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Metodologia e-SET i criteris generals

En aquest apartat
trobareu resposta a les preguntes més frequients relacionades amb I'Us de la metodologia e-SET, aixi com criteris
de funcionament que s'han establert a partir de consultes d'altres ajuntaments
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Categories: Preguntes més freqlients

Quin tipus de documentacio6 s'incorpora al gestor d'expedients
SeTDIBA?

w O

= oy

designed by & frecpik
Tot seguit s'especifiquen els criteris generals
per valorar la documentacié que s'ha d'incorporar al gestor d'expedients:

1. Per defecte, tots els actes administratius i documents que deixen constancia de I'activitat de
I'ajuntament (sigui procediment administratiu estrictament o no), es guarden en el gestor d'expedients

2. Tot el que requereixi validacié o signatura s'incorpora al gestor d’expedients
3. Tot el que entri per registre o que surti, també es guarda al gestor d’expedients.

4. Les imatges que formen part d'un procediment administratiu i el fonamenten es guarden a I'expedient
administratiu.

5. Les imatges de I'ambit de comunicacio i protocol, per cada acte, es guardaran maxim 10 fotos a I'expedient
de l'acte.

6. Els justificants que es generin en la tramitacio interna que no estiguin suportats en altres sistemes d’informacio
(ex. la peticié de dies de vacances, si no esta gestionat amb una eina propia de recursos humans o una intranet).
En tot cas, I'expedient es conformara per expedient administratiu (en el cas de recursos humans, un expedient per
cada tramitacié, no expedient acumulatiu per cada treballador). Si existeixen sistemes d'informacié que recullen les
dades (exemple, dies de vacances i permis) no é€s necessari guardar els justificants en en gestor d'expedients, a
excepcid de si fonamenten una resolucio en el marc d'un expedient administratiu.

Categories: Preguntes més freqlients

Que hem de fer per acollir-nos al regim simplificat del control
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intern de la nostre entitat?

Sabem que moltes entitats estan incomplint la norma basica de control intern perqué no han implementat la funcio
conforme disposa el Real Decret 424/2017, de 28 d'abril, pel que es regula el régim juridic del control intern en les
entitats del Sector Public Local (RCIL). Amb bon criteri, I'exposicié de motius del RCIL reconeix la heterogeneitat
de les Entitats Locals i, en consequiéncia s'obre la possibilitat d'aplicar dos regims diferents en el tractament del
control intern a aplicar en aquestes entitats, el general i el simplificat. D'acord amb el que disposa el RCIL
podran acollir-se aquelles Entitats Locals incloses a I'ambit del model simplificat de comptabilitat local (art. 39

RCIL).

Les entitats subjectes al regim de control simplificat redueixen substancialment la carrega a realitzar per
I'exercici de la funcié de control intern. No obstant aixo, I'exercici de la funcio interventora sera identic al que
poden realitzar les entitats subjectes al regim de control general, mentre que l'exercici de control financer pot ser
molt més light, és a dir es podra establir la funci6 interrventrora en regim de requisits basics.

Dit aix0, no entrarem a explicar com es realitza aquest control intern pero si €s important que tingueu en compte
gue no opera de forma automatica, donat que la seva aplicacio és potestativa, de manera que per a poder
acollir-se al regim de control simplificat caldra que el Ple de la entitat ho acordi expressament. De no adoptar-se
pel Ple, el regim de control sera el general.

Per aix0, us recomenem que si la vostre entitat compleix els requisits per poder acollir-se al regim
simplificat del control intern, reviseu si el Ple de la vostre entitat ha acordat acollir-s'hi expressament, per
tal que pugueu aprofitar aquest regim més avantatjos.

Categories: Preguntes més freqlients
Categories: Bones practiques
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Ens hem equivocat en aprovar un decret. Podem reaprofitar el
numero de decret?

Aquesta entrada s'aplica en els casos en qué I'ens ha aprovat un decret (decret A) i es detecta que el document té
errors i es necessita substituir el decret aprovat pel decret correcte (decret B).

El decret aprovat (decret A) es considera que “juridicament” existeix. La forma correcta de procedir pot varia en
funcié de si hi ha tercers interessats als que val notificar o no. En tot cas, el decret erroni s'ha d'anul-lar.

En funcio de si hi ha interessats o no, recomanem:

- si el decret (A) té tercers interessats pero encara no han estat notificats:

--> aprovar un nou decret (decret B) que deixa sense efectes i anul-la la resolucié anterior (decret A).

