeu alliberar per assignar-la a un altre expedient.

1. Des de la safata AVUI > REGISTRE D’ENTRADA

2. Seleccioneu I'anotacio registral
3. Des de la botonera premeu el boté ALLIBERAR

=, REGISTRE D'ENTRADA

Regisire

=l [Tl 5 1 w5
% ¥ A =l [
Crearexp. Associar Relommar Reenviar Enviar | Alliberar | Actualitzar

4. Responeu Sl, per deixar I'anotacio en estat PENDENT

Liberar anotacion %

Lz anotacion selecdonada serd iberada v marcada como pendiente de entrega. éDesea

.? %
x_"/ continuar?

Yes Mo

7. Informacié addicional d’'una anotacio

A la seccié d’INFORMACIO ADDICIONAL podeu trobar totes les dades de linteressat i

els documents aportats de I'anotacid seleccionada.
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Dy Aowrtat g Comens 95150
prap—
p— |
i presentacis  Cinans
ssaptes Initascia genivica - Instince gersica

Extractes FROVES EXERCICT 2018

Informacio addicional
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trlnrmacnin dr ls digrocas

s prganea Usuan Aot

(&) Informacié || 5] Docs. apertados

[Bi=] Consulta Historic d'Anctacions

1
|Mostrar en graella |

Mom -

Extensia Tipus de document

ACORD_ACORD EXERCICI 2018_24122018 FDF ACORD (TDO2-010)

8. Cercar una anotacio

Seguiu les indicacions de I'apartat Cercar una anotacio

o0
N
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Registre de sortida @
o

XXXXXXX.
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Expedients

Els expedients els podeu gestionar des de la secci6 AVUI a la safata EXPEDIENTS
OBERTS; o la secci6 SELECCIO A la safata dels expedients oberts mostra aquells que

estan actius.

1. Ala seccio AVUI, seleccioneu EXPEDIENTS OBERTS

=] Avux

# . Documents per aprovar (2)
H h Tasques i tramits pendents
ke E] Accions pendents de realizar (1)

£ Registre d' Entrada
| Expedients oberts

w Avisos (153)

2. Ala banda dreta visualitzareu els “MEUS” expedients, aquells que sou impulsor.

EXPEDIENTS OBERTS
Expedisnt
P = = B 6 . = G Lo}
a D BEE o & UDB =
Nou procés  Nou Trim#l  Ampliar Edtar  Elminar  Suspenterminl Enviar Desar Now  Cercar  Imprimir defall  Actualitzar
® Els meus | Els de les meves unitals () Tols Unitat arghnica: «~ Responsable .
Filtre ' expedients
0 Hom Any Codl o Estat Datade creacid  Unitat orgdnica  Responsabis
w1 Zxx . L 1314_77_2018_COMUNICACIO AMB LA GENERALITAT 2018 T 202470 Inici | ordenacia 300102018 Alcaidia Fernandez Diaz, Montse
2 [ Zz @ W 2717_50_2018 EXPEDIENT CREAT A LA FORMACIO 2018 50 202302 Inici | ardenatid 1TANR0E Alcaidia Ferndndez Diaz, Manise
O 2018 20 202200 Inici | ardenacid 17102018 Acaldia Femindez Diaz, Montss

'\I\‘. . I 1567_20_2018_CONCESSIONS DE BENS

Que signifiquen les icones de la safata d’expedients?

311
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A la safata d’expedients, la primera columna fa referéncia a l'estat dels tramits de
I'expedient; i la segona columna fa referéncia a I'estat de I'expedient.

EXPEDIENTS OBERTS

Expedient

@ D e E & gy LBE o S

Nou procés Nou Tramit Ampliar Editar Eliminar Suspentermini Enviar Desar Nou: Cercar Impmﬁ-ce'lal Actualitzar

(®) Els meus () Els de les meves unitats () Tots Unitat organica: ~ Responsable:
Filtre d'expedients

O Nom Any - Codi D
s | z!z @ b 1314_77_2018_COMUNICACIO AMB LA GENERALITAT 2018 77 202470
2 [ (™ |§ 2717_50_2018_EXPEDIENT CREAT A LA FORMACIO 2018 50 202302
3 [0]|© @ |E 1597_20_2018_CONCESSIONS DE BENS 2018 20 202290
4 [ @ i h 2334_18_2018_SETMANA DE LA MOBILITAT EN BICICLETA 2018 18 202270

Estat dels tramits Estat de |'expedient

(O Amb tramit obert (™ En termini

& Amb tramit caducat & En termini. Queda menys de la metitat de periode

Zz Sense tramit ® Termini vengut

Termini en suspensid

5. Crear expedient d’ofici

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
2. Escolliu 'opcié NOU de la botonera d’expedients

Expedient

... B @& & &4 & L Bl@ o £

Mou procés  MNou Tramit  Ampliar En:lin-ar Eliminar Suspenfermini  Enwviar Desar | Mow: | Cercar Imprirﬁdeial Actualitzar

3. Seguiu les indicacions de I'apartat Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o
bé seguiu les indicacions de I'apartat Seleccionar expedient

5. Seleccioneu I'expedient

6. Des de la botonera prémer el boté EDITAR

N
o
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7. Canvieu a la pestanya DADES COMPLEMENTARIES o
8. Al camp TITOL introduiu el nou que ha de tenir 'expedient (gp]

6. Canviar estat de l'expedient (NOU)

7. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

8. Seleccioneu I'expedient

9. Feu click amb el boté secundari del ratoli

10.Seleccioneu I'opcio CANVIAR ESTAT

11.Escolliu el camp ESTAT

12.Premeu el boté DESAR
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Com puc saber I'estat actual de I'expedient?

3. Personalitzeu les columnes de la graella, segui les instruccions de I'apartat Modificar
la visualitzacio de la graella d’expedients
4. Afegiu el camp ESTAT

Com puc saber tots els estats que ha tingut I’expedient?

4. Situeu-vos sobre I'expedient
5. Amb el botd secundari del ratoli, escollir 'opcid

Seleccionar expedient
Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

@ Personalitzar columnes. .

6. La finestra que s’obre mostra els estats de I'expedient i les situacions
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7. Tancar expedient (NOU) LN
o

6. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

7. Seleccioneu I'expedient

8. Feu click amb el boté secundari del ratoli

9. Seleccioneu l'opci6 TANCAR EXPEDIENT

Es genera un index signat automaticament

10. Seleccioneu el motiu del tancament del desplegable

Com puc saber el motiu del tancament de I'expedient? (NOU)

3. Amb el botd secundari del ratoli, escollir 'opcid
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Seleccionar expedient (o)
_ on
Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

E Personalitzar columnes. .

4. La finestra que s’obre mostra la situacio

Com puc reobrir I’'expedient? (NOU)

7. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
8. Al filtre d’expedient, escolliu 'opcié SITUACIO com TANCAT

9. Seleccioneu I'expedient
10.Amb el boté secundari del ratoli, escollir 'opci6 REOBRIR EXPEDIENT

11.Indiqueu el motiu pel qual reobriu I'expedient

12.Premeu OK

8. Suspendre termini de I'expedient (NOU)

6. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

7. Seleccioneu I'expedient

8. Feu click al bot6 SUSPEN TERMINI
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Expedient h
¢ D o 6 | &£ v L@ =& & o

ons  Mouprocés Nou Tramit Ampliar  Editar  Eliminar | Suspentermini | Enviar Desar MNou: Cercar Impnmdetall Actualitzar

9. Indiqueu la data d’inici de suspensio de termini
10.Premeu SUSPEN TERMNI
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9. Reactivar termini de I'expedient (NOU)

6. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

7. Seleccioneu I'expedient
8. Feu click al bot6 REACTIVA TERMINI

9. Indiqueu la data de finalitzacio de la suspensio del termini
10.Premeu REACTIVA TERMINI
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(2 Suspendre/Reprendre termini - Internet Explorer — x

Aquesta opcid li permet suspendre o reprendre el termini de %
I'expedient

Expedient: 33/2388/2019 - 2388_33_2019_ARRENJAMENT FACANA

Data efectiva:

Lo

Observacions:

| Reactiva Termini | | Cancel-lar |

Com puc saber els periodes de suspensio de terminis de I'expedient?

4. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

5. Seleccioneu I'expedient
6. A l'apartat INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya TERMINIS
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Com puc eliminar un periode de suspensio sense que compti terminis?

6. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

7. Seleccioneu I'expedient

8. Alapartat INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya TERMINIS

9. Seleccioneu l'ultim termini

10. Al bot6 secundari del ratoli escolliu 'opcié ELIMINAR




@ Diputacié SeTDIBA

Barcelona #DibaOberta
Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador
—
|

Crear Expedients

10. Visualitzar expedient

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Seleccioneu I'expedient
3. Des de la botonera prémer el bot6 AMPLIAR o doble click sobre I'expedient

EXPEDIENTS OBERTS
Expedient

@ Dl & & & L@ o €

MWou procés  Mou Tramit | Ampliar| Editar Eliminar Sugpentermini  Enviar Desar MNow: Cercar Imprimir detall  Actualitzar

S’obre una finestra amb tota la informacio de I'expedient
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[EH Dades Expedient | g Relacionats # Fites

Mom: 2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS Descripcid: Descripeid extra: @ Expedient Instruccié
Série: Cens d'snimals doméstics
Creador: Fernindez Diaz, Maontse
Data creacid: 08/10/2018 DADES DE L'EXPEDIENT
Data dile. Act: 31/10/2018
m EE Fitxes E Vista Prévia #l Vista Original B Text Pla 41 Panel Info

= {3 2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS

o ~
=] Q Documents obligatoris Q’& ACTACESSANENT (D101 ACTA,CES.PROVA A
Ninguno 0\ —
B Altres dacuments en I'expedient <Q ot s CTIXKTTFSY-TZ4NE o AEROVAT
= @ ACORD (TD02-010) ‘Qj'

~{"] ACORD_TEST FIRMAS_16102018 Q'\,
= ‘ ACTAVISITA OBRA (TD10-078)
G ACTA_VISITA_Preva circuit signa; _%5102018
ﬂ ACTA_VISITA_Prova de plantil nérica_16102018
=] ‘ SOLLICITUD (TD14-010)
G SOL_DOCUMENT DEL @STRE C'ENTRADA_17102018
= @ PRESSUPOST (TD20-01/D
-{"] PRESSUP_PROVA PRESSUPOST 18102018
=] ‘ ACORD DE PLE (TDO2-012)
--{"] ACORD_PLE_Plantilla genérica_17102018
= @ ACTA (TD10-010)
G ACTA_Acced-e y Fdoc Web Configuracion Navegadores_-
=] . ACTA CESSAMENT (TD10-010)
G ACTA CES_PROVA AMB NOM MODIFICAT 17102018
= @ ACTA COMISSIO GOVERN (TD10-010)
ﬂ ACTA_CGO_Plantilla genérica_15102018
=] ‘ ACTA INSPECCIG (TD10-013)
G ACTA_INSPEC_PROVA GENERACIO DES DE TRAMIT_2110.
G ACTA_INSPEC_GENERACIO_26102018
-{'| ACTA_INSPEC_GENERACIO AMBE PLANTILLA 24102018
= ‘ CERTIFICAT (TD11-013)

PROVA PER INCORPORAR.....

PREVISUALITZACI® DEL DOCUMENT

5
B
¥
i
H
H
H
-4
H
F
§
H
H
H
&
i
£
H

11. Seleccionar expedient

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
2. Seleccioneu I'expedient

3. Des del menu contextual escollir 'opcié SELECCIONAR EXPEDIENT

Seleccionar expedient
Tancar expedient
Canviar estat

@ Personalitzar columnes...

4. Alabanda dreta, a la secci6 SELECCIO apareix 'expedient
5. Ala informacioé addicional mostra les dades de I'expedient

N
<
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Informacié addicional m
<

@ Informacic || Documents @ Registre d'Adtivitat ‘:]] Expedients relacionats D Tramits b Accions i fites @ Terminis
D exp: | 202113
Nom: 2°28_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS

Sarie Exp: Cens d'animals doméstics

Codi: 1
Any: 2018
Data de creacié: 08/10/2018

Data  31/10/2018
d'actualitzacié:

Situaci: Obert (Instruccid)

Data d'arxivat:
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12. Relacionar expedients

1.

Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

Situeu-vos sobre I'expedient a relacionar

Seleccioneu el boté EDITAR des de la botonera

Expedient

e D GWE & gLBE o @

Mou procés  Mou Tramit  Ampliar | Editar | Eliminar Suspenfermini  Enviar Desar Nou: Cercar  Imprimir detall  Actualitzar

Cliqueu al bot6 LOCALITZAR a la seccio EXPEDIENT RELACIONAT

<
<
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Modifiqui les dades de I'expedient i premi guardar.

07 - SOSTENIBILITAT i MEDI AMBIENT “

5. Indiqueu la FUNCIO + GRUP + SERIE DOCUMENTAL de I'expedient amb el que el
voleu relacionar
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Funci6:

Grup:

Série documental:

Nom: [

Exercici: 2019 | Codi:

e

Desde:

e

|

Nom

i | paginalt |de1 'vil

e — |

6. Premeu el boté ’ACTUALITZAR

7. Seleccioneu I'expedient

461
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8. Premeu el bot6 ACCEPTAR

Si els expedients s’han vinculat correctament us apareix el missatge segtient

Expedient modificat "
\ij) Expedient modificat amb &xit

Aceptar

Com puc veure els expedients relacionats d’un expedient?

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient

3. A lapartat d'INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya EXPEDIENTS
RELACIONATS

Informacid addicional

© formads | [ Documents || &) Registre d'Activitat | =] Expedients relacionats ﬁ Tramits || g Accions i fites || () Terminis

1D Mom

H ID Exp: 202418 - 2528_72_2018_CENS ANIMALS DOMESTICS 2018 ) Iy

També podeu fer-ho ampliant la informacio de I'expedient:

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient

3. Premeu el bot6 AMPLIAR de la botonera d’expedients

Expedient

Mou procés  MNou Tramit | Ampliar Ediﬁar Eliminar Suspenfermini  Enviar Desar MNow  Cercar Imprin;deiaﬁ Actualitzar
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4. Premeu el bot6é RELACIONATS

=] 2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXQTICS - Internet Explorer
|"E8 Dades Bxpedient | i Relacionats | o Fites

ID |Codi |Any ["Mom | Série documental | Ultima Modific- | Descripcie

.. 72 2018 2528_72_2018_CENS ANIMALS DOMESTICS. 3171272018 CENS D'ANIMALS DOMESTICS (ANICOM)

1 ‘ Contingut | Fitxes

= 2528 1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS o un el per a visualitzar el seu contingut
= ¥ Documents obligatoris

fon Minminn

Com puc treure la relacio entre expedients?

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
l'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient
3. A lapartat d'INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya EXPEDIENTS

RELACIONATS
4. Cliqueu sobre el boté LLEVAR RELACIO

Informacid addicional
@ Informacid || | ) Documents @ Registre d'Activitat |:_,] Expedients relacionats D Tramits b Accions i fites @ Terminis
1D Mom

= ID Exp: 202418 - 2528 72 2018_CENS ANIMALS DOMESTICS 2018

13. Generar index de I'expedient (actualitzat)

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
l'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient
3. Seleccioneu de la botonera d’expedient IMPRIMIR DETALL

Expedient

& @ b @ e FE £ & 6@ o | @

Executar accions Mou procés Mou Tramit  Ampliar Editar  Eliminar Suspen termini  Enviar Desar Mow  Cercar | Imprimir detall | Actualiizar

481
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4. Al missatge que mostra cliqueu S/

Index electronic

X

9P Desitja generar l'index electronic de I'expedient?
W J

Si MNo

SeTDIBA

Si I'index només voleu que contingui la relacié de documents responeu NO; si I'index

voleu que contingui tota la informaci6 relacionada amb I'expedient, com les anotacions

registrals realitzades, responeu S/

Index electrbnic %/

9 Generar l'informe
\t) complet?

Si | Mo
ENTIDAD DE FORMACION ESET Data: 09/01/2019 Total Pagines: 3
EXPEDIENT: 112018 |SERIE: Cens danimais domestics |TRAMIT: Senee tramits
NOM: 2528_1_2018_GENS DELS ANIMALS EXOTICS
DATA CREACIO: 2018/10/08 14:24.25 IUHT.!T CREADORA: Alcaldia [CREADDR: Femandez Diaz, Montse
1. Documents inclosos en ient incloent les seves si
ORDEN TIPUS DE DOCUMENTHASH NOM DEL DOCUMENT/SIGNATURES csv DATA APROVAT ?
N1 |indice electrinico del expediente ENI index alectronic de Fexpedient 2016112528 2528_1_2018_CENS DELS DHIZW-WHORY-CUUQG [201810109 No aprovat
N"2  [ACTA (TD10-D10) ACTA_Acced-e y Fdoc Web Configuracion Navegadores_15102018 YLFOD-9CHE3-XLCEY 201811016 Aprovat
N°3  |ACTA COMISSIO GOVERN (TDI0-010) ACTA_CGO_Plantilla genérica_15102018 ONHOS-OPBEV-3KVSF 2018107115 Aprovat
N4 |ACTA VISITA OBRA (TD10-018) ACTA_VISITA_Prova de plantilla genérica_16102018 BMRT.J-IKUPF-55PUT (201810016 Aprovat

(@)
<
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NOTA: L'index de I'expedient es signa amb el Segell d’Organ de I'entitat.
Quan es genera I'index s’elimina el que estava creat amb anterioritat

14. Modificar la visualitzacié de la graella d’expedients

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre la graella dels expedients
3. Amb el botd secundari del ratoli escolliu 'opci6 PERSONALITZAR COLUMNES

Seleccionar expedient
Tancar expedient

Canviar estat

@ Personalitzar columnes..