--> aprovar un nou decret (decret C) amb la redaccio correcta que no ha de fer referéncia ni al decret A ni al B.

En aquest cas, el decret A i B no es notificarien als tercers a qui només se'ls naotificaria el decret C, que és la
resolucio correcta.

- si el decret no té tercers interessats o tenint-ne, han estat notificats:

--> aprovar un nou decret (decret B) que deixa sense efectes la resolucié anterior (decret A) i s'aprova la redaccié
correcta (decret B).

Aquesta opcio és la més rapida i corrent en aquests suposits. En cas que hi hagi tercers a qui es va notificar el
decret defectuds (A), caldra notificar-los també el decret que esmena I'error. En cas que hi hagi tercers afectats a
qui no s’ha notificat la resolucié que conté I'error, se’ls evita confusions si la resolucié erronia queda a nivell

intern de la corporacio que I'ha d’anul-lar per gliestions menors com errors de fet o de redaccio que no afecten
tercers.

Cadascun dels decrets estara numerat segons correspongui.

Categories: Preguntes més freqiients

Que fer si no trobo la serie documental que necessito?
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classificar un expedient i no trobeu la série documental en el quadre de classificacié us heu d'adrecar al vostre
arxiver de referencia.

)

"r'hn_—— e

Si no disposeu de servei de suport de la Diputacié en materia d'arxiu (arxiver itinerant o central de serveis técnics)
podeu adrecar la vostra consulta a I'Oficina de Patrimoni Cultural (arxiu.setdiba@diba.ca [1]t) o bé al Gabinet
d'Innovaci6 Digital (setdiba@diba.cat [1]).

Mentre es valora la incorporacio de la nova série, els expedients s'han de classificar a la série 1289 Expedients
de secretaria.

Si la serie que necessiteu esta en el quadre de classificacié perd no el visualitzeu a Firmadoc, cal que reviseu la
configuracid del navegador d'acord amb el Manual de configuracié del navegador per a Firmadoc (posar enllag).
Si el navegador esta ben configurat i no us apareix la série, cal que us adreceu al Servei de suport [2] indicant
quina série no us apareix.

Categories: Preguntes més freqlients

Com podem valorar el seguiment del projecte de forma facil?
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Us recomanem fer el seguiment dels
indicadors basics que us permetran detectar praxis incorrectes en l'aplicacié de la metodologia.

Aquests 5 indicadors s'han d'analitzar amb una periodicitat quinzenal i us recomanem que compartiu amb tot
I'equip les mesures a prendre, si cal, per reorientar o millorar la situacio.

Els aspectes basics que us proposem analitzar son:

1. Nombre de registres de la safata d'anotacions pendents al gestor d'expedients
2. Expedients sense termini de finalitzaci6 prevista

3. Expedients sense tramits actius

4. Expedients en estat Inici i ordenaci6

5. Expedients sense responsable

En la guia adjunta trobareu més informacié de quines dades cal revisar i com treure els indicadors del gestor
d'expedients

Categories: Preguntes més freqlients

Etiquetes: Avaluacio

Etiquetes: seguiment

Etiquetes: indicadors

Adjunt Mida

MANn_FIR_EXTREURE INDICADORS.pdf [3] 676.65 KB

Estan obligats els carrecs electes a rebre comunicacions
electroniques?
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Reglament Organic Municipal

Si ens atenem a les previsions legals, tret que
I'ajuntament ho regulien el ROM o ordenanca especifica, no podem considerar als regidors inclosos entre
les persones obligades a relacionar-se electronicament amb l'ajuntament i tampoc podem interpretar que existeix
I'obligaci6 legal de remetre als electes locals les convocatories a les sessions de ple i la documentacié propia dels
expedients a través de mitjans electronics.

De fet, alguns ajuntaments ja han optat per preveure en el seu régim de funcionament intern, les comunicacions
electroniques amb els membres electes i, concretament la remissio de les convocatories de les sessions dels
organs col-legiats per mitjans electronics, recollint, en algun cas, la remissio de la documentacié per correu
electronic corporatiu.