4. De la secci6 COLUMNES DISPONIBLES arrossegueu el camp a COLUMNES
VISIBLES
5. Premeu el boté APLICAR CANVIS
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Columnes disponibles

Camps basics

10

Responsable

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

Usuari creador

Unitat organica

Tipus

T Fitxes:

Camps de filxes

Carpetes:

Campos de carpetes

Configuracions guardades

Columnes visibles

Campo

Mom

Any

Codi

o}

Estat

Diata de creacit
Unitat organica

Responsable

Pu;a.rl |Baixar| | Treure columna|

Garregar| |Eliminar| |Desar|

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

Tancar

i
(Tp]
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15. Crear carpetes dins l'expedient

1. Seleccioneu I'expedient des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu
les indicacions de 'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient seleccionat

3. Amb el boté secundari del ratoli escolliu 'opci6 NOVA CARPETA

= 2528 _1_2018_ CENS DELS ANIM/

~o Mova carpeta

Tancar expedient

4. Escriviu el nom de la carpeta a crear

Mova carpeta
Triar una carpeta predefinida o escrigui el nom d'una nova
MNom de la carpeta ® |
Aceptar ' Cancelar

5. Premeu el bot6 ACCEPTAR

= {_ 2528_1_ 2018 _CENS DELS ANIMJ
H° - Tots els documents

MNom de la carpeta (0)

Interessat Anotacid Reagistral (0)
Llocs (0)
Entitats Registrals Externs (0}
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Com puc vincular documents a una carpeta creada a un expedient? &n
(Tp]

Seleccioneu I'expedient seguint les indicacions de I'apartat Seleccionar expedient
Situeu-vos sobre de TOTS ELS DOCUMENTS

Seleccioneu el document a la graella de documents

Cliqueu amb el boté secundari del ratoli sobre de la carpeta on voleu vincular el
document

5. Escolliu 'opcié VINCULAR DOCUMENTS

e

= E 2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS E
' " Tots els documents

_h_ MNom dp-lss=emata fad

Interes % Eliminar
Llocs ( E_.* Vincular documentos
Entitats Registrals Externs (00
Firmadoc 5
i Documentos vinculados a carpeta
correctamente

QK

NOTA: El document sempre esta a I'expedient. No es mou de I'expedient a la carpeta. La
carpeta és una visualitzacié “ordenada” de I'expedient.

Com puc eliminar una carpeta creada a un expedient?

1. Seleccioneu I'expedient seguint les indicacions de I'apartat Seleccionar expedient




@ Diputacié |, . SeTDIBA

Barcelona
Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

|
2. Amb el boté secundari del ratoli sobre de la carpeta que voleu eliminar, escolliu 'opcid =
ELIMINAR LN

= & 2528_1 2018 CENS DELS ANIMALS E

H° " Tots els documents

_h_ Nom o f11%

Inter EE Eliminar

Llocs ¥ vincular documentos

Entitats Registrals Externs (0)

3. Premeu S/

Aviso X

P £Seguro gue desea eliminar la carpeta "Nom de la carpeta
" (0)™?

gj ' No

NOTA: Quan s’elimina una carpeta de I'expedient amb documents vinculats, aquests no
s’eliminen perqué estan dins de I'expedient.

16. Cercar expedients

Seguiu les indicacions de I'apartat Cercar un expedient
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17. Modificar el titol de I'expedient (NOU)

9. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

10. Seleccioneu I'expedient

11.Des de la botonera prémer el boté EDITAR

Expedient

¢ B gl @& &£& & L B8Bw 2 2

Mou proces  Nou Tramit  Ampliar Ediiér Eliminar Suspen termini  Enviar Desar Nou: Cercar impn’lmdeiali Actualitzar

12.Canvieu a la pestanya DADES COMPLEMENTARIES
13.Al camp TITOL introduiu el nou que ha de tenir I'expedient

(2 Editar expedient - Internet Explorer - x
Modifiqui les dades de I'expedient i premi guardar. (= Tf
Dades generals || (2= Dades complementaries

Titol

| PROVES CANVI NOM EXPEDIENT] X

Urgent Nivell LOPD Confidencialitat Num. d'expedient antic
Suport Localitzacio

Electranic St

Interessats de l'expedient

NOM 1er COGNOM 2n COGNOM DNI/NIF
MONTSERRAT FERNANDEZ DIAZ 37383021V
< >
Af&gll’ Modificar Eliminar |
Adreca Referéncia cadastral 1
Tipus via Emplacament Namero via Direccion completa
< 2>
Afegir | Iodificar Eliminar |

Acceptar | Tancar
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18. Canviar estat de l'expedient (NOU)

13.Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

14.Seleccioneu I'expedient

15.Feu click amb el bot6 secundari del ratoli

16.Seleccioneu I'opci6 CANVIAR ESTAT

Seleccionar expedient

Tancar expedient

Canviar estat

Estats | Situacions de I'expedient

£/ Personalitzar columnes...

17.Escolliu el camp ESTAT

Actualizar estado del expediente
Estado: | v

Instruccié

i s G \l-lar
Finalitzacié i resolucio

1 Tancat

18.Premeu el bot6 DESAR
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Com puc saber I'estat actual de I'expedient?

5. Personalitzeu les columnes de la graella, segui les instruccions de I'apartat Modificar
la visualitzacio de la graella d’expedients
6. Afegiu el camp ESTAT

Nom Any Estat - Codi
1 [ @ &) @ 1177_58 2019 ESCANEO canvi nom 2019 Tantcat 58
2 0O Z= | 1052 53 2019 PROVES FITXES 2019 Instruccio 53
8| [ 2=z £ 2758 52 2019 _FESTES | FESTEJOS 2019 Inici i ordenacio 52
gl [ | 2=z . 2806_48 2019_EXPEDIENT AMB DOC ACCEDE 2019 Inici i ordenacio 48
50 & [ 2806_46_2019_EXPEDIENT DE CREACIO 2019 Inici i ordenacio 465
6l [] Zz {2805 40 2019 PROVA PERSONALITZACIO CO 2019 Inici i ordenacio 40
7 [ 2z @ ¥ 1055 39 2019 PROVA CAMPS GRAELLA 2019 Inici i ordenacio 39

Com puc saber tots els estats que ha tingut I’expedient?

7. Situeu-vos sobre I'expedient
8. Amb el bot6 secundari del ratoli, escollir 'opcid

Seleccionar expedient
Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

FZ Personalizar columnes...

9. La finestra que s’obre mostra els estats de I'expedient i les situacions
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| Estats i Situacions de I'expedient K
[

. Estats i Situacions de I'expedient
2388 - 2388_33_2019_ARRENJAMENT FACANA

581

Estats
Data i hora Estat origen Estat destino Usuari
1 05/03/2019 10:05:29 Inici i ordenacio Instruccio Fernandez Diaz, Montse
| 2 05/03/2019 10:59:23 Instruccio Tantcat Fermnandez Diaz, Montse
: 3 05/03/2019 11:00:25 Tantcat Instruccio Fernandez Diaz, Montse
i 4 06/03/2019 15:18:43 Instruccid Tantcat Fernandez Diaz, Montse
5 0DB/03/2019 15:19:56 Tantcat Instruccio Femandez Diaz, Montse
| | Situadions
Data i hora Situacio origen  Situacio destino Usuari Motiu
, 1 27/02/2019 10:01:02 Obert Fermandez Diaz,...
2 05/03/2019 10:59:23 Obert Tancat Fernandez Diaz,...  Finalitzacio pertr... £
3 05/03/2019 11:00:25 Tancat Obert Femandez Diaz,... ;
4 06/03/2019 15:18:43 Obert Tancat Fernandez Diaz,...  Finalitzacid pertr. .. v
5 06/03/2019 15:19:56 Tancat Obert Fernandez Diaz, ... fi
19. Tancar expedient (NOU)

11.Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

12.Seleccioneu I'expedient

13.Feu click amb el bot6 secundari del ratoli

14.Seleccioneu 'opcid6 TANCAR EXPEDIENT
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Es genera un index signat automaticament

Seleccionar expedient

Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

£Z Personalitzar columnes .
15. Seleccioneu el motiu del tancament del desplegable

Tancament d'expedient %

Seleccioni un motiu de tancament.

Finalitzacio per tramitacio
Desestimacio

Renuncia
Caducitat

| (0]'4 | Cancel-lar

NOTA: Si I'usuari que tanca I'expedient no és el responsable, s’envia un avis al responsable
de I'expedient informant del tancament.
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Com puc saber el motiu del tancament de I'expedient? (NOU)

5. Amb el boté secundari del ratoli, escollir 'opcid

Seleccionar expedient
Tancar expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

[Z Personalitzar columnes...

6. La finestra que s’obre mostra la situacié

Estats i Situacions de I'expedient X

Estats i Situacions de |'expedient
1021 - 1021_31_2019_PROVA INSERIR INTERESSAT

Estats
Data i hora Estat origen Estat destino Usuari
1 06/03/2019 15:15:55 Inici i ordenacio Tantcat Fernandez Diaz, Montse
2 06/03/2019 15:19:42 Tantcat Inici i ordenacié Fermnandez Diaz, Montse
3 06/03/2019 15:45:05 Inici i ordenacié Tantcat curst
Situadons
Data i hora Situacio origen  Situacio destino Usuari Motiu
1 27/02/2019 8:45:31 Obert Femandez Diaz,...
2 | 06/03/2019 15:15:55 Obert Tancat Femandez Diaz,... Finalitzacid per tramitacio
3 06/03/2019 15:19:42 Tancat Obert Fermandez Diaz,...

4 06/03/2019 15:45:00 Obert Tancat curst Finalitzacid per tramitacid
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Com puc reobrir 'expedient? (NOU)

13.Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
14. Al filtre d’expedient, escolliu I'opcié SITUACIO com TANCAT

EXPEDIENTS OBERTS

Expadient

] & ¥y I b o &
Amplar  Editar  Ebminar  Suspen terminé Ernviar Desar Nou  Cercad  Impnmir detail | Actsabtzar
@ Elsmeus () Els de s meves unitats | Tols LUinitat oegdinica ~  Responsabie
Filtre ' expedicnts
NW Any: 2019 w  Mes <TOTS> v | Codi. 0

Funcit: v | Gup ~ | Sne ¥ w [lceasperm

15. Seleccioneu I'expedient
16.Amb el bot6 secundari del ratoli, escollir 'opci6 REOBRIR EXPEDIENT

Seleccionar expedient

Reobrir expedient

Canviar estat

Estats i Situacions de I'expedient

@ Personalitzar columnes. .

17.Indiqueu el motiu pel qual reobriu I'expedient

Reobrir expedient X

Indiqui un motiu per a la recbertura

Motiu pel qual es reobre I'expedient

oK . Cancel

SeTDIBA

i
O
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18.Premeu OK

20. Suspendre termini de I'expedient (NOU)

11.Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

12.Seleccioneu I'expedient

13.Feu click al bot6 SUSPEN TERMINI

Expedient

e D e 6 4 g lBE o &

= Nouprocgés MNouTramit Ampliar Editar  Eliminar SUSD&EHTHHI Enviar Desar MNou: Cercar Imprmir detall  Actualitzar

NOTA: Per suspendre termini cal que I’expedient tingui determinat la data fi de termini

14.Indiqueu la data d’inici de suspensié de termini
15.Premeu SUSPEN TERMNI
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@ Suspendre/Reprendre termini - Internet Explorer - x

Aquesta opcié li permet suspendre o reprendre el termini de E
I'expedient

Expedient: 33/2388/2019 - 2388_33_2019_ARRENJAMENT FACANA

Data efectiva: 4

Observacions:

|  Suspen termini | Cancel-lar |

21. Reactivar termini de I'expedient (NOU)

11.Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

12.Seleccioneu I'expedient
13.Feu click al bot6 REACTIVA TERMINI

Expedient

¢ b o | & # L BE o =

- Nouprocés NouTrami Ampliar Editar Elminar | Reactiva Termini | Enviar Desar Nou: Cercar Imprmirdetall  Actualiizar

14.Indiqueu la data de finalitzacié de la suspensié del termini
15.Premeu REACTIVA TERMINI
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(2 Suspendre/Reprendre termini - Internet Explorer — x

Aquesta opcid li permet suspendre o reprendre el termini de %
I'expedient

Expedient: 33/2388/2019 - 2388_33_2019_ARRENJAMENT FACANA

Data efectiva:

Lo

Observacions:

| Reactiva Termini | | Cancel-lar |

Com puc saber els periodes de suspensio de terminis de I'expedient?

7. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

8. Seleccioneu I'expedient
9. Alapartat INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya TERMINIS




Barcelona

@ Diputacio #DibaOberta SETDlBA

Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

Informacio addicional
&) Informacio "| Documents @ Registre d'Activitat || || Expedients reladonats :" Tramits h Accions i fites ® Terminis
Periodes de suspensio
Data d'iniciz 2%/0%/2019
Data Inici Data Fi Dies naturals en susp... Dies habils en susp...
Data fi de termini: 51/05/2019 | 13/05/2019 161052019 3 3
21/05/2019 23/05/2019 2 2
Data fi de termini (més  07/06/2019
suspensiones): 29/05/2019 9 7

Dies naturals fins fi termini: 1

Dies habils fins fi terminiz 1

Com puc eliminar un periode de suspensioé sense que compti terminis?

11.Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

12.Seleccioneu I'expedient

13.A l'apartat INFORMACIO ADDICIONAL seleccioneu la pestanya TERMINIS

14.Seleccioneu I'ultim termini

15. Al bot6 secundari del ratoli escolliu 'opcié ELIMINAR

Informacid addicional

=_,.n Informacio "| Documents O Registre d'Activitat | Expedients relacionats _‘ Tramits © Acdons i fites @ Terminis
Periodes de suspensio
Data d'inicis  28/02/2019
Data Inici Data Fi Dies naturals en susp... Dies habils en susp...
Data fi de termini: 31/05/2018  13/05/2019 16/05/2019 3 3
21/05/2019 23/05/2019 2 2
Data fi de termini (més 07/06/2015 5
suspensiones): 29/05/2 9 7
Eliminar

Dies naturals fins fi terminiz 1

Dies habils fins fi terminiz |

LN
O
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Crear Expedients

1. Des del menu ARXIU > EXPEDIENTS - CREAR EXPEDIENTS

Firmadoc Sessio | Amxiu | Operacions  Ajuda

Documents b

| [ cerepeden
’ Buscar expedients...

2. Ompliu la classificacio de I'expedient [Funcié + Grup + Série]

7 Crear expedient - Internet Explorer - o IEl

Introduiu les dades per al nou expedient E |

=)

Identificacio de I'expedient
Funcic: v Grup: v

Any: 2018 Codi: Série: N

Nom:

Unitat organica ! Responsable: v
Data d'inici: 25/12/201 3 Dies per alerta:
Fi termini: 3 Forma d'inici: v

Fi termini + suspensions: 3

Notes:

Notes internes:

Expedient relacionat (opcional)
Série: v Localitzar

Codi: Any:

Tancar
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3. A la pestanya DADES COMPLEMENTARIES ompliu el TITOL de I'expedient i el
SUPORT

Introduiu les dades per al nou expedient

Electronic l

Interessats de I'expedient
NOM
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4. Completeu la informacié de I'expedient a la pestanya DADES GENERALS

2 Crear expedient - Internet Explorer - o IEN
Introduiu les dades per al nou expedient E
Dades generals | =-| Dades complementiries
Identificacio de 1;expedient
Funci6: 01 - ACCIO | ORGANS DE GOVERN e Grup: 01.11 - Participacié ciutadana X
Any: Codi: Série: 1173 - Consultes populars municipals b
Nom:
Unitat organica Responsable: 7
Data d'inici: 9 Dies per alerta:
Fi termini: | Forma d'inici: | v

Fi termini + suspensions:

Notes
Notes:

Notes internes:

Expedient relacionat (opdional)
Série: v Localitzar

Codi: Any:

Acceptar Tancar

El RESPONSABLE és I'impulsor de I'expedient

La FORMA D’INICI és com s'inicia 'expedient: OFICI o INSTANCIA DE PART

El FI TERMINI és la data que té I'expedient per resoldre’s

Els DIES PER ALERTA enviara un avis al responsable de I'expedient quan faltin els dies

indicats per la fi de termini
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5. Si I'expedient esta relacionat amb un altre, podeu associar-los a I'apartat EXPEDIENT
RELACIONAT
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Documents

1. Visualitzar documents de l'expedient

Seleccioneu I'expedient seguint les indicacions de I'apartat Seleccionar expedient

Des de les dades addicionals de I'expedient

Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
Situeu-vos sobre I'expedient

Seleccioneu la pestanya DOCUMENTS
Seleccioneu el document

N~

Informacic addicional

L) Informadid | \[") Documents @ Registre d'Activitat | Expedients relacionats ﬁ Tramits b Accions i fites @ Terminis

|V' i ent| |Localitzar d
1D Nom Tipus
2442350 index electronic de lexpedient 2018/1/2528 252&_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS Indice electronico del expediente ENI
2442447 ACTA_Acced-e y Fdoc Web Configuracion Mavegadores_15102018 ACTA (TD10-010)
2442471 ACTA_CGO_Planiilla genérica_15102018 ACTA COMISSIO GOVERN (TD10-010)
2442502 ACORD_TEST FIRMAS_16102018 ACORD (TD02-010)
2442481 ACTA_VISITA_Prova de plantilla genérica_16102018 ACTAVISITA OBRA (TD10-018)
2442518 ACTA_CES_PROVA AMB NOM MODIFICAT_17102018 ACTA CESSAMENT (TD10-010)
2442515 ACORD_PLE_Plantilla genérica_17102015 ACORD DE PLE (TD02-012)
2442517 SOL_DOCUMENT DEL REGISTRE D'ENTRADA_17102013 SOL-LICITUD (TD14-010)

5. Premeu el boté VISUALITZAR DOCUMENT o bé feu doble click amb el bot6é esquerre
del ratoli
6. S’obre una finestra amb tota la informacié del document

o
M~
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Des de la llista de documents d’un expedient seleccionat

1. Situeu-vos sobre I'expedient
2. Seleccioneu TOTS ELS DOCUMENTS

SELECCIO

Documents trobats
Expedients trobats
] Accionis oposades

‘& Processos trobats

1™ 2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS

' Tots els documents

Interessat Anotacid Reqistral (00

Llocs {0)

Entitats Registrals Externs {0)