A tall d'exemple, us mostrem una possible redacci6 per preveure en el vostre regim de funcionament intern (ROM),
les comunicacions electroniques amb els membres electes i, concretament la remissié de les convocatories de les
sessions dels drgans col-legiats per mitjans electronics:

"La convocatoria de les sessions, l'ordre del dia i la relaci6é de propostes de les sessions es realitzara als membres
de la corporaci6, mitjancant notificacio electronia (e-NOTUM o aplicatiu reconegut que el substitueixi), de manera
gue els rebin amb una antelacié minima de cinc dies a la celebracio de la sessi6 corresponent.

Dita comunicacio electronica, complementa i no exclou que I'exposada convocatoria, I'ordre del dia i la relacio de
propostes de les sessions, també seran dipositades a les busties municipals personals de cadascun dels membres
de la corporacio."

En el document adjunt, s'inclou tant l'analisi juridic com alguns exemples de redactat en aquesta materia que
poden ser d'utilitat pels ens locals.

Categories: Preguntes més freqients

Etiquetes: electes

Etiquetes: notificacio

Adjunt Mida

INF_OBLIGATORIETAT ELECTES REBRE 169.79 KB

NOTIFICACIONS ELECTRONIQUES 18062019.pdf [4]

Quan utilitzar cada tramit e-SET?
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Els tramits generalment serveixen per marcar-
nos feina pendent, o per fer encarrecs de feina a altres companys.

Ara, bé no tots els tramits e-SET so6n iguals. N'hi ha que son d'espera. Els tramits d'espera no sén encarrecs de
feina pero ajuden a indicar que I'expedient ha d'exhaurir algdn termini abans de poder continuar. L's dels tramits
d'espera ens permeten comprovar visualment i de forma facil que no tenim feina pendent en aquell expedient.

Hi ha d'altres tramits que formen part de I'esquema conceptual del procediment administratiu, perdo que no
utilitzareu perqué, o bé no els realitzen I'ajuntament (com és el cas del 02. Sol-licitud) o bé en el marc dels serveis
SeTDIBA es fan servir opcions de la botonera del gestor d'expedients (com és el cas del tancament de I'expedient,
gue es fa amb l'opcié del menl contextual Tancar)

En resum, els tramits ens permeten, no només administrar la feina tant personal com col-lectivament, sin6 també (i
molt important) documentar qué ha passat durant la vida de I'expedient.

00. Les actuacions previes:

Sovint, quan un expedient no s'inicia a instancia de part, hi ha actuacions o comprovacions prévies a l'inici del
procediment administratiu. En aquests casos, us recomanem que inicieu I'expedient i indiqueu un tramit 00.
Actuacions prévies.

01. L'acord d'incoacid/declaracié de la tramitacio simplificada:

Els expedients s'inicien perque hi ha un acord en el que es documenta que s'inicia el procediment administratiu.
Alguns ajuntaments ens feu arribar que aquest acord no sempre consta en els vostres expedients, i fins i tot, que
l'inici de la tramitacio es fa a partir d'una peticié més informal d'un regidor. Tot i que la nostra recomanacié és que
existeixi I'acord d'incoacié, us recomanem especialment que si no existeix un document que en deixi
constancia/justifiqui I'inici de I'expedient, creeu un tramit en el que contextualitzeu com i a peticié de qui neix
I'expedient administratiu.

02. Sol-licitud/Al-legacions/Desistiment/Renuncia/Sol-licitud de tramitacié simplificada
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Aquest tramit forma part de I'esquema conceptual de la tramitacio, pero no és un tramit que habitualment
utilitzareu en els vostres expedients, perque és el tramit que realitza el ciutada.

03. Requeriment de subsanacio / ampliacio

Assigneu-vos aquest tramit com a recordatori (o assigneu-lo a algun company) de que s'ha de fer un requeriment
de subsanaci6 o ampliacié de la documentacié aportada en un expedient.

04. Pendent de rebre document/compliment d'una acci6 (tramit d'espera)

Utilitzeu aquest tramit per indicar que l'expedient requereix d'esperar a que es completi algun procés, tasca o
termini. Indicar aquest tramit us permetra veure que l'expedient no esta pendent de la vostra atencio, i també us
permetra activar un avis visual quan el temps que heu marcat d'espera hagi expirat.

05. Elaborar documentacio técnica/Realitzar actuacions (tramit d'espera)

Utilitzeu aquest tramit per a indicar que hi esteu treballant o que encarregueu alguna feina vinculada amb
I'expedient administratiu que requereix d'un temps de produccid. Indicar aquest tramit us permetra veure que
I'expedient esta pendent de la vostra atencid (si us l'assigneu a vosaltres mateixos), i també us permetra activar un
avis visual quan el temps que heu marcat d'espera hagi expirat.

06. Elaborar informe

Utilitzeu aquest tramit per a indicar que hi heu de fer un informe técnic o bé que encarregueu un informe a un
tecnic. Recordeu que el temps per remetre l'informe és de 10 dies.

07. Exposici6 publica/audiencia als interessats

Utilitzeu aquest tramit per a indicar que s'ha de fer I'exposicié publica. Quan estigueu a I'espera de que
s'exhaureixi el termini d'exposicié publica, utilitzeu el tramit 4. Pendent rebre document /compliment accio.

08. Actuacions complementaries

Aquest tramit s'utilitza en els casos previstos en l'art. 87 en qué I'administracié considera necessari d'ampliar el
termini per a realitzar actuacions complementaries.

09. Proposta d'acord

Utilitzeu aquest tramit quan s'estigui elaborant una proposta d'acord o quan encarregueu a algu que realitzi la
proposta. En els cas dels ajuntaments que feu directament I'acord podeu utilitzar directament el tramit 11. Adopcio
de l'acord.

10. Fiscalitzacié economica/control intern

Utilitzeu aquest tramit quan un expedient requereixi de ser fiscalitzat d'acord al RD 424/2017 de 28 d'abril.

11. Adopcié de I'acord

Aquest tramit forma part de I'esquema conceptual de la tramitacio, pero no és un tramit que habitualment
utilitzareu en els vostres expedients, perque els documents s'envien a signar a través del portasignatures. Us
recomanem que marqueu els documents que s'envien a signatura amb una marca de seguiment de forma que els
pugueu seguir de forma rapida i senzilla.

12. Emissio de certificat o diligencia

Utilitzeu aquest tramit quan estigui pendent la creacié dels certificats dels acords del ple o la JGL.

13. Notificaci6
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Utilitzeu aquest tramit quan tingueu pendent realitzar les notificacions ja siguin electroniques o en paper (o0 ho
encarregueu a algun altre company). Quan estigueu pendents de rebre els rebuts de la notificacié utilitzeu el tramit
4. Pendent rebre document/Compliment accid (d'aquesta forma tindreu avis visual quan s'hagi exhaurit el periode
per accedir a la notificaci6).

14. Accions d'execuci6 d'acords

Utilitzeu aquest tramit només en aquells casos en qué la resolucié estableixi que lI'administracié ha d'executar
l'acord adoptat.

15. Gesti6é economica

Utilitzeu aquest tramit per derivar I'expedient al referent de gestié economica del vostre ajuntament. Els documents
de la gestié comptable s'han de vincular a I'expedient.

16. Tancament de I'expedient

Aquest tramit forma part de I'esquema conceptual de la tramitacio, perd no és un tramit que habitualment
utilitzareu en els vostres expedients a SeTDIBA, perqué el tancament de I'expedient es realitza directament des
del menu contextual, amb l'opcié "Tancar" .

Categories: Preguntes més freqiients
Adjunt Mida
instr_fluxe procediment administratiu_23092019.pdf [5] 84.22 KB

Un regidor que no forma part de la Junta de Govern Local, pot
tenir accés als expedients d’aquest organ una vegada s’ha fet la
convocatoria?

GAIP

COMISSIO DE GARANTIA
DEL DRET D'ACCES
A LA INFORMACIS PUBLICA

5AIP) ha publicat la Resolucié 1079/2021, de 3
de desembre [6], en qué s’exposa el dret dels carrecs electes que no formen part de la Junta de Govern Local a
tenir accés a la documentacio integra de tots els assumptes inclosos en I'ordre del dia de la sessi6 de la Junta de
Govern Local en condicions d’'igualtat amb els regidors i regidores que s6n membres d'aquest drgan col-legiat.

Per tant, existeix I'obligacio de facilitar a tots els membres de la corporacié la documentacio integra de tots els
assumptes inclosos en l'ordre del dia de les sessions dels organs col-legiats, des del mateix moment de la
convocatoria (apartat 4 de I'article 164.2 del Decret legislatiu 2/2003 [7], de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text
refos de la Llei Municipal i de régim Local de Catalunya). Remarca el fet que el moment en el qual s’ha de
proporcionar és el que garanteixi que tenen aquesta informacio a la seva disposicié “des del mateix moment de
la convocatoria”.