3. Ala banda dreta, seleccioneu el document

4. Des de la botonera premeu el bot6 AMPLIAR

o ld B

Publicar Aprovar Rebutjar  Inserir  Generar

lﬂ.l

Ampliar

Document
LT
L L F ¥,
Cancel-lar rebuig Copia Editar Clonar

= |k e &

Imprimir  Efiminar Anul-lar Enviar

S’obre una finestra amb tota la informacio del document

SeTDIBA

n & @

Cercar  Vincular Desvincular

=
™~
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SOL_DOCUMENT DEL REGISTRE D'ENTRADA_17102018 - SOLLICITUD (TD14-010) - Internet Explorer

a
fl Vista Original [ Text Pla ! Addiciorals | B Copla @ Acthitat & Exportar
1 A — Helmero de fa anotacn 69, Diata dentrada 17/10/2010:09:00
i wraaza_ra ‘@‘, %‘
R T T «mcnwﬁ. senovaT
o
=
——
—
E PROVA PER INCORPORAR,.
=
—
—— b&
&
&
L
bﬁ
=]
&
L
&
&
&S
i
i
i

= |

] Detall
Document; 501_DCCUMENT DEL REGISTRE D'ENTRADA_17102018

Tipusi SOLUCITUD [TD14-010]

oL

[:F3

o3 Detall del document
Da:

Etat: Frovet

A

Documents relacionats

A B
|BCTA_CES FROVA AME NOM MCDIFCAT ATA02015 d'altres expedients

T Expeients
# 75 20180172520 2578 _1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS
(| indiex slectiinic de Fespedient 2018/1/2528 2528_1_2013_CENS DELS ANIMALS EXOTICS
(" AGTA_Acced-e y Fdoc Web Configuracion Navegadores_15102018
(7 ACTA_CGO_Planila genérica_ 15102010 &
[ AGTA_VISITA_Prova de planaila genérica_16102018 o
(7 ACORD_TEST FIRMAS_16102018 &
[ ACORD_PLE_Pianiita genivica_17102018 @
[ ACTA_CES_PROVA AME NOM MODIFICAT_17102018 5
(" SOL_DOCUMENT DEL REGISTRE D'ENTRADA_17102018 ¥
(" CERT_Plantila geménca_18102018
[ MODIF_POUM_PROVA REBUIG_ 18102018 69’
[ PRESSUP_PROVA PRESSUPOST_18102018 0‘9
(7 ACTA_REPLO_ACTA INSERCIO_24102018 S
[ ACTA_INSPEG_GENERACIO AMB PLANTILLA 24102018 g7
[ ACTA_VISITA_Prova circuit signatura_25102018 &

'_; ACTA_INSPEC_GENERACIO_26102018
[ ACTA INSPEC_PROVA GENERACIO DES DE TRAMIT_ 31102018

2. Inserir documents a l'expedient (actualitzat)

Insereix un document que teniu fora del sistema del gestor d’expedients. El document el

teniu guardat a vostre equip o a algun unitat de xarxa.

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de

'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient on inserir el document
3. Escolliu 'opcié de menu ARXIU-> DOCUMENTS -2 INSERTAR ARXIU...

Expedients

Generar document...

Cercar documents...

Modificar aprovadors...

N
™~
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4. Ala seccié DADES DEL DOCUMENT introduiu els camps seguents:
TIPUS DE DOCUMENT és tipologia documental que correspon el document
ALIES és el titol del document, com identifiqueu el document
ESTAT ELABORACIO és la metadada de com ha estat elaborat el document. Els
valors possibles son:

e EEO1 — Original

e EEO1 - Copia electronica auténtica amb canvi de format
e EEO03 - Copia electronica auténtica de document paper
e EEO04 — Copia electronica parcial auténtica

e EE99 - Altres

ORIGEN és d’on procedeix el document. Els valors possibles son:

e 0 - Ciutada
e 1 - Administracio

5. A la banda dreta ompliu les METADADES de la fitxa DADES GENERALS
DOCUMENT

Vista Original Dades generals document
Metadades
. - Origen (només per documents anteriors a la
NW'E" LOPD l ............................ ‘ Versid 19_{:1]
Nivell de l Jv |

confidencialitat

6. Alasecci6 CONTINGUT GRAFIC
e Siteniu el document digital premeu EXAMINAR i localitzeu el document
e Siteniu el document en paper premeu DIGITALITZAR
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NOTA: La digitalitzaci6 potser
e SIMPLE: prement el boté DESAR

e AUTENTICA: prement el 'opcié de COMPULSA o COMPULSA SEGELL

2 Insertar - Internet Explorer - o x
Introdueixi les dades per al nou document I

Informacio del document a inserir % || Vista Original Dades generals document

Dades del document
Metadades
Tipus: CONVENI (TD04-010) it
P < Origen (només per documents anteriors a la
Alies: EMPRESES PRESTADORES DE SERVEL Hivell LOPD Basic i versid 19.01)

Notes: Nivell de

confidencialitat

Data gestid: 21/5/2019 Estat: Publicat v
Idioma: Catald »

Estat d'elaboracid:  EE01-Original X
Origen: 1 - Administracid s

Claus d'identificacié
1D1:
102:
103
ID4:

Contingut grafic
Inseriu document des d'arxiu:
Saleccioney un docurment Examinar

v

Inserte document des de el seu escaner: | Digitaliizar

Unitat organica responsable
Alcaldia

Seleccionar descendent Selecoonar qualsevol

€ >

¥ Aquest document s'inserir en 2388_33_2019_ARRENJAMENT FACANA ¥ Desar Tancar

7. Premeu el boté DESAR
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Informe d'operacio L
Insercid correcta amb id 2443294

| Modificar aprovadors... | | Accepiar |

8. Si el document no I'ha de signar ningu, premeu ACCEPTAR
9. Si el document ha de signar-se premeu MODIFICAR APROVADORS, seguiu les
indicacions de I'apartat modificar llista d’aprovadors

3. Generar documents (actualitzat)

1. Des de la safata AVUI - EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
l'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient on inserir el document

3. Escolliu 'opcié de menu ARXIU> DOCUMENTS - GENERAR DOCUMENT...

Fi Fim adoc Sessid | Amiu | Operacions  Ajuda

Insertar arxiu...

Generar document...

Expedients

Cercar documents...

Modificar aprovadors...

4. A la seccid6 PLANTILLES escolliu el model PLANTILLA GENERICA

A camp NOM DEL DOCUMENT A GENERAR indiqueu el NOM

6. Al camp ORIGEN indiqueu si el document és de I'administracié o del ciutada. Al ser un
document generat per la propia administracié seleccioneu 'opcié 7- ADMINISTRACIO

o
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7. Alcamp ESTAT ELABORACIO indiqueu I'elaboracié del document

&) Generar documento - Intemet Explarer

Trie una plntila per a generar el document

Plantilles

=13 GENERAL
=] Plantila genérica

IO 0L, DOCUMAET

INTIRELAATS OF L ERP DT
4 WT_RAGENT NG e

Nom del document a generar:
NOM DEL DOCUMENT A GENERAR DOCUMENTS DX L ERPEDRENT
5 DOC_I 5>

Estat publicadd | Publicat ¥ Idome Catald ¥ Ongen 1-Administradd v

Estat delaboradd | [EETTEAI T x v

Motes:

|| Convertir a POF

4 Aquest document s'inserira en 2388_33_2019_ ARRENJAMENT FACANA v Cancel-lr

8. Premeu el bot6 GENERAR DOCUMENT

9. Escolliu el tipus de document que li correspon fent doble click
10.Feu els canvis al document que s’ha obert a Microsoft Word
11.Tanqueu l'editor

12.Premeu el boté DESAR CANVIS

5 GEMERAR DOCUMENT

@ Editi el document i guardi els canvis

[Desar{:anuis |[ Cancel-lar |
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13.Si el document no I'ha de signar ningu, premeu ACCEPTAR
14.Si el document ha de signar-se premeu MODIFICAR APROVADORS, seguiu les
indicacions de I'apartat modificar llista d’aprovadors

& GENERAR DOCUMENT

% Document generat correctament

Acceptar Modificar Aprobadores...

Com puc reutilitzar el contingut d’un document existent?

1. Seleccioneu el document
2. Premeu el boté secundari del ratoli
3. Escolliu 'opcié OBTENIR EN FORMAT ORIGINAL del menu contextual

Ag Canviar Mom...

E Personalitzar columnes...

Desvincular de expediente

Obtenir en format oniginal

4. A la part inferior apareix el missatge per obrir el document, premeu OBRE

Desa - Cancella

Voleu obrir o desar ACTA_INSPEC_GENERACIO_26102018.RTF de fdoc-eset.diba.cat?

5. Seleccioneu el contingut que voleu copiar i copieu-lo
6. Tanqueu el document
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7. Enganxeu el contingut copiat al nou document

NOTA: Només es pot recuperar si el document PDF té document original associat. El tindra si
el document va ser generat o inserta i convertit en PDF pel propi sistema.

4. Aprovar documents

1. Des de la safata AVUI > DOCUMENTS PER APROVAR

| vt

. Documents per aprovar (3)
=

Tasques i tramits pendents

H E] Accions pendents de realizar (1)
=. Registre d' Entrada

| Expedients oberts

@ Avisos (153)

2. Situeu-vos sobre el document

3. Seleccioneu de la botonera de documents APROVAR

Document

O @ d B ¢

- I - 5 ™ ™ :
WL W o & d & ) E @
Rebutjar Inserir Generar Ampliar Cancel-lar rebuig Copia Editar Clonar  Imprimir  Eliminar  Anul-lar Enviar Cercar Seguiment Vincular Desvincular
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4. Siaproveu el document seleccioneu el certificat i premeu OK

Seleccione un certificado

CPISR-1 C Montserrat Fernandez Diaz
Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma y autenticacion
Valido t?ude: 21/10/2016 hasta 21/10/2020

opied

T-CAT P Montserrat Fernandez Diaz |
Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma, autenticacion y cifrado
Valido desde: 11/04/2016 hasta 11/04/2020

H i i par. rl i | ifi

[Lok | | cancel |

5. Premeu el bot6 APROVAR
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Aprovar o signar document

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

S
Data i hora de signatura:  11/1/2019 08:36:40

- Certificat digital seleccionat.

Montserrat Fernandez Diaz emitido por CN=EC-
SectorPublic,0U=Serveis Publics de Certificacié,0=CONSORCI
ADMINISTRACIO OBERTA DE CATALUNYA.C=ES

| Detalls de la signatura | Notes privades | Dades del document |

Motiu d'aprovacio: ‘
Notes/Observacions: Reparos:
|

6. Indiqueu el PIN i premeu dACORD

Per a iniciar sessi6 en "CATCert"
Introduiu NIP:  [****

+ Longitud minima del NIP 4 bytes
 Longitud maxima del NIP 8 bytes

| Decord | | Cancellar |
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El document ha quedat aprovat.

Firmadoc ®

@ Documento “prueba” firmado correctaments

Aceptar

Que haig de fer si em demana associar el certificat a I'usuari?

La primera vegada que signeu amb certificat us demanara associar el certificat amb
'usuari.

Us apareixera la pantalla:

Usuari: ops$fernandezdmn

@ Contrasemya: "ee -
bl
[ 5
Carrec: g
Aceptar Cancelar

Introduiu la vostra contrasenya al camp CONTRASENYA

Premeu el bot6 ACCEPTAR

De la botonera de documents, torneu a prémer el bot6 APROVAR
Seguiu els passos d’aprovar documents

N~
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Com puc visualitzar el certificat de la signatura incrustada (PADES) al
document aprovat? (NOU)

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
'apartat Seleccionar expedient

Situeu-vos sobre I'expedient on esta el document signat

Situeu-vos sobre la safata TOTS ELS DOCUMENTS

Seleccioneu el document

Feu doble click sobre el document

Escolliu de la botonera superior I'opcié VISTA ORIGINAL

A

[ ToaPla I8 Addicionals B Copia @ Activitat |4 Exportar @1 Anterior  1# Seatient

& DEC_PROVA CREACIO LLIBRE 28052019 - DECRET (TD01-01) - Internet Explorer = O X

n Vista Previa ' Vista Original ﬁ Text Pla Addicionals ﬁ Copia @ Activitat B Exportar ‘_I Anterior l_b Segtient

=g B Q 1. i @  Inicia la sessié
Ll
Diputacié : V4
@ @ Barcelona #DibaOberta
Q a8
é’ A .. major d'edat | amb plena capacitat legal d'obrar, [2.-.
- amb DNI NAM. e AUTORITZO a la Diputacio de Barcelona, amb CIF P-
0800000-B, a captar i utllltzar les \matges fotografiques i audiovisuals en qué aparec en relacidé amb
la implantacio dels “Serveis de suport a la transformacié digital SeTDIBA”", que la Diputacié ofereix

Veureu que indica si totes les signatures son valides
8. Seleccioneu 'opcié TAULER DE SIGNATURES
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@ DEC_PROVA CREACIO LLIBRE_28052019 - DECRET (TD01-01) - Internet Explarer —4 [m] e m
L} Vista Previa i TextPla  [§ Addicionals B Copia @ Activitat |8 Exportar w

= B B Q T G LA @ Inicia la sessio

éb Signat, i totes les signatures son valides. Tauler de signatures
~
Diputacio
@ Barcelona #DibaOberta O

D

R L @
R I

... major d'edat i amb plena capacitat legal d'obrar,
amb DNI ndm , AUTORITZO a la Diputacié de Barcelona, amb CIF P-

9. Visualitzeu el certificat de la signatura a la banda esquerra del document

(& DEC_PROVA CREACIO LLIBRE_28052019 - DECRET (TD01-01) - Internet Explorer - O x

T ——
L Vista Prévia | g Vista Original | | Text Pla Addicionals B Copia @ Activitat Exportar @I Anterior 1B Segiient

B E Q ™ @ 11 i1 Us compartit NG BT EY PRI
é& Signat, i totes les signatures s6n valides. Tauler de signatures
A

@ Signatures >4 £
Diputacio | | e
=] ~ Valida-ho tot @ Barcelona | "DibaOberta O

@

Vl‘b Rev. 1: signada per CPISR-1 CM: "
Q La signatura és valida: -
major d'edat | amb plena capacitat legal dobrar,
é’ Origen dels elements de confian amb DNI AM. ..o, AUTORITZO @ la Diputacié de Barcelona, amb CIF P- ﬁ

0800000-B, a captar i utilitzar les imatges fotografiques i audiovisuale en gué aparec en relacio amb

la implantacid dels “Serveis de suport a la transformacio digital SeTDIEA", que la Diputacio ofersix
Les document no s'han medi als ens locals de la seva demarcacid en el marc del Catéleg de serveis.

D'acerd amb el Reglament 910/2

Signat per I'usuari actual Aixi mateix DECLARO:

La signatura porta una marca o . . . . )
1. Que cedeixo lliurement i veluntariament a la Diputacid de Barcelona, amb cardcter gratuit i

La validacié a llarg termini de en els termes més amplis admesos en dret, la difusid de les imatges ssmentades en
. gualsevel acte de la Diputacio i a través de gualsevol mitia inclosos, entre d'alfres,
» Detalls de la signatura materials gréfics, audiovisuals, mitjians publicitaris, Internet | xarxes socials relacionats amb

Darrera comprovacid: 2019.05.2¢ el projecte SeTDIBA.

w

Que renuncio expressament a qualsevol reclamacid que pogués fer a la Diputacid de
Barcelona per s de les imatgss, de conformitat amb aguesta autoritzacié.

Camp: Signaturel (signatura inv

Feu clic per visualitzar aguesta v

3. Que la Diputacid de Barcelona haura d'atenir-se en tot moment de I'Gs i tractament de les

Com puc descarregar el document amb el certificat de la signatura incrustada
(PADES) al document aprovat? (NOU)

1. Des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS o bé seguiu les indicacions de
l'apartat Seleccionar expedient

2. Situeu-vos sobre I'expedient on esta el document signat

3. Situeu-vos sobre la safata TOTS ELS DOCUMENTS

4. Seleccioneu el document
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5. Feu doble click sobre el document

6. Escolliu de la botonera superior 'opcido VISTA ORIGINAL
7. Premeu el boté de guardar el document

NOTA: Si el document no es descarrega en VISTA ORIGINAL no es visualitzen les
signatures incrustades

NOTA: Podeu validar si un document PDF signat és correcta des de la url de 'AOC
https://signasuite.aoc.cat/signasuite/inici

5. Rebutjar documents

1. Des de la safata AVUI > DOCUMENTS PER APROVAR

| vt -

. Documents per aprovar (3)

= B Tasques i tramits pendents

H E] Accions pendents de realizar (1)
=. Registre d' Entrada
| Expedients oberts

@ Avisos (153)

2. Situeu-vos sobre el document
3. Seleccioneu de la botonera de documents REBUTJAR

Document

TlOlla B & U S W e 8 » B B

Aprovar |Rebutjar| Inserir Generar Ampliar Cancel-larrebuig Copia Editar Clonar Imprimir  Eliminar  Anullar Enviar Cercar Seguiment Vincular Desvincular
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4. Indiqueu el motiu de rebuig 0
5. Premeu el bot6 REBUTJAR

Rechazar documento

Si el documento ha llegado a Ud. por error a través de un reenvio, puede optar por
devolverlo al cargo distribuidor sin que afecte a la validez del documento.

- Document per rebutjar:
ADDEN_INFORME TECNICO DEMOS_27122018

Data i hora de rebuig: 9/1/2019 16:14:15

4
II'“M’: ' Seleccioni motiu...

~ Observacions:

NOTA: El rebuig genera un avis a la persona que ha posat el document al circuit de signatura

NOTA: Sempre cal indicar un motiu de rebuig
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Com puc incorporar un document rebutjat al circuit de signatura?

1. Crear un nou document. Podeu copiar el continqut del document
2. Modificar la llista d’aprovadors
3. Anul-lar el document rebutjat inicialment

Com puc recuperar el document si I’he rebutjat?

Seleccionar I'expedient, seguint els passos seleccionar expedient
Escolliu TOTS ELS DOCUMENTS

Seleccioneu el document rebutjat

Premeu de la botonera documents el bot6 CANCEL-LAR REBUIG

N~

o

1 8 © o &9 [ old il ) o % ld ¥ 8N @ @

Publicar Aprovar Rebufjar  Inserir  Generar Ampliar | Cancel-lar rebuig | Copia  Editar Clonar Imprimir  Eliminar Anullar Enviar Cercar Vincular Desvincular

5. Premeu el botdé S/ per recuperar el document rebutjat

Cancel'lar rebuig? "

« Al cancellar rebuig, el document canviard de safata. Una versidé quedara en documents eliminats
\."/ com a histéric.

éVoleu cancel*lar rebuig?

Si | No

El document s’ha situat a la safata AVUI > DOCUMENTS PER APROVAR
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6. Modificar la llista d’aprovadors d’un document (actualitzat)

1. Escolliu el document des de |la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS

2. Escolliu a la INFORMACIO ADDICIONAL, la pestanya DOCUMENTS o bé
seleccioneu I’expedient i situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

3. Escolliu el document

4. Seleccioneu l'opci6 de menu ARXIU -> DOCUMENTS -> MODIFICAR LLISTA
APROVADORS...

F| rm adoc Sessid | Amiu | Operacions  Ajuda

Insertar arxiu...

Generar document.__

Expedients

Cercar documents...

Modificar aprovadors...

O bé amb el menu contextual del botd dret del ratoli escollir MODIFICAR APROVADORS

Ag Canviar Nom...

E‘ﬁ Personalitzar columnes. ..
@ Veure Notes / Objeccions
Obtenir en format original

Editar dades del document

Modificar aprovadors

5. Premeu el bot6 AGREGAR FILA

6. Ompliu la informacio de la graella dels aprovadors
e ORDRE: I'ordre de signatura si hi ha més d’una persona a la llista d’aprovadors
e CARREC: de la persona que ha de signar
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e REQUERIT:
o Requerit: indica si és obligatoria la signatura
o Opcional: no cal signar

e ACCIO:
o Firma Electronica: Signatura amb certificat
o Reuvisio: Equivalent al vist-i-plau (mosca)

7. Premeu el boté ACCEPTAR quan tingueu la llista

f Modificar aprobadores

Modificar lista de aprobadores

Document: CONVENI_CONVENI EMPRESES PRESTADORES SERVEIL_ 09012019

— Aprobadores per a aguest document:

Ordre Carrec Requerit Accid Motiu

1] 1 Alcalde (Soria Garcia , Lorena (aytos)) Requerido Firma elecirénica

Nota: por defecto, la acddn a ejecutar por el cargo es aprobar mediante firma electrénica.

| Agregar Fila ||| Eliminar Fila | |Importar grup de signatura | Acceptar || Cancellar

NOTA: Si dos persones tenen el mateix nimero d’ordre han de signar les dues
independentment de que ho faci abans.

NOTA: Es pot predeterminar una llista d’aprovadors per carregar-los

NOTA: Només es pot modificar la llista d’aprovadors si no s’ha iniciat el procés de signatura

Com puc saber qui falta per signar?

1. Escolliu el document des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS

00
0
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2. Seleccioneu 'expedient i situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS
3. Escolliu el document
4. Seleccioneu a INFORMACIO ADDICIONAL la pestanya SIGNATURES

Informacié addicional

) tnformacis ||| 5 Signatures || Registre dActivitat || () Expedi A [Relacionat i Accions i fites || [B5] Anotacid registral 5-2018/22 || (5] Dades generals document

Ordre & Carrec Estab/Accié Data Motiu
= Firmas aplicadas

@ 1 Interventor (Lorente Martinez, Magdalena) Signat electrénicament 201810/05 12:07:38

=@ Firmas pendientes

B2 Tecnic/a Seveis juridics Firma electrénica

També podeu fer-ho de la seguient forma:

Escolliu el document des de la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
Seleccioneu I’expedient i situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS
Escolliu el document

Premeu de la botonera de documents el bot6 AMPLIAR

R e

Document

g [ LD D W @N Y @ @

Aprovar Rehu_ijal Inserir  Generar | Ampliar | Cancel-lar rebuig Copia Editar Cibr:ar Irnp_rimif Eliminar Anul-lar Enviar Cercar Seguiment Vincular Desvincular
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5. Premeu el boté ACTIVITAT

Estat: Pendent d 'aprovacid

Signatures (per a visualitzar les evidéncies d'una signatura faci doble clic sobre ella)

SeTDIBA

Ordre | Carrec Estat Data Matiu Neotes Correccions
1 ¥ 1 |Interventor (Lorente Martingz,-  Signat electronicament 2018/10/05 12:0...
Signatures pendents
Ordre | Carrec Accid Matiu
1 552 Técnic/a Seveis juridics Firma electranica
Signatures prévies al procés d'aprovacio que s'han incorporat al costat del document
Ordre | Signant Emissor del certificat Data

7. Imprimir amb dades addicionals

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS

2. Escolliu a la INFORMACIO ADDICIONAL, la pestanya DOCUMENTS o bé

seleccioneu I’'expedient i situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

3. Escolliu el document
4. Seleccioneu de la botonera de documents IMPRIMIR

Document

W’

° o B & WL Tl @ & A

™

Y

E W

Aprovar  Rebufiar  Inserr Generar  Ampliar  Ganceldarrebuig Gopia Editar Clonar |imprimir| Eliminar Anubar Enviar Gercar Sequiment Vincular Desvincular

(-
(o))



Diputacidé )
@ Barcelona #DibaOberta

Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

5. Marqueu l'opci6 AMB DADES ADDICIONALS - ....
6. Escolliu del camp PLANTILLA el model de document

Impressio de document
Seleccioneu una modalitat d'impressio

Format d’'impressid preferit

1 Mormal - només s'imprimeix el document

i@ Amb dades addicionals - simprimeix una capcalera amb informadé addicional

[ | Momeés aprovaders amb signatura electronica reconeguda

[ ]Amb data d'aprovacid/rebuig

Plantilla Jriodel 1 estindad =
(@) Totes les pagines
() Des de la pagina fins a
Qualitat
Auto
Triar
Configurar marges d'impressio (en centimetres)
Superior
Esquerra Diret
Inferior
Text d'encapcalament i peu de pagina
Alineacid Grandaria
Encapcalat b
Peu w

[] Imprimir tots els documents de |a reixeta

Imprimir

SeTDIBA

Cancel-lar |

i
(o))
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7. Premeu el boté IMPRIMIR

Es mostra el document amb la capcgalera segons la plantilla escollida

PDF Content x
~
prp—_
SOLLICITUD (TD14-010) SOL_DOCUMENT DEL Numero de la anotacion: 69, Data d'entrada: 17/10/2018 10:09:00
REGISTRE [V ENTRADA_17102018
e . El'abm};\entnammscnmw: -
Codi pera vaidacio: ZGLVQ-X2725-ZNSZS 1- Gestor/a Alcaldia de ENTIDAD DE FORMACION ESET rimas rozsns a8 1#1315;?;(?01;6
Data dlemissic: 10 de enero de 2019 a les 15:43:21
Pagina 1 de 1
E—
=
———
=

8. Vincular documents a un expedient

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
2. Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
3. Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

|| AvrUT +
i) HISTORIAL s
(3] BIBLIOTECA +
SELECCIO -
Documents trobats
Expedients trobats

£ Accionis oposades
‘& Processos trobats
=65 2528 1 2018 CENS DELS ANIMALS E
H" Tots els documents
Interessat Anotacid Reaistral {0)
Llocs (0)
Entitats Registrals Externs (0
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4. Escolliu el document a la graella de la dreta
5. Seleccioneu de la botonera de documents VINCULAR

Document

o & ] o |l o ¥ W@ &

— L - SEEE o i
Publicar Aprovar Rebufjar Inserir Generar Ampliar Cancellarrebuig Copia Editar Clonar Imprimir Eliminar Anul-lar Enviar Gercar | Vincular | Desvincular

6. Premeu el boto CERCAR

EVincular? %

Bl document seleccionat es vinculara a l'expedient "2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS
-t EXOTICS”

¢ Desitja continuar?

S0 Mo Cercar

7. Cerqueu I'expedient i premeu ACCEPTAR

o
o))
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Seleccioni un expedient de la llista

SeTDIBA

& As

2528_72_2018_CENS ANIMALS DOMESTICS 2018
2528_1_2018_CENS DELS ANIMALS EXOTICS

4 4 |pagina[l |de1l » b| | Q

El document ha quedat vinculat

Firmadoc (%]

0 Documents vinculats a expedient
correctament

941
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Com puc saber a quin expedient esta vinculat un document?

Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

Escolliu el document a la graella de la dreta

Escolliu a INFORMACIO ADDICIONAL la pestanya EXPEDIENTS

>N =

Informacié addicional

@ Informadd Lﬁ Signatures @ Registre d'Activitat |:l] Expedient: [._" A | jonat b Accions i fites B=| Dades generals document

Id Mom Tipus de document

[ Expedient: 202418 - 2018/72/2528 2528_72_2018_CENS ANIMALS DOMESTICS 2018 o

't Expedient: 202113 - 2018/1/2528 2528 1 2018 CENS DELS ANIMALS EXOTICS C g

També podeu veure-ho de la seglent manera:

Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

Escolliu el document a la graella de la dreta

Escolliu de la botonera de documents AMPLIAR

Escolliu el bot6 PANEL INFO

ok wbd-=

@ ACORD_CGO_NOM DEL DOCUMENT A GENERAR_09012019 - ACORD COMISSIO DE GOVERN (TD02-011) - Internet Explorer = B

El Vista Prévia gl Vista Original | Text Pla I-Addicr'onals | @ Copla @ Activitat 8§ Exportar @l Anterior 1B Segtent I¥ Panel Info

6. A la banda dreta es mostren els expedients vinculats

LN
(o))
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G Detall

Document: ACORD_CGO_MOM DEL DOCUMENT A GEMERAR_09012015%
Tipus: ACORD COMISSIO DE GOVERN (TDO2-011)

ID1:

1D2:

1D3:

1D4:

Estat: Mo requereix aprovacic

B=| Fitwes

Dades generals document

| AnnexosfRelacionats

Cap oposat

|'__] Expedients

- [ 20187242528 2525_72_2018_CENS ANIMALS DOMESTICS 2018
+ [ 2018M/2528 2528_1_20158_CENS DELS AMIMALS EXOTICS

S0

9. Desvincular documents d’un expedient

Situeu-vos sobre la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

Escolliu el document que voleu desvincular de la graella de la dreta
Seleccioneu de la botonera de documents DESVINCULAR

ok wbd-=

Document

" D 0 ad B € MUY oWl & n @| &

Publicar Aprovar Rebufjar Inserir Generar Ampliar Cancel-larrebuigp Copia  Edifar Clénar Imprimir  Eliminar Anul-lar Enviar Cercar Vincular | Desvincular

6. Escolliu 'expedient que voleu desvincular al desplegable EXPEDIENT

961
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(o))

@ Desvincular Expedient - Internet Explorer = © _
| Trii I'expedient que desitja desvincular del document seleccionat

Document: ACORD_CGO_NOM DEL DOCUMENT A GENERAR_09012019
Expedient: ISJ’?ZJ’ZS?.B 2528_72_2018_CENS ANIMALS DOMESTICS 2( X| ¥ .

7. Premeu el boto ACCEPTAR

El document ha quedat desvinculat

Firmadoc *
i } Document desvinculat d'expedient correctament

10. Relacionar/annexar documents

Situeu-vos sobre la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS

Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

Escolliu el document que voleu relacionar/annexar de la graella de la dreta

N -
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5. Cligueu a ANNEXAR/RELACIONAR de la banda dreta

Document
® @ B E WU E 9 = e ¥ 8 @ @
Publicar Aprovar Rebufiar Insenr Generar Ampliar Cancellar rebuig Copia Editar  Clonar Imprimir  Eliminar  Anul-lar  Enviar Cercar  Vincular  Desvincular
Tipus de document. < 1075 = v g
D Mom del document Aprovat Data de gestio g;
=
1 D |‘j ACORD_CGO_NOM DEL DOCUMENT A GENERAR_08I = 09/012019 A E
| r’__| CONVENI_CONVENI EMPRESES PRESTADORES SER =z 09/017201% §
a1 (7| INDEX_ELEC_INDEX_09012019 Ho 09/012019 E
4 O |‘:| ACTA_INSPEC_PROVA GENERACIO DES DE TRAMIT_ = 31/10/2018
5 D |"__| ACTA_INSPEC_GENERACIO_26102018 Ho 26M10/2018
i} |:| r’__| ACTA_VISITA_Prova circuit signatura_25102018 Anul-lat 2510720138
7z O (7| ACTA_INSPEC_GENERACIO AMB PLANTILLA_241020° = 24102018 N
8 [ 1 {1ACTA REPLO ACTA INSERCIO 24102013 = 24102018
< >
Pagina  1|de1| » i | &2 [E|ExportaraExcel ~ [ |ExportaraWord = Mostrant 1 - 19 de 19
Informacié addicional L

6. Arrossegueu el document DOCUMENTS SELECCIONATS

Annexar/Relacionar

— Document(s) seleccionat{s)

ACORD_CGO_MOM DEL DOCUMEMT A GEMERAR_09012019

Document(s) per annexar o relacionar

Quina operacid desitgeu realitzar?
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7. Arrossegueu l'altre document a DOCUMENTS PER ANNEXAR O RELACIONAR

Annexar/Relacionar

Document(s) seleccionat{s)

ACORD_CGO_MNOM DEL DOCUMENT A GENERAR_09012019

Document(s) per annexar o relacionar

PRESSUP_PROVA PRESSUPOST_ 18102018

Quina operacid desitgeu realitzar?

Annexar Relacionar

8. Premeu el bot6 ANNEXAR o RELACIONAR

NOTA: No és necessari relacionar ni annexar documents d’un mateix expedient

NOTA: ANNEXAR estableix una relacid jerarquica entre els documents. Un és el document
principal i I'altre el secundari. Per exemple, una factura que té annexat els seus albarans.

NOTA: RELACIONAR els documents estan al mateix nivell jerarquic.
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Com puc saber els documents relacionats/annexats que té un document?

1. Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
2. Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS
3. Escolliu el document a la graella de la dreta
4. Escolliu a INFORMACIO ADDICIONAL la pestanya ANNEXOS/RELACIONATS
Informacio addicional :
() Informacs | (5] Sionatures || (5) Registre d'Activitat | Expedients Annexos/Relacionats  |fig Accions | ftes | 5 Dades genersls document
L] Hom Tipus de document Annea/Relal
2442794 ACTA_INSPEC_GENERACIO_26102018 ACTA iNSPECCIOIITD[U-OIEI Prln.cipal

Com puc treure la relacié entre documents?

1. Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient

2. Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

3. Escolliu el document a la graella de la dreta

4. Escolliu a INFORMACIO ADDICIONAL la pestanya ANNEXOS/RELACIONATS
5. Cliqueu el boté LLEVAR RELACIO de la part inferior

‘“'“W“”‘““:‘"I ©) Regetre dctvitat Expedhents. ||[~ Annexas/Relacionats. ||y Accions | ites. || 51 Dades generals document

Visualtzar Locaiitzar 'I' roure tots Mostrar en grasdia

11. Modificar dades del document (NOU)

Situeu-vos sobre la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient
Situeu-vos a TOTS ELS DOCUMENTS

Escolliu el document que voleu modificar les dades

o bh =

100 1
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5. Al menu contextual del boté dret del ratoli seleccioneu EDITAR DADES DEL -
DOCUMENT o
o |

Ag Canviar Nom...

E Personalitzar columnes...
@ Veure Notes / Objeccions

Obtenir en format original

Editar dades del document

Modificar aprovadors

6. Modifiqueu les dades del document que mostra la pantalla

e TIPUS: Tipologia documental. ElI canvi fa que es recalculi la mascara. Si el
document prové d’'una eina externa com la comptabilitat, aquest camp no es pot
modificar

o ALIES: Titol del document

e NOTES: Observacions del document

e DATA GESTIO: Data

e ESTAT D’ELABORACIO: Estats d’elaboracié del document

e IDIOMA: Del document

e ORIGEN: De qui emana el document

e UNITAT ORGANICA: UT responsable del document
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SeTDIBA

Estat d'elaboracio
Idioma:
Origen

Unitat organica:

(2 Modificacién de metadatos - Internet Explorer

Editar dades del document

Editar dades del document

Tipus: ACTA (TD10-010)
Alies: GUAL_20032019
Notes: ‘Notes del document]
Data de gestio: 20/03/2019

EE03-Copia electronica auténtica de document paper
Catala
0 - Ciutada

Noves tecnologies, modernitzacid, processos interns

Desar

Sortir

7. Premeu el bot6 DESAR

102 1
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12. Inserir notes al document (NOU)

Podeu afegir notes als documents al moment d’inserir-los o generar-los a I'expedient, o al
signar el document’; a I'editar les dades del document.

Com puc introduir notes a un document?

1. Hiha 3 llocs des d’on introduir les notes a un document
e Quan inseriu un document a I'expedient seguint els passos: Inserir documents a
I’'expedient (modificat)
e Quan genereu el document seguint els passos: Generar documents (modificat)
e Quan editeu les dades del document seguint els passos Modificar dades del
document (NOU)
2. Al'apartat NOTES introduiu els comentaris generals del document
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Introdueixi les dades per al nou document

Informacié del document a inserir

SeTDIBA
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@ Generar documento - Internet Explorer

Lol 1

Trie una plantila per a generar el doaument

<«

Plantilles
Dades del document =7 GENERAL
Tipus: CONVENI (TD04-010) =] Plantila genérica
Alies: EMPRENEDORS
Notes: Notes generals del document inserit
Data gestid: 21/5/2019 Estat: Publicat
Idioma: Catala ¥

Estat d'elaboracic:

Origen:

Claus d'identificacio
1M
1D2:
1D3:
1D4:

Contingut grafic
Inseriu document des d'arxiu:
Seleccioneu un document Examinar |

Inserte document des de el seu escaner: | Digitalitzar

Unitat organica responsable

Alcaldia

| Seleccionar descendent | | Seleccionar qualsevol

Nom del document a generar:
Plantila genérica

Estat publicadd  Publicat v Idome Catala ¥ | Origen &%

Estat d'elaboradd ot
daus d'identificadié

Notes:

| Notes del document al generardo des de plantilal

Convertir a PDF

: 4 Aquest document s'inserira en 2388_33_ 2019 ARRENJAMENT FACANA v

Com puc introduir notes a la signatura d’un document?