Es imprescindible per a qué els que s6n membres de I'oposicio tinguin una oportunitat real de controlar les
actuacions d’aquests organs, amb independencia de que en siguin o no en siguin membres.

La GAIP també posa de manifest que I'accés dels membres de I'ens local que no sén membres d’'un organ
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col-legiat a la documentacio relativa a les convocatories de I'drgan en qliestié no requereix cap mena de
ponderaci6 o valoracié previa del seu dret i dels limits concurrents.

Per dltim, destaca que imposar als membres de I'ens local que no ho sén de la Junta de Govern Local una forma

més limitativa i restrictiva d’accés que la garantida als que en sén membres és una discriminacio injustificada en
I'exercici dels seus drets.

Podeu accedir a la Resoluci6 de la GAIP:

e Resoluci6 1079/2021, de 3 de desembre [6]

Categories: Preguntes més freqients
Etiquetes: regidors

Etiquetes: GAIP

Etiquetes: accés a la informacio publica

Puc recuperar els justificants de les trameses i notificacions sense
haver d'anar a EACAT?

Esteu fent notificacions o trameses des de fora del gestor d'expedients i no s'associen a l'expedient? Si
voleu recuperar-les per associar-les al seu expedient administratiu, sense necessitat d'anar a EACAT, baixar-les i
associar-les, us recomanem que feu el seglent:

1. Si no sou administradors i no teniu acceés a la cerca de documents haureu de trucar a suport per tal que us
facilitin provisionalment aquesta funcionalitat. Trobareu el teléfon i el correu electronic al banner de la dreta ----- >

2. Un cop pogueu fer la cerca heu de cercar a la pestanya de "Dades generals" el Tipus de document: Tramesa
generica (EACAT).

= Cerca de documents - Internet Explorer O
Dadies generls ] Metadades | 7] Signatur By Cread g Al tericti <

DM
Tips: Tramesa gendsica (EACAT) - Sortida EACAT - TIQUET ot
Filtre exterm: i

Data de gestid

Des G Ejercicio: 2021

i

Fims; J

Recerca per contingut

Paraules;

st
Apravat: Tols menys &% refusals ot
Data des de:

Data fins a: .
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3. La cerca ens tornara totes les evidéencies de notificacions i trameses que estan dins del gestor pero que no heu
associat a cap expedient. Haurem d'incorporar cadascun d'aquests justificants al seu expedient correponent.

Dins d'aquesta cerca s'inclouen justificants de trameses generiques que no s'’han guardat correctament a
I'expedient i també evidéncies de notificacions fetes des d'eNOTUM i fora del gestor d'expedients. Aquestes
Gltimes les distinguireu perqué al nom inclouen I'extensio "pdf".

4. Si encara no heu fet cap cerca i no sabeu com guardar-la podeu consultar el manual adjunt.
Recordeu que a l'apartat Documents [8]de la comunitat trobareu també manuals d'Us del gestor d'expedients.

Vols simplificar aquesta feina? Us recordem si feu les notificacions electroniques i les trameses genériques des de
dins del gestor d'expedients us estalviareu haver de fer totes aquestes cerques, ja que tant els justificants de
lliurament a les Administracions com les evidéncies de les notificacions fetes als interessats, aniran directament a
associar-se a I'expedient corresponent.

Categories: Preguntes més freqients

Etiquetes: cercar

Etiquetes: cerques

Etiquetes: justificants

Adjunt Mida
MANUAL PER CREAR CERQUES PERSONALITZADES702.78 KB

9]

Com es gestiona en I'entorn digital I'acumulacié en els documents
de diligéncies d'aprovacio?

Taula de continguts

¢ 1. A quins casos aplica aquesta recomanacio?

¢ 2. Que passa si el document aprovat inicialment té modificacions i s'aprova provisional o definitivament un
altre?

e 3. Com es vincula un document?

e 4. On trobareu el codi de validacié del document?

reglaments municipals, tenen diferents fases d'aprovacio.

En el mon paper, quan un document requeria ser aprovat pel Ple varies vegades (aprovacio inicial, provisional i
definitiva), es diligenciava en el mateix document les diferents aprovacions amb caracter acumulatiu.

En el mén electronic, un document que ja ha estat aprovat té caracter definitiu i no pot modificar-se amb d'altres
signatures o canvis posteriors.