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > DOCUMENTS PER APROVAR

2. Seleccioneu el document
3. Premeu el bot6 APROVAR
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4. Ala pestanya DETALLS DE LA SIGNATURA indiqueu les notes

2 Aprovar document - Internet Explorer — x

Aprovar o signar document

Pot afegir anotacions si ho desitja.

M Les anotacions sén signades juntament amb el document original.

Document per aprovar.

ACTA_INSPEC ACTA INSPEC PROVA GENERAR

S POCUMENE. 3020218 19020010 11 2526
Certificat digital seleccionat.

Aprovacio per revisio, no s'utilitza signatura electrdnica reconeguda. | Detalles

Detalls de la signatura Notes privades || Dades del document
Matiu d'aprovacia: .
MNotes/Observacions: Reparos: -
NOTES de signatura 'Reparaments del document]
|/ APROVAR ara| | f]Cancelar

5. Seleccioneu la pestanya NOTES PRIVADES
6. Seleccioneu el carrec que només veura les notes privades
7. Escriviu les notes dirigides al carrec seleccionat

105 1
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& Aprovar document - Internet Explorer — x
Aprovar o signar document
Pot afegir anotacions si ho desitja.
[ Les anotacions son signades juntament amb el document ariginal.
Document per aprovar.

ACTA_INSPEC ACTA_INSPEC PROVA GENERAR

S BOGUMENE. 3A02028 19020010 11 42.03
Certificat digital seleccionat.

Aprovacié per revisio, no s'utilitza signatura electrénica reconeguda. | Detalles

Detalls de la signatura | Notes privades | Dades del document '

MNotes privades per al carrec: | Alcalde/alcaldess i"

MNotes privades pel carrec indicat

|o” APROVAR ara| | {@cancellar

8. Premeu el bot6 APROVAR ARA

13. Visualitzar notes del document (NOU)

1. Seleccioneu I'expedient seguint els passos seleccionar expedient

l“

2. Ala graella dels documents, els que tenen notes, mostra un icona blau o

106 1
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[ ] Nom del document Tipus de document
1 |:| "_ CERT_DOCUMENT AMB SIGNATURES PER GENE_30102018 CERTIFICAT (TD11-013)
2 |:| ‘b 34357 _PROVA GENERAR DOCUMENT_31102018 ACTA INSPECCIO (TD1...
3 |:| ‘_h ACTA_S'hI'n d'e_20032019 ACTA (TD10-010)
4 |:| ‘_b INF_INFORME TECNIC_01042019 INFORME (TD13-013)
& |:| "_ ACTA_CES_Plantilla genérica_10052019 ACTA CESSAMENT (TD...
[ |:| ‘b CARTES_PROVAPDF_10052019 CARTES (TDD&-011)
7 [] ("] CURRIC_pdf 10052019 CURRICULUM (TD20-010)
8 |:| | SOL_<$REG.Ejercicio$=/<$REG Numero$> AUTO_CESSIO DRETS IM SOL-LICITUD (TD14-010)

w

Seleccionar el document

e

I'apartat INFORMACIO ADDICIONAL

Les NOTES GENERALS del document es mostra a la pestanya INFORMACIO de

1 Moem ged gocument Tipus de document Versit Data d'enrada Diata de pestid Seguiment Codi de validi
1 CERT_DOCUMENT AMB SIGNATURES PER GENE_30102018 CERTIFICAT (TD11-013) 20190405 10:03:57 3010208 NFZKA-ZI\A
2 1 [ & 234297_PROVA GENERAR DOCUMENT_31102018 I ACTA INSPECCIO (TDH 2 190219 16:47:08 3102018 VLOR2T-TE
| fig ACTA_S'hhde_20032019 ACTA (TDA0-010) HNWONTT 130530 XN IGNZEHK
4[] (@ WF_INFORME TECNIC_01042019 INFORME (TD13-013) 20190401 155652 01042019 ATTSR-JH
5§ ACTA_CES_Piantiia genésica_10052019 ACTA CESSAMENT (TD 201900510 10:32.28 100052019 ATOBLG
[ i CARTES_PROVAPOF_10052019 CARTES (TDOS-011) 201900510 10°35:49 10052019 PYXQG-C
7 CURRIC_pdf_10082015 CURRICULUM (TD20-010) 3 MOS0 10°54:32 101052019 JWOSHA
w
8 SOL_<$REG Ejermicio$/<SREG Nimero$>_AUTO_CESSIO DRETS IM SOL LICITUD (TD14-010) HAHOSET 132741 271052019 WH3F-VL
< >
Pagna 1081 & | Exportara Excel - W] ExportaraWord = Mostrant 1 - 8 de &
Informacis addiconal
0 Informacis | g Sonatures || (5) Registre d'Actiitat | Expedgents ArnexsiRelacionats || g Accsors i fles | (8 Dades generals dorument
Tipis doc ACTA INSPECCIO (TD10-013) 10 doge 2443574 MNotes:
Es una nota afegida al editar les dades del document des de a safata de
Estaty Pendent d'aprovacid de fusuari 1o registre: documents pendants per aprovar.
1 Data registre:
D2 Usiari Femandez Diaz, Mantse
3 Carre:  Gestorfa flcalda
St Entitat 0000000002

4 NOUS AVISOS

T2 1 avisos pendents

5. Les NOTES SIGNATURA del document es mostra a la pestanya SIGNATURA de

I'apartat INFORMACIO ADDICIONAL
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"1 Nom gel document Tipus de document Versid Data dlenirada Data de gestid Seguiment Coa de val
1 [ | CERT_DOCUMENT AMB SIGNATUIRES PER GENE_30102018 CERTIFICAT (TD11-013) 20190528 10,5419 0102018 AR
2 [ (@ 234397_PROVA GENERAR DOCUMENT 31102018 ACTA INSPECCIO (TD1 g 20190215 16 47 09 028 VLORT-TE
3 {§ ACTA_SN m de_20032019 ACTA (TOAG-010) 201903721 13.05:30 20032019 1GXZ6-KK,
&[] (& INF_INFORME TECNIC_01042019 INFORME (TD13-013) 201904101 15,5652 01042019 ATTER-H
5 | ACTA_CES_Plantila genénica_10052019 ACTA CESSAMENT (1D, H1HU6M0 10,3228 10052019 ATOBL-G!
6 [ (& CARTES_PROVAPDF_10052019 CARTES (TDOG-011) 20190510 10.35.49 10052019 PYRAGC
i | CURRIC_pat_10057019 CURRICUILUM (TD20-010) 3 F1HUE10 10.54.32 10052019 IO
8 [ (] SOL_<SREG Ejercicios>/<SREG Nimerns>_AUTO_CESSIO DRETS IM SOL LICITUD (TD14-310) 2190627 132741 252 wHasvL
< >
Pagna  1det 2 | Expotara Excel = (| Exportar a Word_= Mostrant 1 - & de
Informaci addicional
1 informacs | (53l Signatures | ©) Registre dactvtat | |- Expedients AnnexsRelacionats || g Acoons | ftes | [ Anotacid registral 52019/ | 8] Dades generals document
Ordre..  Carrec Segell Togan EstatiAooid Data Mot Notes Comeccions.

S Firmas aplicadas

& 1 ‘Geslona Alcakiia (Femander Diaz, Signat electronicament 2019/04/05 10°03: Aprowvacio Inkcial pel Ple

&2 ‘Geston'a Alcakiia (Femdndez Diaz, Signat 10054 Aprovacid provisional pel . | Observacions que cal ten iI Coses a tenir en comgte |

3 Firmas pendientes

+3 ‘Geslon'a Alcaldia (Femandez Diaz, Fima electroneca Aprovacit definitiva pel Ple

6. Les NOTES PRIVADES del document al menu contextual seleccionar 'opcié VEURE
NOTES/OBJECCIONS

Reparos de Gestor/a Alcaldia x|
(Fernandez Diaz, Montse)

Coses a tenir en compte i que
caldra modificar

Ag Canviar Nom...

Notas de Gestorfa Alcaldi »
[/ Personalizar columnes... {Fenﬁrflez []iazfi:hlnntseia

<&@ \Veure Notes / Objeccions Observacions que cal tenir en
compte amb aquest document.

Obtenir en format original

Editar dades del document Notas privadas de Gestor/a X
Alcaldia (Fernandez Diaz,
Modificar aprovadors Montse)

4 Nota privada de la signatura que
només visualitza el carrec.

NOTA: Les notes privades només les pot visualitzar el carrec destinatari de les notes. Aquest
carrec li apareixera la icona blava. Qualsevol altre carrec que no sigui destinatari de les
notes privades no les visualitzara.
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Tasques i tramits

NOTA: Un tramit va associat a un expedient i forma part del tramit administratiu; una tasca
és encomanda de feina.

1. Crear tasca

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > TASQUES | TRAMITS PENDENTS

7| AvuT -

# . Documents per aprovar (4)
|Eb Tasques i tramits pendents
E Tasques
N Tramits
= E] Accions pendents de realizar (1)

= Registre d' Entrada
| Expedients oberts

@ Avisos (153)

2. Escolliu de la botonera de Tasques/Tramits NOVA TASCA

[} TASQUES I TRAMITS PENDENTS

Tasgues { Tramits Expedient Actualitzar

: - = [
D = 1 == ot | La (==
Mova Tasca | Mou Tramit  Wodificar Fancar ReCupera Ampia Seleccionar || Actualitzar




@ Diputacié | . SeTDIBA

Barcelona
Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

1101

3. Ompliu els camps del formulari

e TITOL: titol de la tasca

e DESCRIPCIO: explicaci6 de les tasques a realitzar

e DATA LIMIT: temps maxim per realitzar la tasca

e UNITAT ORGANICA: unitat de treball que ha de realitzar la tasca
e USUARI: persona que ha de realitzar la tasca

2 Crear Nova Tasca - Internet Explorer - B “

Introdueixi les dades per a la nova tasca h

Detalls de la tasca

Titol [] Confidencial  Data limit G
Descripdio...
Assignar
Ha de seleccionar tant unitat com a usuari als quals assignar 'activitat. En seleccionar un de les assignacions es filtrara per l'altra. Quedara assignada a tots
dos elements.
Unitat organica: N
Usuari: ot

Sortir

4. Premeu el bot6é DESAR

NOTA: Si marqueu |'opcio CONFIDENCIAL la tasca només la visualitza I'usuari que té la tasca
assignada.
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2. Crear tramit

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > TASQUES | TRAMITS PENDENTS

= | AvuI -

4. Documents per aprovar (4)
Fb Tasques i tramits pendents
E Tasques
N Tramits
H E] Accions pendents de realizar (1)

=, Registre d Entrada
| Expedients oberts

@ Avisos (153)

2. Escolliu de la botonera de Tasques/Tramits NOU TRAMIT

[ TASQUES I TRAMITS PENDENTS

| Tramits Expedient Actualitzar
— 2 F';j

Mova Tasca
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3. Ompliu els camps del formulari

e TITOL: titol de la tasca
e DESCRIPCIO: explicacié de les tasques a realitzar
e DATA LIMIT: temps maxim per realitzar la tasca
e UNITAT ORGANICA: unitat de treball que ha de realitzar la tasca
e USUARI: persona que ha de realitzar la tasca
e EXPEDIENT: codi de I'expedient al que s’associa el tramit
e ESTAT: estat de la tramitacié
o [lIO: Inici i ordenacié
o ITC: Instruccié
o FIR: Finalitzacid i resolucié
o TAN:Tancat
e TIPUS DE TRAMIT: tipus de tramit (hi ha 11)
e DOCUMENTS: documents que s’adjunta al tramit. Els documents es guarden dins
'expedient.
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2 Crear Nou Tramit - Internet Explorer =2 -

Introdueixi les dades per al nou tramit B

Detalls del tramit

Lo

[ ] Confidencial  Data limit

Assignar

Ha de seleccionar tant unitat com a usuari als quals assignar I'activitat. En seleccionar un de les assignadions es filtrara per l'altra. Quedara assignada a tots
dos elements.

Unitat organica: v

Usuari: o

Tipus tramit %

MNom Tipus

Sortir

4. Premeu el boté DESAR

També podeu crear un nou tramit des de:

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > EXPEDIENTS OBERTS
2. Situeu-vos sobre I'expedient que li voleu crear el tramit o bé seleccioneu I’expedient
3. Escolliu de la botonera d’expedient NOU TRAMIT

Expedient

@ |D|e@®E & ¥ lB@ o 8

Mou procés | Mou Tramit | Ampliar  Editar Eliminar Suspenterminii Enviar Desar Mou: Cercar Implﬁrdeial Actualitzar

4. Ompliu el formulari com s’ha indicat
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1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > TASQUES | TRAMITS PENDENTS

7| Aavur

2. Documents per aprovar (4)

| = B Tasques i tramits pendents

] Tasques
Y Tramits
.
# ®| Accions pendents de realizar (1)
=. Registre d' Entrada
[ Expedients oberts

4 Avisos (153)

2. Situeu-vos sobre la tasca o el tramit
3. Escolliu de la botonera de Tasques/Tramits MODIFICAR o bé escolliu l'opcio

MODIFICAR del botd secundari del ratoli

Tasques [ Tramits

B B |Ll

MNova Tasca Mou Tramit| Modificar

il
==

Tancar

4. Realitzeu els canvis al formulari

L@

Anul-lar

Maodificar

Tancar

Anul-lar

Els tramit també es pot modificar amb el boté secundari del ratoli, des de la INFORMACIO
ADDICIONAL de 'expedient a la pestanya TRAMITS.
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Informacio addicional
@ Informadié || |7 Documents @ Registre d'Activitat ;-] Expedients relacionats D Tramits _’Lh Acdions i fites @ Terminis
Titol Estat Assignacio [.l;ta assi... _Data limit Tipus tramit
1 . PROYA COMENTARIM... Pendent Femandez Diaz, Montse 28M2/2018 28122018 00 Actuacions prévies
2 @ Trami Pendent  Femandez Diaz, Montse 31M0/2018 15/11/2018 06 Informe
3 . ﬂ PROVA GEMERAR DO... Pendent Cardelus Castells, Ariadna 28M0/2018 3110/2018 00 Actuacions prévies

4. Tancar tasca o tramit

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > TASQUES | TRAMITS PENDENTS

7| Avur -

4. Documents per aprovar (4)
Fb Tasques i tramits pendents
B Tasques
' Tramits
H E] Accions pendents de realizar (1)

=. Registre d’ Entrada
| Expedients oberts

@ Avisos (153)

2. Situeu-vos sobre la tasca o el tramit
3. Escolliu de la botonera de Tasques/Tramits TANCAR o bé escolliu 'opci6 TANCAR
del boté secundari del ratoli

Tasques [ Tramits
= = Modificar
bl i

D D |_!. IEl I_@ Tancar

Mova Tazca Mou Tramit  Modificar | Tancar | Anul-lar

Anul-lar

4. Realitzeu els canvis al formulari
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Els tramit també es pot tancar amb el boté secundari del ratoli, des de la INFORMACIO
ADDICIONAL de 'expedient a la pestanya TRAMITS.

Informacio addicional

@ nformads || [ Documents || (&) Registre d'Activitat -__I Expedients relacionats D Tramits j?b Acdions i fites || £) Terminis
Titol Estat Assignacio D;lta assi_ _Data limit Tipus tramit

1 . PROVA COMENTARIM... Pendent Femandez Diaz, Montse 281212018 281212018 00 Actuacions prévies

2 . G Tramit Pendent Fernandez Diaz, Montse 31102018 15112018 06 Informe

3 . ﬂ PROVYA GEMERAR DO...  Pendent Cardelus Castells, Ariadna

28M0/2018 3102018 00 Actuacions prévies

5. Anul-lar tasca o tramit

1. Situeu-vos sobre la safata AVUI > TASQUES | TRAMITS PENDENTS

7| Avur

2. Documents per aprovar (4)

| = E Tasques i tramits pendents
] Tasques

0 Tramits

4 E] Accions pendents de realizar (1)
=. Registre d' Entrada

| Expedients oberts

4 Avisos (153)

2. Situeu-vos sobre la tasca o el tramit

3. Escolliu de la botonera de Tasques/Tramits ANUL-LAR o bé escolliu l'opcid
ANUL-LAR del bot6é secundari del ratoli
Tasques [ Tramitz ]
= = Modificar
b M=)
D D Lo =l LG Tancar
Mova Tasca Mou Tramit Modificar Tancar | Anul-lar
Anul-lar
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4. Realitzeu els canvis al formulari

Els tramit també es pot tancar amb el boté secundari del ratoli, des de la INFORMACIO
ADDICIONAL de 'expedient a la pestanya TRAMITS.

Informacio addicional

@ nformadié | [ Documents || ) Registre d'Activitat || (-S| Expedients relacionats | [ Tramits _f'b Accions i fites || (%) Terminis
Titol Estat Assignacio D;ta assi _Data limit Tipus tramit

1 . PROWVA COMENTARIN... Pendent Fernandez Diaz, Montse 28M202018 2812/2018 00 Actuacions prévies

2 . G Tramit Pendent Fernandez Diaz, Montse I1M02018 15M11/2018 06 Informe

3 . G PROVA GEMERAR DC... Pendent Cardelus Castells, Ariadna 26M0/2018 31102018 00 Actuacions prévies

6. Afegir notes a tasca o tramit

1.

Modifiqueu la tasca o tramit seguint els passos de modificar tasca o tramit
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2. Premeu el bot6 NOVA

Introdueixi les dades per a la nova tasca

SeTDIBA
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- Detalls de la tasca

| Creador: Femandez Diaz, Montse

Iﬂeﬂsardommentddcowem

| [Jconfidencal  Datalimt 25/10/2018 (3 1d: 332

Cal documentar i validar Ia documentacid del conveni

~ Assignar

dos

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

Usuari:  Fernandez Diaz, Montse

Data
ri 11/01/2019 15:05:58

| 11/01/2019 15:05:58 (3@ |Revisar documentacié

| Cal revisar la documentacid del conveni

3. Ompliu el camp TITOL i DESCRIPCIO
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4. Premeu el bot6 DESAR

MNova nota b

Data | 11/01/2019 15:11:24 [ Titol

Descripcid..

Sortir

També podeu afegir notes, des de la INFORMACIO ADDICIONAL de la tasca o el tramit
a la pestanya NOTES prement el boté NOVA.

Informacio addicional

&) Detall | Documents
Mostrar notes automatiques

Data Titol Usuari

1| 311072015 13:12:36 Document 2442559 afegit a la fasca o framit Femandez Diaz, Monise

7. Eliminar notes de tasca o tramit

1. Modifiqueu la tasca o tramit seguint els passos de modificar tasca o tramit
2. Escolliu la nota
3. Premeu el boté ELIMINAR
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2 Modificar Nova Tasca - Internet Explorer = 0 “
Introdueixi les dades per a la nova tasca a
Detalls de la tasca
Revisar document del conveni [ ] Confidencial  Data limit 25/10/2018 [@

Cal documentar i validar la documentacié del conveni

Assignar
Ha de seleccionar tant unitat com a usuari als quals assignar l'activitat. En seleccionar un de les assignacions es filtrara per l'altra. Quedara assignada a tots
dos elements.
Unitat organica: Alcaldia by
Usuari: Fernandez Diaz, Montse v
Notes
Data Titol Usuari
1 11/01/2019 15:05:58 Revisar documentacit Femnandez Diaz, Montse Newia
Eliminar
Desar Sortir

També podeu eliminar notes, des de la INFORMACIO ADDICIONAL de la tasca o el
tramit a la pestanya NOTES prement el boté ELIMINAR.

Informacic addicional
© oetal | Documents
| MNova [#] Mostrar notes automatiques
Data Titol Usuari
1 06/11/2018 13:49:27 VERIFICAT curs1
06/11/2018 13:49:27 £ VERIFICAT

ESTA FET
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8. Cercar tasques i tramits

Seguiu les indicacions de Cercar tasques i tramits

1211
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Cerques

1. Cercar una anotacio registral (actualitzat)

Per defecte, les anotacions que es mostra a entrar a AVUI > REGISTRE D’ENTRADA
son les anotacions pendents assignades a les UT’s a les que pertanyeu. Podeu modificar

els criteris de cerca per trobar altres anotacions.

7, REGISTRE DENTRADA

Registie

| e F ot
=] f; Y = =
Crarop.  Assocal  Retomar  Reeniar  Erviar - Alliberar  Achuaiitzar
Estat: | ACCEPTADES ~ | Desde | Fns: ¥ Mum. Des do: Mum.Fins: Tipus Anotacid: |« TOTES = » | Tipus registra: < TOTS = -
Les meves @) Les de les meves unitats ) Toles Maxim 100 Exercich 2019 Unitat orghnica: < Les 0e les meves unil v
Recerva lintensss
Document Hom: Primer cognom Frimers particula:
Segon cagnom: Segana particula: Tiguss rolacic intaressat -

Com puc trobar una anotacié segons el seu estat?

1. Desplegueu el camp ESTAT
2. Escolliu l'estat que voleu consultar: PENDENT, ACCEPTADA, REBUTJADA,

ANUL-LADA

A Num. Des da: Mum.Fins: Tipus Anotacié: | < TOTES > ~  Tipus reghtre: < TOTS >

|22 P ENDENT S x | w | |Desde: % Ans:

ILesmeves (®) Les de kes meves unitats () Toles  Mixim 100 Exercicl 2019 Unitat organicac | < Les de les meves und | ¥

Recerca d'interessats

Document: Nom: Primer cognom: Primera particula:
Segon cognom: Segona particula: Tipus relacid inferessat:

NOTA: Si voleu consultar TOTS els estats podeu prémer la X que hi ha al camp ESTAT i
prémer el boté ACTUALITZAR de la botonera.
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Com puc trobar una anotacié si conec la data?

1. Indiqueu la data d’inici al camp DES DE
2. Indiqueu la data de finalitzacié al camp FINS

Estat: [EENTNENNE ® |w | |Desde: % Fns: 4 | teum. Des de: Murm.Fins: Tipus Anatacid: | < TOTES = %  Tipus reghtre: < TOTS > ~

ILesmeves @) Les de les meves unitats ) Toles  Mixim 100 | Exercic 2019 Unitat crganica: < Les de les meves und | ¥
Recerca d'inferessats

Document Nom; Primer cognom: Primera particula:

Segon cognom: Segona particula: Tipus relacit interessat: >

3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

NOTA: Si el camp de la data de finalitzacié queda buit és com si indiquéssiu la data d’avui.

Com puc trobar una anotacioé si conec el numero?

1. Indiqueu el numero incial al camp NUM. DES DE
2. Indiqueu el numero final al camp NUM. FINS

Estat:  EENTNENNE ® | Dosde: B Fins: 3 [Nnm.undn: Mum.Fans: Tipus Anotackl < TOTES = ~ | Tipus registre: | < TOTS > -

I Les meves (®) Les de les meves unitats () Totes Misxim 100 Exercici 201% | Unitat orgdnica: < Les de les meves unil ¥
Recerca dinteressats

Document: Nom: Primes cognom: Primera pasticula:

Segan cognom: Segona particula: Tipus relacid interessat: L

3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

NOTA: Si el camp del numero final queda buit és com si indiquéssiu fins I'Gltim nimero que
estigui registrat

Com puc trobar les anotacions assignades a mi?
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1. Escolliu 'opcié LES MEVES

Estat: | [EETTENE v Desde: = fins 3 Num. Des de: Peurn.Fins:

Les g6 les meves unitats () Toles Miim 100 Exercici 2019 Unitat arglrica:

Recerca dimeressats

Tipus Anatacid: < TOTES » w | Tipusregistre: < TOTS » -

Docurnent: Nem: Primer cognom: Frimera particula:

Segon cognom Segona particuls: Tipus relackt interessat: -

2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Com puc trobar les anotacions assignades a les meves UT’s?

1. Escolliu 'opcié LES DE LES MEVES UNITATS
2. Escolliu la UT que voleu al camp UNITAT ORGANICA

Estat: EEIENE w  Desde: = fins: "8 Num, Des de: Num.Fins: Tipus Anotacid: < TOTES » w Tipusregistre: < TOTS = -
i Les meves Totes Maxim 100 Exereicl 2019 Unitat organics; | = Les de les meves unil v

Recerca d'interessats
Document: Nam: Primer cognom: Primera particula:
Sepon cognom: Segona particula: Tipus redaci interessat: B

3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Com puc trobar les anotacions assignades altres UT’s que no son les meves?

1. Escolliu 'opciéo TOTES

(222 HlPENDENTS v  Desde: ® Fins

% Num. Des de: NumFins: Tipus Anotackl: | < TOTES = . Tipus registre: < TOTS = >
[_] Les maves Les 02 les meves unitats Mdnm 100 Exercicl 2019 Uinitat arganica; -
Recerca i interessats.
Dacument: Mam: Primer cagnom: Primera particul
Segon cognodm: Segara particula: Tipuis relacié interessst: bt

2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Com puc trobar les anotacions d’un interessat si conec el document d’identitat?
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1. Introduiu el niumero del document al camp DOCUMENT

Estat: | [EERNENNE v Desde: % Fins: % Num. Des de: N Fins: Tipus Anotacid: | < TOTES > w | Tipus registre: | < TOTS = »
[_] Les maves Les 0 les meves unitats | # Totes Mdnam 100 Exercicl 2019 Uinitat arganica;
Recerca i interessats.
[ e i el
Segon cognodm: Segara particula: Tipuis relacié interessst: bt

2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Com puc trobar les anotacions d’un interessat si conec el nom o cognoms?

1. Introduiu el nom o cognoms als camps NOM i/lo COGNOM

Estat: | [EERNENNE w  Desdes % Fins: % Num. Des de: N Fins: Tipus Anotacid: | < TOTES > w | Tipus registre: | < TOTS = »
[_] Les maves Les 0 les meves unitats | # Totes Mdnam 100 Exercicl 2019 Uinitat arganica;
Recerca if Interessats

Document: Mom: Primer cagnom: Primera particula: I
Segon cognom: Segana particula: JTipus relacis interessst: »

2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

2. Cercar expedients

Per defecte, els expedients que es mostra a entrar a AVUI > EXPEDIENTS OBERTS sén
els oberts en els que sou els impulsors/responsables de I'any en curs. Podeu modificar els

criteris de cerca per trobar altres expedients.

EXPEDIENTS OBERTS
Expedient
L i = y = ' = £
= & y B @ o 8
Ampliar Editar Eliminar Suspentermini  Enviar Desar MNow Cercar  Imprimir defall  Actualitzar
":i:" Elz meus ':"' Els de les meves unitats ':‘ Tots Unitat organica: ; BVES afs = +  Responsable: indez 4 L
: Filtre d'expedients -

Situacio: | Obert w | Nom: Any: 2019 | Mes: | <TOTS= | Codi 1D:
Funcié: ~ | Grup: ~ Seérie: | [] Creats per mi
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Com puc trobar els meus expedients?

1. Escolliu 'opcié ELS MEUS
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

‘i Elz meus Ci' Els de les meves unitats '1:: ) Tots Unitat organica: ~ Responsable: w

Filtre d'expedients
Situacid: | Obert w  Nom: Any: | 2019 w  Mes: =TOTS = ~  Codi 1D
Funcia: w | Grup: w | Seérie: v | [] Creats permi

Com puc trobar els expedients assignats a les meves UT’s?

1. Escolliu 'opcié ELS DE LES MEVES UNITATS
2. Escolliu la UT que voleu al camp UNITAT ORGANICA i/lo RESPONSABLE
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

.

'Z::Z' Els meus 'l Els de les meves unitats|. ) Tots | Unitat organica: | < Les de les meves unitats = ~ | Responsable: < TOTS = b
Filtre d'expedients

Situacid: Obert w | Nom: Any: | 2019 w  Mes: =TOTS = w  Codi: 10

Funcié: ~ | Grup: ~ | Série: ~  [] creats per mi

Com puc trobar els expedients assignats a altres UT’s que no s6n les meves?

1. Escolliu 'opcié TOTS
2. Escolliu la UT que voleu al camp UNITAT ORGANICA i/lo RESPONSABLE
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

() Els meus () Els de les meves unitats|(®) Tots Unitat organica: |« Totes les unitats > ~ Responsable: = TOTS = w
Filtre d'expedients
Situacio:  Obert ~ | MNom: Any: | 2018 w  Mes: | =TOTS > ~  Codi 1D

Funcid: w | Grup: w | Série v | [] Creats per mi
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Com puc trobar els expedients tancats?

1. Desplegueu el camp SITUACIO
2. Escolliu la situacio que voleu consultar: OBERT, TANCAT
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

() Els meus () Els de les meves unitats (®) Tots Unitat organica: |« Totes les unitats = v Responsable: <= TOTS = v

Filtre d'expedients .
Situacid:  Obert w || Mom: Any: (2019 w  Mes: | =TOTS = w  Codi 1D:
Funcid: w | Grup: | Série: v | [] Creats per mi

Com puc trobar els expedients si conec el nom?

1. Escriviu part del nom de I'expedient al camp NOM
2. Premeu el botd ACTUALITZAR de la botonera

() Els meus () Els de les meves unitats (®) Tots Unitat organica: |« Tofes les unitats = ~ | Responsable: = TOTS = v

Filtre d'expedients -
Situacio:  Obert ~ | | Mom: Any: 2018 w  Mes: | =TOTS > ~  Codi 1D
Funcid: w | Grup: w | Série v | [] Creats per mi

Com puc trobar un expedient si sé quan es va obrir?

1. Desplegueu el camp ANY i/o MES
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

":::' Els meus "::' Els de les meves unitats "E" Tots Unitat organica: | < Totes les unitats > ~ Responsable: = TOTS = ~
Filtre d'expedients —
Situacia:  Obert ~ | Mom: I&ny: 2019 ~  Mes: =TOTS = ~ | Codi: 1D

Funcié: w | Grup: w | Serie | [] creats per mi
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Com puc trobar un expedient si sé el codi o I'identificador tnic?

1. Indiqueu el codi o I'identificador (ID) al camp CODI o ID
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

() Els meus () Els de les meves unitats (8) Tots Unitat organica: | < Tofes les unitats = ~ | Responsable: < TOTS = v

Filtre d'expedients -
Situacid:  Obert w | Nom: Any- 2019 w  Mes: | =TOTS = w  |Codi: 10
Funcid: w | Grup: w | Série: v | [] Creats per mi

Com puc trobar els expedients que pertanyen a una serie documental?

1. Desplegueu el camp FUNCIO i/o GRUP ilo SERIE
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

() Els meus () Els de les meves unitats (®) Tots Unitat organica: |« Totes les unitats = v Responsable: = TOTS = v
Filtre d'expedients -
Situacio: Obert ~ | MNom: Any: 2019 w  Mes: | =TOTS » ~  Codi 1D:

Funcio: w | Grup: w | Serie: v | [] creats per mi

Com puc trobar els expedients creats per mi?

1. Marqueu l'opcié CREATS PER Mi
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

() Els meus () Els de les meves unitats (®) Tots Unitat organica: |« Totes les unitats > ~ Responsable: = TOTS = w
Filtre d'expedients -
Situacio:  Obert ~ | MNom: Any: | 2018 w  Mes: | =TOTS > ~  Codi 1D

Funcid: w | Grup: w | Série v | |[[] creats per mi
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3. Cerca avancada d’expedients

1. Desplegueu el menu ARXIU - EXPEDIENTS - BUSCAR EXPEDIENTS

Irmadoc Sessid | Amiu | Operacions  Ajuda

Iﬂ AVUL Documents 3

L Documents per aprovar (5 | - —
UsCar ex Ents...

@ B Tasques i tramits pendents 8 8 — —

2. Escolliu les opcions que compleixin els criteris de cerca
3. Premeu el bot6 CERCAR

O bé també podeu fer-ho des de la botonera dels expedients.

1. Seleccioneu la secci6o AVUI - EXPEDIENTS OBERTS
2. Ala botonera escolliu 'opci6 CERCAR

EXPEDIENTS OBERTS

Expedient

e @ D EE6 & guBlEls =

Execular accions Mouprocés  Nou Tramit Ampliar  Editar  Eliminar  Suspen termini  Enviar  Desar  MNow: | Cercar Impm;detal Actualitzar

La pantalla que s’obre és la seguent:
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2 Recerca d'expedients - Internet Explorer ==

[&]| Dades generals || | Dates || [B=| Camps || [C] Carpetes || [5| Terminis

| General
MNom:
Funcid: bt
Grup: b
Série documental: e
Any: | Codi:
Situacio: Indiferent e
Usuari creador: Qualseval b
Unitat organcia Qualsaval b.d
responsable:
Estat: Indiferent bd

Descripcions

Descripcid:

Descripcid extra:

Cercar Tancar

Com puc trobar els expedients d’un interessat?

Desplegueu el menu ARXIU 2 EXPEDIENTS - BUSCAR EXPEDIENTS

Escolliu la pestanya CARPETES

Desplegueu el camp CARPETES i escolliu INTERESSAT ANOTACIO REGISTRAL
Introduiu els valors pels quals voleu cercar

e
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5. Premeu el bot6 CERCAR

Interessat Anotaci Registral

Rl Tl [rewocd
. ml
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Com puc trobar els expedients que caduquen en un periode determinat?

Desplegueu el menu ARXIU 2 EXPEDIENTS - BUSCAR EXPEDIENTS
Escolliu la pestanya TERMINIS

Indiqueu les dates a I'apartat DATA FI DE TERMINI

Premeu el boté CERCAR

N~
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01/01/2019
115/01/2019

() Termini excedit

Contabilizar dias:  dics naturals

Com puc trobar els expedients que han caducat?

e

Desplegueu el menu ARXIU 2 EXPEDIENTS - BUSCAR EXPEDIENTS
Escolliu la pestanya TERMINIS

Marqueu a I'apartat TERMINIS el camp TERMINI EXCEDIT

Premeu el boté CERCAR
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— Data fi de termini
Des de:
Fins:

01/01/2019

15/01/2019

~ Terminis
() En termini

|iOTuﬂime&!|

- Filtro por dias
Dias fin plazo:
operador:
Contabilizar dias:

Dias plazo excedido:

| dies naturals
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4. Cerca tasques i tramits

Per defecte, les tasques i tramits que es mostra a lI'entrar a AVUI > TASQUES |
TRAMITS PENDENTS sén les tasques i tramits que teniu assignades.

[} TASQUES I TRAMITS PENDENTS

Tasques / Tramits Expedient Actualitzar
D D - - ! (- L (=27
Mova Tasca  Nou Tramit 3 Recupera 3 Selac Actualitzar
— Assignacio
(® Les meves () Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: Jualse » Usuari: Ya »
Filtre de Tasques y Tramits -
Data limit. Des de: [ fins a: & |Titol id
Expedient: -4, 4
Creador: | < Qualsevol > v [] Creats per mi Estat: |Pendent s

Com puc trobar les meves tasques o tramits?

1. Escolliu 'opcié LES MEVES
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacio
() Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: » Usuari: ¥

Filtre de Tasques y Tramits
Data limit. Des de: [ fins a: @ |Titol id
Expedient: gy X
Creador: | < Qualseval > v | [[] Creats per mi Estat: Pendent M

Com puc trobar les tasques o tramits assignats a les meves UT’s?

1. Escolliu 'opcié LES DE LES MEVES UNITATS
2. Escolliu la UT que voleu al camp UNITAT ORGANICA i/o RESPONSABLE
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3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

() Les meves | (®) Les de les meves unitats | () Totes Unitat organica: | < Qualseval > » Usuari: »
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [ fins a: 3| |Titol id

Expedient: — X

Creador: | = Qualsevol > v | [[] Creats per mi Estat: | Pendent b4

Com puc trobar les tasques o tramits assignats a altres UT’s que no son les
meves?

1. Escolliu 'opcié TOTS
2. Escolliu la UT que voleu al camp UNITAT ORGANICA i/lo RESPONSABLE
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacio

() Les meves () Les de les meves unitats | (®) Totes Unitat organica: X |V Usuari: | < Qualsevol > v
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [ fins a: O |[Titol id
Expedient: gy X

Creador: | < Qualseval > v | [[] Creats per mi Estat: Pendent b

Com puc trobar les tasques o tramits si sé la data limit?