En aquesta entrada, tractarem com abordar la gestié de documents que requereixen ser aprovats de forma inicial,
provisional i definitiva del Ple (com és el cas d'ordenances i reglaments, el POUM o els instruments de
planejament derivat). A efectes de SeTDIBA, aquests documents han d'estar signats pel técnic o técnics autors del
document (si és necessari, visat pel col-legi professional).
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Les aprovacions inicial, provisional i definitiva per part del Ple han d'estar documentades per un certificat d'acord
del Ple respectiu, on consti:

¢ la identificacio de la sessio6 del Ple i I'acord
¢ el codi de validaci6 del document (i que l'identifica de forma Unica dins del sistema) sobre el que es fa
I'aprovacié.

D'aquesta forma, si cal comunicar l'aprovacié d'un document a persones o administracions externes, aquests
podran accedir al document que s'ha aprovat descarregant des de la seu electronica tant el certificat del Ple com el
document que s'ha aprovat.

Aquests certificats de Ple han d'estar vinculats al document que aproven, de forma que quan es consulta el

document aprovat es poden visualitzar els certificats de Ple que els aproven de forma inicial, provisional o
definitiva.

Hom del documeni Ca

LY

1 ACORD_PLE_APROVACID PROWVISIOMAL POLUM 2020 _23102020

L]

ACORD_PLE_APROVACIO INICIAL DEL POUNM_22032020

PROJECT_URE_FOUM 2020_05022020 K F

£
Fagrs 1 w1 _ & Exporter s Exowl = W | Exporter s Word . = Mostrant 1 -
Informaco eddicional
¥ Enforma ‘Ii Jrafures I'k_r st I Attt . pened it .ﬁnn.tm;’ﬂ.rlﬂmn;lj h: il i Fiba ] Agerds [ acle
d Mam Tipus da document Annax R elal
11785228 ACORC_FPLE_APROVACIKD INICIAL DEL POUM_2 2032020 ACORD DEL PLE (TDOZ2-012 & Armrn
1178302 ACORD_PLE_APROVACHKD PROVISIOMAL POUM 2020_2310 ACCORD DEL PLE (TDO2-012 Arave

2. Qué passa si el document aprovat inicialment té modificacions i s'aprova provisional o definitivament un

altre?
?
Si el document aprovat inicialment té modificacions en I'aprovacié provisional o definitiva, caldra carregar i signar

el document amb les modificacions i vincular I'aprovacié del ple provisional o definitiva a aquest nou document.
D'aquesta forma, cada certificat d'aprovacio del Ple quedara vinculat al document al que realment es refereix.
Per tant, dins de I'expedient, caldra que guardeu:
¢ el document aprovat (o documents si hi ha modificacions) signats pel técnic o técnics autors del document
(si cal, visat pel col-legi professional)

¢ certificats de Ple amb I'aprovacié (inicial, provisional i definitiva) vinculats al document tractat al ple.

3. Com es vincula un document?
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Recordeu que per vincular dos documents caldra que desplegueu la finestra Annexar/Relacionar que trobareu a la
dreta de la pantalla de visualitzacié de documents, i arrossegueu els documents amb el ratoli indicant si els voleu
relacionar o annexar. Utilitzeu I'opci6 d'Annexar quan els documents tinguin una relacio jerarquica o de
dependéncia. Utilitzeu l'opcio Relacionar per la resta de casos.

g Annexar] Relaconar
Saguiment % e g Docusment{s) seleccionat]{s)
020
PROJECT_URE POUM 020 23102080
B 02C
]

> Document]s) per annexar o felaconar
Madirard 1 - 3 48 3

ACORD_FLE_AFROVACID IMICIAL D

Arras Wl elp

Frncipsl

Quina operacd desitgew realtzar?
AnnExmr Felsciones
|3
y MOUS AVISOS .n'
il .l W ® 2
TA T - s e

4. 0On trobareu el codi de validacié del document?

Podeu accedir al codi de validacié des de la visualitzacié de les dades addicionals del document (com en I'exemple
seglient), o incorporant la columna de Codi de validaci6 a la graella de documents.
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ACORD_PLE_APROVACIO
B vataPrivia @ it Oripial g Test Pl | W Aadreenat: . B ciea

L LA NT

ACOED DEL PUE [TOE-012; ACCRD FLE_APROVACID FROVEIOHAL POUS
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Codi per a validacid: @Y 58G-5VJIB-TQ4AQ
Pagina 1de 2

Categories: Preguntes més freqients
Etiquetes: POUM

Etiquetes: ordenances

Etiquetes: normatives

Etiquetes: aprovacié provisional

Quins formats de documents son compatibles amb el gestor
d'expedients?