1. Indiqueu la data al camp DATA LIMIT DES DE i FINS A
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera
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Assignacio

() Les meves (@) Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol = v Usuari:
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [H fins a: 3| || Titol

Expedient: I Ly i b 4 [

Creador: | = Qualsevol > v | [[] Creats per mi Estat: | Pendent b4

Com puc trobar les tasques o tramits si sé el titol?

1. Indiqueu el text al camp T/TOL
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacic

() Les meves (®) Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol > N Usuari;
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: 4 fins a: @ ||Titol

Expedient: — 4

Creador: | = Qualsevol > v | [[] Creats per mi Estat: | Pendent v

Com puc trobar les tasques o tramits si sé l'identificador?

1. Indiqueu el text al camp ID
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacic

() Les meves (® Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol = v Usuari:
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [H fins a: [E| |Titol

Expedient: G b4

Creador: | < Qualsevol > v | [[] Creats per mi Estat: |Pendent v
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Com puc trobar els tramits d’un expedient?

1. Indiqueu 'expedient al camp EXPEDIENT
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacio

() Les meves (@) Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol = v Usuari: v
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [ fins a: 3| |Titol id
Expedient: — X

Creador: | = Qualseval > v | [[] Creats per mi Estat: | Pendent b4

O bé, seleccioneu I'expedient, a la INFORMACIO ADDICIONAL, la pestanya TRAMITS

Com puc trobar les tasques o tramits creats per un usuari?

1. Seleccioneu l'usuari al camp CREADOR
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacic

() Les meves (® Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol = v Usuari: v
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [ fins a: @ |Titol id
Expedient: G b4

Creador: | < Qualsevol > v || [] Creats per mi Estat: |Pendent v
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Com puc trobar les tasques o tramits creats per mi?

1. Marqueu la casella CREATS PER MI
2. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacio

() Les meves (@) Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol = v Usuari:
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [H fins a: [ | Titol

Expedient: — X

Creador: | < Qualsevol > v Estat: | Pendent b

Com puc trobar les tasques o tramits tancats?

1. Seleccioneu el camp ESTAT
2. Escolliu PENDENT, TANCAT, ANUL-LAT
3. Premeu el boté ACTUALITZAR de la botonera

Assignacic

() Les meves (® Les de les meves unitats () Totes Unitat organica: | < Qualsevol = v Usuari:
Filtre de Tasques y Tramits

Data limit. Des de: [H fins a: [E| |Titol

Expedient: G b4

Creador: | < Qualsevol > v | [[] Creats per mi Estat: |Pendent v

SeTDIBA

139 1



@ Diputacié |, . SeTDIBA

Barcelona
Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

140 1

5. Cerca rapida

Podeu fer cerques rapides a través de l'accés directe que hi ha a la cantonada superior
dreta. Les cerques que podeu fer sén les de documents per CSV i les d’expedient per part

del nom.

@ Firmadoc BPM. Fenandez Diaz, Montse - Gestor/a Alcaldia - ENTIDAD DE FORMACION ESE.. = O

Fi rm adoc Sessid  Amxiu  Operacions  Ajuda

=] avul EXPEDIENTS OBERTS I

El CSV (Codi de Verificacid Segur) del document el podeu veure a:

e La graella de documents, afegiu el camp CSV

¢ A les dades addicionals a la impressi6 del document

Cerca rapida de documents per CSV

1. Desplegueu les opcions de cerques directes i escolliu 'icona de DOCUMENT
2. Escriviu el codi CSV del document

[ = L

—
("] Documents
|| Expedients
j Accions

© Processos
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3. Elresultat de la cerca us apareix a seccié SELECCIO - DOCUMENTS TROBATS

=] Avut +
i) HISTORIAL +
[E] BIBLIOTECA +
SELECCIO -
Documents trobats
Expedients trobats

] Accionis oposades

‘& Processos trobats

Cerca rapida d’expedient per nom

1. Desplegueu les opcions de cerques directes i escolliu I'icona de EXPEDIENT
2. Escriviu part del nom de 'expedient

[ = 2

G Documents

| Expedients

=

j Accions

h Processos

3. Elresultat de la cerca us apareix a seccié6 SELECCIO - EXPEDIENTS TROBATS
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SELECCIO

Documents trobats

Expedients trobats

f{l Accionis oposades
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6. Cerques personalitzades d’expedients

1. Al menu ARXIU - EXPEDIENTS > BUSCAR EXPEDIENTS

Firmadoc  sesic | Amiu Ajuda

Crear expedient...
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2. Apliqueu els criteris de cerca que voleu

-

| Dades geerss | Dot | i Cors | i ot | ) T |
~ General

Nom:

|
|
|
|
|

Situacio: Indiferent
Usuari creador:  Qualsevol
Unitat orgdncia  Qualsevol
responsable:

Indiferent

NOTA: Si voleu cercar per interessats heu de fer-ho des de la pestanya CARPETES i escollir Ia
carpeta INTERESSATS. Cal que tingueu en compte que és sensible a les majuscules i
minuscules.
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3. Premeu CERCAR
4. A la safata EXPEDIENTS TROBATS visualitzeu el resultat de la cerca

= | AVUT +
i) HISTORIAL +
(3 BIBLIOTECA +

SELECCIO -

Documents trobats

Expedients trobats

] Accionis oposades

& Processos trobats

5. Amb el bot6 secundari del ratoli cliqueu sobre la safata EXPEDIENTS TROBATS
6. Escolliu 'opcio SALVAR

| avur ~
() HISTORIAL +
[F B1BLIOTECA +

SELECCIO -

Documents trobats

‘& Processos trobats

7. Indiqueu el nom de la cerca a I'apartat CARPETA
8. Premeu el bot6 CREAR
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@ Carpeta destf - Internet Explorer - o IEH
Escolliu una carpeta desti o escriviu el nom per a una nova _@
Carpeta: | | X v

[ Crear ] Cancel-larJ

9. La carpeta de cerca ha estat creada amb el nom indicat
10.Premeu ACCEPTAR

*

i } La carpeta " EXPEDIENTS MENORS" (id=137309) se ha creado correctamente

11.Aneu a la seccid HISTORIAL, a la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
12. Situeu-vos sobre la cerca realitzada
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7| Avut

Loy HISTORIAL

_@ Documents aprovats per mi
_ Documents rebutjats per mi
_i Els meus documents

__ Esborranys (0)

| Documents recents
L Els meus expedients

# |71 Les meves accions
4 h‘ Els meus processos
H| | Meves recerques documents

=[] Meves recerques expedients
& EXPEDIENTS MENORS
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13.A la graella apareix el resultat de la cerca seleccionada

Com puc eliminar una cerca personalitzada que no necessito?

1. Aneu a la seccio HISTORIAL, a |la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Situeu-vos sobre la cerca que voleu eliminar
3. Feu clic amb el botdé secundari del ratoli 'opcié ELIMINAR
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=] AvuT

i) HISTORIAL

_(;') Documents aprovats per mi
¢y Documents rebutjats per mi
_& Els meus documents

___ Esborranys (0)

~| Documents recents
L) Els meus expedients

= j Les meves accions
# % Els meus processos

H| | Meves recergues documents
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= | Meves recergues expeadients
& EXPEDIENTS MENORS

& Eliminar

& | Publicar

4. Respongueu S/ al missatge que mostra

Aviso

£Seguro gue desea eliminar la carpeta "EXPEDIENTS

i? 1
\._g/ MENORS™?

Si

M

Com puc compartir una cerca amb tota I'organitzacié?

1. Aneu a la seccio HISTORIAL, a |la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Situeu-vos sobre la cerca que voleu publicar a la resta d’'usuaris de I'entitat
3. Feu clic amb el botdé secundari del ratoli 'opcié PUBLICAR
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=] Avur +

-4 HISTORIAL -

_@ Documents aprovats per mi
| Documents rebutjats per mi
L& Els meus documents

|| Esborranys (0)

_‘-]J Documents recents

I Els meus expedients

= j Les meves accions
# "% Els meus processos

i‘l_l Meves recerques documents
2| Meves recergues expedients

s LLICEN="==
E@ Eliminar

2 | Publicar

4. Respongueu S/ al missatge que mostra

I—Auisu *
\?/- £Seguro gue desea publicar |la carpeta "LLICENCIES"?
-

{ Si | No |

NOTA: La cerca sera visible per tota l'entitat respectant els criteris de visibilitat de
confidencialitat de cada usuari
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Com puc fer privada una cerca publica amb tota I'organitzacié?

1. Aneu a la seccio HISTORIAL, a |la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Situeu-vos sobre la cerca que voleu deixar de compartir amb la resta d’'usuaris de
I'entitat

3. Feu clic amb el botdé secundari del ratoli 'opcié PUBLICAR

7| Avut *

L) HISTORIAL -

_.:j; Documents aprovats per mi
_¢ Documents rebutjats per mi
& Els meus documents

__ Esborranys (0)

) Documents recents

L Els meus expedients

= j Les meves acdons
"% Els meus processos
il|_5| Meves recergues documents
=] | Meves recergues expedients

¥ LLICERCIES
& Eliminar

| 2% | Publicar |

4. Respongueu S/ al missatge que mostra
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Aviso %

La carpeta”LLICENCIES "ya es piblica iDesea hacerla

?)
\."/ privada?

Si Mo

Com sé si una carpeta de cerca esta publicada per la resta de entitat?

1. Aneu a la seccio HISTORIAL, a |la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Fixeu-vos a l'icona que té davant les carpetes de cerques

7| avur a

Lo} HISTORIAL -

_Q} Documents aprovats per mi

_¢p Documents rebutjats per mi

‘& Els meus documents

| Esborranys (0)

| Documents recents

L Els meus expedients

A -
# ] Les meves accions

# "% Els meus processos

H| | Meves recerques documents

=3[ Meves recergues expedients

I

¥

v LHCENCIES

Icona que identifica la carpeta de cerca publica i compartida de cerca per tota
I'entitat

Icona que identifica la carpeta personal cerca
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Integracié amb els serveis AOC

1. Integracio amb e-TAULER (NOU)

La publicaci6 a e-TAULER és un permis assignat als usuaris amb perfil
ADMINISTRADOR i a tots els usuaris amb perfil TRAMITADOR que I'entitat ha demanat,

a traveés del servei de suport, que tinguin aquest perfil.

Per poder publicar un anunci a e-TAULER cal que el document estigui aprovat. En cas
que es vulguin publicar en el mateix anunci un document principal i annexos, cal que la
vinculacio entre els documents estigui feta abans d'’iniciar la seva publicacio.

Per publicar un anunci seguiu els seglents passos:

1. Seleccioneu el document que voleu publicar
2. Desplegueu el menu OPERACIONS > PUBLICACIONS > PUBLICAR DOCUMENT

F| m ad oC Sessid  Arxiu | Operaciens | Configuracié General  Ajuda

Registre d'E/S b
Publicar document
Processos Consultar informacio publicada

A I'apartat Opcions de publicacié premeu el boté SECCIO

Feu doble click sobre ETAULER

A l'apartat NOM A MOSTRAR indiqueu com es mostrara a e-TAULER

A Tlapartat EXPEDIENT, marqueu l'opci6 PUBLICAR DOCUMENT VINCULAT A
L’EXPEDIENT

7. A l'apartat ANNEXOS A PUBLICAR marqueu els documents que s’han de publicar
junt amb l'anunci

o kW
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8. A l'apartat inferior marqueu els dies que estara publicat el document.
9. Prémer el boté PUBLICAR

Publicacié de documents al portal del ciutada

Document a publicar ACORD_DOC USUART UT CONFIDENCIAL_26072019

Opcions de publicacié

Seccid: ETAULER [ Seccio o

Nom a mostrar: NOM DE L'ANUNCI A PUBLICAR 9
Expedient
e Publicar document vinculat expedient
Es publicara dins de I'expedient segiient
2019/52/2758 2758_52_2019_FESTES I FESTEIOS s

Annexos a publicar

o Publicar tots els annexos
Nom Tipus de document Estat

J ACORD CGO COMPULSAT ACORD COMISSIO DE GOV No requereix signatura

Publicacio en seccions privades

Pel tercer amb NIF/CIF:

i [/] Caducitat del document: retirar en transcdrrer el temps indicat

10 Dies naturals bt

Publicar

Com annexo documents a I’lanunci que vull publicar?
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1. Veure l'apartat Relacionar/annexar documents

Com puc saber I'estat de publicacié d’un anunci?

1. Desplegueu el menu OPERACIONS > PUBLICACIONS > CONSULTAR
INFORMACIO PUBLICADA

Fl m adOC Sessi6  Arxiu | Operacions  Configuracié General  Ajuda

Registre d'E/S

Publicar document

Consultar informacié publicada

Processos

2. Utilitzeu els filtres de la part superior per cercar els anuncis

Llistat d’expedients i documents publicats

Seccifn de publicacion ~ | MNom Desde 0200872019 | & Fins x|
| Seccid Expedient Document Publicacia Data de publicaci.... Data de caducitat Data de refirada  Estat publicacid
|
'_'_ ETAULER 1004_8_2018_PLAZOS PRUEBAS PUBLICACI... PRUEBAS PUBLICACI... 02/08/2019 1343 . pendent denv._
(] ETAULER 2758 _52_2019_FESTES|.. ACORD _DOC USUARI.. ACORD _DOC USUAR... 02/08/2019 8:31:30 03/08/2019 B:31:30 pendent d'env.
| ETAULER 2758_52_2019_FESTES|._.. ACORD_CGO_COMPU.. 02/08/2019 8:31:33 03082019 8:31:33 pendent d'env...
| Retirar = ﬂ\ﬁsualﬂzamowmem afmnar- efilicat de Publics yu Destacar publicacion - E fencie L4 Ampliar plazo publicacion

NOTA: Els estats de publicacié poden ser:
e Pendent d’enviar: L'anunci no ha estat publicat a eTAULER
e Publicat: L’anunci esta publicat a eTAULER
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3. Utilitzeu la botonera de la part inferior per operar amb I'anunci. Seleccioneu I'anunci i
premeu I'opcid

| x Refirar - M visualitzar document E!j Exportar= Destacar publicacion & Ampliar plazo publicacion

» Retirar. Permet retirar 'anunci

» Visualitzar document. mostra el document que ha estat publicat

=  Exportar. Exporta la graella que es visualitza per pantalla de les publicacions
= Certificat de publicacié

= Destacar publicacio: permet que a eTAULER l'anunci quedi destacat

= Obtenir evidéncia

=  Ampliar termini publicacié: amplia la data fins que esta publicat 'anunci

Com retiro un anunci publicat a e TAULER?

1. Desplegueu el menu OPERACIONS - PUBLICACIONS - CONSULTAR
INFORMACIO PUBLICADA

2. Seleccioneu I'anunci que voleu retirar

3. Premeu el bot6 RETIRAR de la botonera inferior

Llistat d'expedients i documents publicats

Seccion de publicacion ~  Nom Desde 01/08/2019 3 Fins I |

Seccit Expedient Document Publicacit Data de publicac Data de caducitat Data de refirada  Estat publicacid
ETAULER 1004_8_2018_PLAZOS PRUEBAS PUBLICACH PRUEBAS PUBLICACI 02/08/2019 12:43, Publicat
ETAULER 2758 52 2019 _FESTES | ACORD_DOC USUARI ACORD_DOC USUAR. 02/08/2019 831:30 0370872019 8:31:30 Publicat
ETAULER 2758_52_2019_FESTES | ACORD_CGO_COMPU 02/08/2019 B31:33 03082019 8:31:33 Pubiicat com.
ETAULER 1004_8_2018_PLAZOS Pruebas publicacién eta...  Pruebas publicacidn et...  05/08/2019 10:38:. Publicat

M Visualilzar document q"\ Exportar« Destacar publicacion A Ampliar plazo publicacion
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Com puc ampliar el termini de publicacié d’'un anunci?

1. Desplegueu el menu OPERACIONS - PUBLICACIONS - CONSULTAR
INFORMACIO PUBLICADA

Seleccioneu I'anunci que voleu ampliar el termini

Premeu el boté AMPLIAR TERMINI PUBLICACIO

Indiqueu la data fins que ha de ser public 'anunci

Premeu el boté ENVIAR

ok~ ow0bd

Llistat d'expedients i documents publicats

Seccion de publicaciin ~  Nom Desde 01082019 |3 Fins = A

Seccio Expedient Document Publicactd Datadepublicacl . Datadecaduchat = Dataderetirada  Estat publicacid
| ETAULER 1004_8 2018 _PLAZOS PRUEBAS PUBLICACI PRUEBAS PUBLICACI . 02/08/20H9 13:43 Publicat

¢ ETAULER 2758 52 2019 FESTES|.. ACORD_DOC USUARL . ACORD_DOC USUAR.. 02/08/2019 8:31:30 0910872019 Publicat

(] ETAULER 2756_52_2019_FESTES | ACORD_CGO_COMPU... 02/08/2019 8:31:33  03/08/2019 8:31:33 Publicat com

(] ETAULER 1004_8_2018_PLAZOS Pruebas publicacién eta Pruebas publicacién el . 0S/08/2049 10:38 Publical

& Relirar M Visualiizar document B Exportar- 1 « Destacar publicacion .4 Ampliar plazo publicacidn | 09/08/2019 (8| .3 Enviar

2. Notificacions de sortida e-NOTUM (NOU)

Des del gestor d’expedients podeu fer notificacions telematiques per informar d’actes
administratius i resolucions tant a ciutadans, empreses o persones juridiques a través del
servei eNOTUM de 'AOC

1. Seleccioneu I'expedient i el document que voleu notificar per eNOTUM
2. Desplegueu el meni OPERACIONS - REGISTRE D’E/S - CREAR ANOTACIO

F| rm ad oC Sessid  Arxiu | Operacions = Configuracid General  Ajuda

Crear anotacio

Publicacions Sortida per PCI

Consulta Histaric d'Anotacions
T

Processos

155 1



@ Diputacié |, . SeTDIBA

Barcelona
Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

3. Premeu al botd dels binocles per cercar l'interessat destinatari de la notificacié

Fnpel anquest Temularh e crear uisa asotack on o rogistre general =
& Intorsats
Interesat peincipal
haan Cogrem 1 Cogrom &
Tons mteressat:  TITULAR 75 s Ecumer
) L document:
Dormacilc Tekdan: Correu shec :
Frovinca *  Munop: o postal:
otsicacion
M Tigus: Motficacd
Mt} de ramsport
it dhe transpon: =  Safwince Data de transport

Assumnpte, Medaiftat

Ooamments | Vi e

ACORD_AMOR_COR_2082019 ACORD {TD0Z-010) 019 F @

¥ s documents s'sssoclaran & 'expedient

4. Escolliu d’'on és l'interessat (expedient, document, registre, etc...)

| Recerca d'interessats ®

#4 | & Expedient principal

Expedients

Docur] Primer cognom Segon cognom Domicili
@ | Expedient principal 9 9 09 .
& H rera PL. CONSTITUCIO, 1

Document principal

Il &3 FERNANDEZ DIAZ C DE ROCADEPENA Nam. 10
i Registre
83 LORENTE C MAJOR S
) Tercers
il & LORENTE C MAJOR S
2 I v-coa LORENTE CMAJOR S
2 /~coA LORENTE CMAJOR S
2 //coA LORENTE CMAJOR S
2 I v-coa LORENTE CMAJOR S

Pagina 1.de1 | Mostrant 1-8de 8
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5. Feu doble click sobre l'interessat
6. Al camp MITJA escolliu ELECTRONIC

NOTA: Si escolliu ORDINARI fara una apunt a l'eina de registre de sortida, pero sera
I’equivalent a fer una sortida en PAPER

7. Al camp TIPUS escolliu NOTIFICACIO

Mom: HONTSE Cognom 1: FERNANDED Cognom 1 AZ

Tiguss wtmesat:  TITIAAR " B neniont N.LF ' Documen: —

Domicik: € DE ROCADEPENA Nam. 10 Tekéfon: [ ] Correu elec.: Fernandesdmefidiba cat
Pronvinos: BARCELONA *  Municips ALPENS ¥ Codi postal

¥l documents « assoclarsn & 'cxpedient

NOTA: Perque el destinatari rebi un avis al mobil ha d’estar informat el telefon

8. Al camp ASSUMPTE escolliu 2— TRAMESA GENERICA
9. Al camp MODALITAT escolliu 1— TRAMESA GENERICA
10.Ompliu el camp per especificar PEXTRACTE
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Empri agueest formulari per crear una anotaci en el registre general
£ Interemats.
Iteressat princpal

o MONTSE Cognom 1: FERRANDE? Cognom 3 oAz

Tionss inlecessat:  TITULAR g Tsce MLF

document Document: |
Dammoll; € DE ROCADEPEMA Niem_ 10 Tbfors: [ ] Comeu sle Sernandasdmnicib. cat
Provincia: BAROELOMA . Mrscip: MLPENS = Codi postal
atificacion
M Electrivic Tus: Naotificacid
it} de transport
Mitfh e traspant Teferincia; pr———
[r——
Assumpte: 7 - Tramesa gendrica » Mockslgmt: 1 - Tramesa gendnga -
Aquest & una notificacd de prova
&+ @ Documents sssocists
Documents e e
Hom Tpus Do famens
ACORD_AMOR_COR_ 02082013 ACORD {TDR-018) 0TS POF @

¥ fls documents s associaran a lexpedient Creas anotack

11.A 'apartat DOCUMENTS ASSOCIATS es mostren els documents que es notificaran a
l'interessat, si cal podeu afegir més
12.Premeu el bot6 CREAR ANOTACIO

13.Us apareix un missatge amb el numero d’anotacioé de sortida realitzada
14.Premeu NO per continuar

‘ REGISTRE SORTIDA

9P Anotacic 83 creada correctament Desitja imprimir el
g document?

Si Mo .

NOTA: Podeu consultar la notificacié a traves de I'eina de REGISTRE

Quan l'interessat ha accedit a la notificacid, automaticament a I'expedient queda registrat
un fitxer TIQUET amb el justificat de lectura o rebuig
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3. Integracio amb EACAT (NOU)

Amb SeTDIBA esteu adherits al servei EACAT de 'AOC. Des del gestor d’expedients
podeu realitzar la tramesa genérica dirigida a una altra administracié publica. Cal tenir en
compte que heu de disposar del CIF de 'administracié amb la que voleu realitzar la gestio,
si no és aixi haureu d’informar-lo amb l'eina de Tercers i Territori. Cas que no disposeu
d’aquesta eina li haureu de demanar al referent de SeTDIBA de la vostra entitat.

1. Seleccioneu I'expedient i el document que voleu enviar a EACAT
2. Desplegueu el menu OPERACIONS > REGISTRE D’E/S - SORTIDA PER PCI

F|rmadOC Sessi6  Arxiu | Operacions = Configuracio General  Ajuda

| sortida per PCI

Consulta Historic d'Anotacions

Publicacions

Processos

3. Feu clic al boté 44 ENTITAT PCI
4. Alapartat ENTITAT REGISTRAL EXTERNA feu la cerca de I'entitat desti
5. Cerqueu clicant a la icona de binocles | 44|

Fiispri aquest formualac per creae i snotack en el registre gemseral h

Eritidact Registral Extern
Reverca Entitat Pl
Diepein e
Entidad Registral Extema
Demicib; ot "

- o J

oures P
o postal

Codh UID:

Tekion:

Comeu elec:
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Seleccioneu l'entitat i feu doble click amb el ratoli

Al camp ASSUMPTE escolliu 2—- TRAMESA GENERICA

Al camp MODALITAT escolliu 2— TRAMESA GENERICA EACAT-PCI

Al camp EXTRACTE indiqueu el text

0.A l'apartat DOCUMENTS ASSOCIATS podeu afegir els documents per trametre al
EACAT

11.Premeu el bot6 CREAR ANOTACIO

—‘¢°.°°.\‘.®

vapei anuest bormulart per crar una mnotac on o registre gomeral =
& it pe1

Entiderd Regustral Externa:
Depaén de-

1684 Drputacd de Barcelons.

Assumghe; 2 - Trmesa gendrica ! Mdabtar: 2 - Tramesa gerdrica EACAT-PCT

12. A missatge informatiu indiqueu S/

Crear anotacio bl

\..?r/

Esta segur que desitja crear |'anotacio

Si Mo

13.0Ompliu les dades del formulari i premeu el bot6 ACCEPTAR
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Tramit genéric
Assumpte: TEXT DE L'ASSUMPTE
Exposa:

TEXT DE EXPOSO

Sol-licita:

TEXT DE SOL-LICITO

Acceptar

A l'eina de registre genera una anotacié de sortida i a EACAT genera una anotacié
d’entrada i sortida a EACAT amb els numeros que informa al missatge

REGISTRE SORTIDA X

Anotacions E/000034-2019 y 5/000024-2019 Creades
correctament

Aceptar

Al consultar 'anotacié a EACAT es mostra de la seglent forma:
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Tramits rebuts i enviats

15:26
Registre entrada: E/000034-2019
Registre sortida: 5/000024-2019

=~ Tramesa genérica

+! Mostra

NOTA: Per cercar I'anotacié dins de I'’eina de Registre cal que als criteris de cerca marqueu
I'opci6 ANOTACIO NO REGISTRAL

Com puc saber quin numero de registre li ha assignat I’eina de registre?

1. Seleccioneu el document que heu publicat a EACAT

2. A la secci6 d’INFORMACIO ADDICIONAL, hi ha una pestanya ANOTACIO
REGISTRAL (a la mateixa pestanya esta el numero)

Informacid addicional
O tormecs || [ sigretures || (©) Regsire dactat Expedents AnnexosRelacionats | g Accions | tes | [l Acenda | 18 Anotaci registral 5-2019/6 | 57 Dedes generals document
Elerccle Asiento Modalidad -
2019 | | Tramesa ger i Tramesa genérica EACAT-PCI
Unidad de Desting Extracto

% Prova de emviament a DI
documen it per EACAT
Rasponsahle Unidad Dasting

Datos de entrada | Datos de salida I Efecto Registral |
HNamero de la anotacidn
A~
Fecha de Salida - v
09/08/2019 15:24 .3
Interesades
NOM 16 COGNOM 20 COGNOM

v
Diputacd de Barcelona

3. Alapestanya DATOS DE SALIDA estan el numero de registre i la data

Com puc saber quin numero de registre li ha assignat a EACAT?

1. Seleccioneu el document que heu publicat a EACAT

2. A la secci6 d’INFORMACIO ADDICIONAL, hi ha una pestanya ANOTACIO
REGISTRAL (a la mateixa pestanya esta el numero)
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informacis addicional

O omacd | (59 Signetures | €) Registre o acuviit | Expecients Annexos/Refaconats | iy Acdons | fees | [ Agenda 1| Dedes generals dociment
~
< >
Insertar inferesado EdRar inferesado Etimmar mieresado
Tipo dal Expedients
Salida PCIT
Ertidad registral externa o Diputacid de Barcslona
Depende de
Cédigo UID BO00B0003
NG Registrn Entrada E/000034-2019 N Ragistre Salda 5/000024-2019
Focha de entradz an PCl pgngrang porpp:;,  FOCNR 08 Sa PO ggnga010 0000 b

3. Ala pestanya SALIDA PCI estan les dades del registre a EACAT
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Integracié Sicawin amb Firmadoc

Les entitats que teniu activada la Gestié Digital de la Despesa (GDD), teniu integrat

Sicalwin amb Firmadoc a I'hora de:

e Guardar document generats amb Sicalwin a expedients de comptabilitat
e Generar a Firmadoc documents utilitzant dades comptables procedents de Sicalwin

(circuit de gestio digital de la despesa)

Les entitats que NO teniu activada la Gestié Digital de la Despesa, NO teniu la integracio
entre ambdos sistemes, de forma que heu de descarregar-vos els documents generats

per Sicalwin i carregar-los manualment a Firmadoc.

4. Expedients de Gestio Economica — Despeses

En gestionar despeses sera obligatori tenir omplert el camp ID de I'expedient a la gestio
de SICALWIN.

e Despeses estructurals: Haureu de crear un expedient anual per exercici. Es tracta
d’'un expedient unicament amb funcié d’arxiu. Aquests expedients els podeu crear a
l'inici de I'any

e Despeses decisionals: Haureu de crear un expedient per cada decisié. Aquests
expedients es poden crear a l'inici de 'any. Exemple: festa de la collita

e Despeses vinculades a contractes (obres i serveis): Haureu de crear un
expedient per cada contracte o servei i es vinculara a I'expedient administratiu de la
contractacio amb I'expedient de gestio de les despeses derivades. Aquells

expedients s’han de crear en el moment en que s’adjudica el contracte
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Tots aquest expedients de despesa els heu de vincular amb la série 1659 -
MANAMENTS DE PAGAMENTS.

| Eer

Despeses decisionals
1659 — Manaments de pagament/

Despeses estructurals: expedient Expedient administratiu vinculat
anual a despeses decisionals

%59 — Manaments de pagament/ Expedient administratiu

Despeses de la contractacio

Expedients de contractes 1659 — Manaments de pagamen y

obres i serveis

Expedient administratiu // \

—

Relacions de pagaments
Q657 — Aprovacions de factu res/

5. Expedients de Gestio Economica — Relacié d’ordres de pagament,

transferéncies i pagaments

En el moment que hagueu de fer una relacié de pagaments, heu de crear I'expedient per
cada relacio de pagament. Aquest expedient pertany a la série 1657 — APROVACIONS
DE FACTURES.



@ Diputacid #DibaOberta SeTDIBA

Barcelona
Gestor d’expedients — Guia usuari tramitador

Si I'expedient de relacié de pagaments NO esta creat préviament a generar la relacié de
pagaments a SICALWIN, la realacié O, T o P es guardara a la carpeta temporal del técnic
de comptabilitat (dins de Firmadoc). El técnic haura d’entrar a Firmadoc i vincular el

document a I’expedient adequat.

Si I'expedient de relacié de pagaments Sl esta creat préviament a generar la relacié de
pagaments a Sicalwin, la realacié de O, T o P es guardara a la carpeta de I'expedient

indicat al moment de fer la relacioé a Sicalwin.

6. Expedients de Gestio Economica — Ingressos i no pressupostaris

En el cas dels ingressos i no pressupostaris, el camp ID de I'expedient a Sicalwin és,

hores d’ara, opcional (pendent de fer canvis de versio).

e En cas d’indicar 'expedient, guardara el document a I'expedient indicat a Sicalwin

e En el cas de no haver indicat cap expedient, ho guardara en una carpeta temporal
de Firmadoc (documents sense expedient) que s’eliminara cada mes. Si el
document forma part d’'un expedient, el técnic de comptabilitat haura de vincular

des de Firmadoc.

7. Expedients de Gesti6 Economica — Documents de Sicalwin

La resta de document de Sicalwin (llistats, balangos, etc) PER DEFECTE NO es guarden.

Cal que els descarregueu i els carregueu manualment.

Si voleu que el sistema pregunti cada vegada que s’extreu un llistat/balang, etc, si voleu

guardar-lo a Firmadoc cal canviar la configuracio.
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Si opteu per canviar aquest parametre i que Sicalwin demani cada vegada si voleu

guardar el document:

e Siindiqueu I'expedient: es guardara el document a I'expedient
e Si no indiqueu cap expedient, ho guardara a una carpeta temporal de Firmadoc
(Documents sense expedient) que s’eliminara cada mes. Si el document forma part

d’'un expedient, el gestor de comptabilitat haura de vincular-lo des de Firmadoc.

8. Expedients de Gestio Economica — Impacte dels tramits e-Set

La Gesti6 Digital de la Despesa permet generar document i estableix circuits de signatura.
La tramitacié d I'expedient segueix els principis d’e-Set, de forma que, si hi ha documents
que requereixen aprovacio, caldra vincular als expedients els tramits seguents segons

convingui:

e 09 Proposta d’acord
e 11 Adopcid d’acord i certificacié

En tant que els ajuntaments treballen habitualment amb relacions de pagament, aquests

tramits els haureu d’activar als expedients de |la série 1657 — Aprovacions de factures.
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Altres expedient especials

1. Sessions de Ple:

Creaci6 de I'expedient per a cadascuna de les sessions de PLE a la série:

1. Crear I'expedient per cadascuna de les sessions de Ple a la série 1032 — Sessions de
Ple

2. Vinculeu les actes de cada sessio (tipus de document ACTA PLE (TD10-010)) a
I'expedient anual que conté les actes

2. Sessions de Junta de Govern Local

1. Crear I'expedient per cadascuna de les sessions de JGL a la série 1046 — Sessions
de la Junta de Govern Local

2. Vinculeu els documents que continguin l'acta de cada sessio (tipus de document
ACTA JUNTA GOVERN LOCAL (TD10-010)) a I'expedient anual

3. Decrets, Actes del Ple, Actes de la Junta de Govern Local (NOU)

A l'aprovar un tipus de document:
e Decrets i resolucions: DECRETS (TD01-011)
e Actes de Ple: ACTA PLE (TD10-010)
e Actes de la Junta de Govern Local: ACTA JUNTA GOVERN LOCAL (TD10-010)

Es vinculara automaticament I'expedient anual corresponent a aquest tipus de documents:
e Decrets i resolucions: Série 1038 — Llibres de decrets d’alcaldia
e Actes de Ple: série 1028 — Llibres d’actes del Ple
e Actes de la Junta de Govern Local: série 1045 — Llibres d’actes de la JGL
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Cas que I'expedient no existeixi, es creara automaticament
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1. A la safata EXPEDIENTS OBERTS, seleccionar I'expedient origen per inserir i/o
generar el document
2. Inserir o generar el document escollint la tipologia documental (Decret, Acta Ple, Acta
JGL)
. Indicar I'extracte perque aparegui al llibre

w

4. Indicar el grup de signatures
5. Quan el document estigui aprovat:
e Sil'expedient associat existeix, vincula el document
e Sil'expedient associat no existeix, crea I'expedient anual

4. Generar llibre (NOU)

Es poden generar llibre dels expedients:

e Decrets i resolucions: Seérie 1038 — Llibres de decrets d’alcaldia
e Actes de Ple: série 1028 — Llibres d’actes del Ple
e Actes de la Junta de Govern Local: série 1045 — Llibres d’actes de la JGL

1. Ala safata EXPEDIENTS OBERTS, seleccionar I'expedient per generar el llibre
2. Amb el bot6 secundari del ratoli escollir 'opcié Generar Llibre

Seleccionar expedient
Tancar expedient

Canviar estat

Generar Llibre

Estats i Situacions de l'expedient

E Personalitzar columnes. .
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3. Especifiqueu els filtres de data o numeros per generar el llibre, prémer el boté

GENERAR
Generar Llibre
Data: Des de (3| Fins 9
NOumero:  Des de Fins
| Generar |I| Cancellar |

NOTA: Si no s’indica cap filtre, el llibre el genera amb tots els documents vinculats a
I’'expedient

4. Per pantalla apareix el llibre generat

ENTIDAD DE FORMACION ESET [ = = = 7]

Total Pagines: 2

EXPEDIENT: 37/2012 |5ERE: Llibres de decrets d'akcaldia

INOM: 1038 _37_2019_ILIBRE DE DECRETS

| TRAMIT: Sense ramits
DATA CREACIO: 2010/03/05 11:02:31

|UDITAT CREADORA: Alcaldia

|CREADOR: Conejo Muntas, Jose

Documents de IExpedient.

ORDEN | TIPUS DE DOCUMENT

|N0u DEL DOCUMENT ‘csv |DATn |nPROvnT'!
Ne 1 |DECRET (TD01-01) |nEc,|= ROVA DECRET 2_08032018 30UCV-3AJ0S-3MEZE (080372010 11:08:45  |Aprovat
N°2 [DECREF (TDO1-01) IDEC_F ROVA CREACIO LLIBRE_28052019 ‘IZIN?-EHJW—E‘!M‘IN 125'05.‘2D1B 11:42:14 JApnwat

NOTA: El document LLIBRE queda guardat dins de I’expedient
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