El gestor d'expedients admet fins a 35 formats diferents de documents. Si teniu dubtes de si algun document
dels que utilitzeu es compatible amb el gestor d'expedients podeu comprovar en aquest llistat els que ho son:
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Si el document amb el que voleu treballar al gestor no esta en aquest llistat haureu de convertir-ho en un dels

formats que son compatibles i després fer-ne l'associacié amb l'expedient que correspongui.

Si voleu més informacio sobre els formats dels documents, com per exemple com convertir documents pdf en
documents reutilitzables us recomanem que visiteu la Comunitat Virtual de Transparéencia i Govern Obert del

Gabinet d'Innovacio Digital [aqui] [10]
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Categories: Preguntes més freqients
Etiquetes: formats
Etiquetes: format

Anonimitzacio: Tracte de dades personals i dades sensibles

Les corporacions locals han de publicar actes administratius que contenen dades personals, com per exemple els
beneficiaris de subvencions o ajudes publiques, resolucié d'admesos i exclosos, etc. La finalitat d'aquesta
publicitat és donar transparencia a I'actuacié administrativa amb I'objectiu que qualsevol persona tingui
coneixement de I'actuacié i també de les persones afectades o beneficiaries per I'acte administratiu.

La Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals, en la
disposicio addicional setena regula com s’ha de fer aquesta publicacio:

Quan sigui necessaria la publicacié d' un acte administratiu que contingués dades personals de I' afectat, s' hi
identificara mitjancant el seu nom i cognoms, afegint quatre xifres numeriques aleatories del document nacional d
identitat, d' identitat d' estranger, passaport o0 document equivalent.

En aquest cas s’aplicarien les recomanacions provisionals de les autoritats de control ja mencionades en I'apartat
anterior, és a dir, publicar, a més del nom i cognoms, els segiients quatre digits del DNI o equivalents:

1. NIF amb format 12345678X: es publicaran els digits que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena i
setena. Exemple ***4567**

1. NIE amb format L1234567X, es publicaran els digits que ocupin les posicions (evitant el primer caracter
alfabétic) quarta, cinquena, sisena i setena. Exemple ****4567*
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1. Un passaport amb format ABC123456, es publicaran els digits que ocupin les posicions (evitant els de
caracter alfabétic) tercera, quarta, cinquena i sisena. Exemple ***3456

1. Altre tipus d'identificacio, que contingui almenys 5 digits numerics (numerant els digits d’esquerra a dreta i
evitant els de caracter alfabétic) es publicaran els digits que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena
i setena.

1. Altra identificacio, diferent del passaport, amb més de 7 digits numérics s’han d’enumerar tots els
caracters, també els alfabetics, i es publicaran els que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena i
setena.

Els caracters no publicats se substituiran per asterisc.

Cal indicar que, si la publicacié de I'acte administratiu fa referéncia a col-lectius vulnerables (risc
socioeconomic,...), els actes s'han de publicar d'una forma anonimitzada i agregada tenint present que no s'ha de
poder identificar en cap cas la persona afectada.

Categories: Preguntes més freqients

Etiquetes: ANONITMITZAR; LOPD;

Llibres automatics als ens SeTDIBA (Ajuntaments, Consells
Comarcals, EMD i Sector Public)

El gestor d'expedients genera llibres oficials pels tipus documentals que a continuacié us llistem:

1. Si ets un Ajuntament o una EMD, aquestes son les tipologies documentals que generen llibre:

- Decrets i resolucions: DECRET ALCALDIA/DECRET PRESIDENCIA (TD01-011)

- Actes de Ple: ACTA PLE (TD10-010)

- Actes de la Junta de Govern Local: ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL (TD10-010)
- Acta de la Comissi6 Informativa: ACTA COMISSIO INFORMATIVA (TD010-010)

- Informes de fiscalitzacio: INFORME DE FISCALITZACIO (TD13-013)

2. Si ets un Consell Comarcal, aquestes sén les tipologies documentals que generen llibre:

- Decrets i resolucions: DECRET ALCALDIA/DECRET PRESIDENCIA (TD01-011)

- Actes de Ple: ACTA PLE (TD10-010)

- Actes de la Junta de Govern Local: ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL (TD10-010)
- Acta de la Comissi6 Informativa: ACTA COMISSIO INFORMATIVA (TD010-010)

- Resolucions: RESOLUCIO (TD0O1-016)

- Informes de fiscalitzacio: INFORME DE FISCALITZACIO (TD13-013)

3. Si ets Sector Public, aquestes son les tipologies documentals que generen llibre:
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- Decrets i resolucions: DECRET ALCALDIA/DECRET PRESIDENCIA (TD01-011)
- Actes de Ple: ACTA PLE (TD10-010)

En el suposit que I'drgan col-legiat de la teva entitat sigui una Junta General, per exemple, utilitzareu la tipologia
Actes de Ple, que creara el lllibre: série 1028-Llibres d'actes del Ple. Posteriorment, podreu editar el nom del llibre i
modificar-lo per: Llibre d'actes de la Junta General.

Els documents, un cop aprovats, automaticament es vincularan a I'expedient anual corresponent al seu tipus de
document:

¢ Decrets: Série 1038 — Llibres de decrets d’alcaldia

¢ Actes de Ple: série 1028 — Llibres d’actes del Ple

¢ Actes de la Junta de Govern Local: série 1045 — Llibres d’actes de la JGL

¢ Acta de la Comissié Informativa: serie 1051 - Llibres d'actes de comissions informatives
¢ Resolucions: série 3057 - Llibres de decrets de geréencia

¢ Informes de fiscalitzacio: série 1751-Auditories i inspeccions del pressupost

Per acabar, si voleu saber com es genera automaticament un llibre, podeu anar a:
https://setdiba.diba.cat/node/165/edit [11]

Categories: Preguntes més freqlients

On desar i com classificar la comunicacio agregada de contractes
menors al Perfil de Contractant i al Registre public de contractes
de la Generalitat de Catalunya (RPC)

Les administracions publiques catalanes han de trametre trimestralment al Registre Public de Contractes (en
endavant, RPC), i al Perfil de Contractant (en endavant, PC) les dades agregades sobre la seva activitat
contractual.

Els ens locals deseu les dades de la vostra activitat contractual en un excel i en feu tramesa a través del web del
RPC i del PC. Aquestes trameses no deixen constancia registral, o en d'altres paraules, no obtindreu un justificant
de la tramesa.

Feta la tramesa de les dades al RPC i al PC, crearem un expedient amb aquest nom:

COMUNICACIO AGREGADA DE CONTRACTES MENORS AL REGISTRE PUBLIC DE CONTRACTES | AL
PERFIL DE CONTRACTANT 2025

Cal classificar aquest expedient seguint aquest desplegament de grup/funcio i série:

02. ORGANITZACIO i GESTIO ADMINISTRATIVA

02. Planificaci6, control administratiu i transparéncia

1282 Indicadors, informes i estadistiques de la corporacié local

Com que aquest expedient I'hem fet anual, podrem acumular en el mateix els quatre excels que haurem comunicat
al llarg de I'any (un per trimestre) i cas que existeixin, també els oficis o recordatoris enviats des de la Generalitat i
relatius a la necessitat de trametre aquestes dades.

Per tant dins de I'expedient trobarem dos tipus de documents:
1- Un Excel que inserirem per cada tramesa trimestral realitzada.

Tipologia documental: LLISTAT
Titol: DADES CONTRACTACIO AGREGADA PRIMER TRIMESTRE
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2- L'ofici o recordatori de la necessitat de trametre aquestes dades que ens envia la Generalitat. Cas que aquest
recordatori passi pel registre, I'naurem de vincular a I'expedient des de la safata de registre del Gestor. Cas que
ens arribi per correu electronic, aleshores l'inserirem directament a I'expedient.

Tipologia documental: SOL-LICITUD

Titol: TRAMESA DE DADES AL REGISTRE DE CONTRACTES | AL PERFIL DE CONTRACTANT PRIMER
TRIMESTRE

Altres casos d'Us de la série 1282

Crearem i classificarem en aquesta mateixa serie (1282) les peticions d'informacié del Sindic de Greuges, com
per exemple I'enquesta de transparéncia. En aquest cas, també desarem a l'expedient I'ofici, la carta o el correu
que ens envia el Sindic sol-licitant la informacié, I'arxiu amb la informacié que ens han sol-licitat i el justificant de la
tramesa, cas que existeixi.

URL d'origen: https://setdiba.diba.cat/e-SET
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