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Estat de I'expedient, situacié de I'expedient, tramit de I'expedient...
que es cada concepte?

Taula de continguts

1. Estat de I'expedient
e 2. Situaci6 de l'expedient
3. Tramit de I'expedient

L]
Al gestor d'expedients apareixen alguns conceptes que son similars perd tenen implicacions diferents.
En aquest article s'analitzen cadascun d'ells i Iimpacte que tenen en la tramitacié a SeTDIBA.
Cal tenir present que la nomenclatura que us detallem a continuacié ve determinada per I'eina del gestor

d'expedients.

1. Estat de I'expedient

L'estat de I'expedient informa de la fase de tramitacié administrativa. Les opcions poden ser:

* |nici i ordenaci6
¢ Instruccié
¢ Finalitzacio i resoluci6

Quan es crea un expedient, el gestor documental assigna automaticament I'estat d'Inici i ordenacia.

Es (til tenir la informaci6 de l'estat visible en la safata d'Expedients oberts perqué us donara informacio rapida de
la fase de tramitacio.

L'estat es pot canviar de dues formes:
1. Directament

Cal que premeu el boté dret del ratoli sobre un expedient i seleccioneu l'opcié Canviar estat com en el segient
exemple.

M9_108_CONTRACTACIO OBRES BFI 2018 10& 350246 Inici | ordenacio

Seleccionar expedieni 150189

119 _107_CONTRACTACIO OB Inici | ordenacio

)19_106_SOL-LICITUD SUBVE | ncar expedient 350006 Inici | ordenacié
19_105_APROVACIO ADDEN Canvier esist 349406 Inici | ordenacié
)19_104_SOL-LICITUD SUBVE C7 Personalitzar columnes 349344 Inici | ordenacio
M9_103_JUNTA DE GOVERN LOCAL 2019 103 349205 Inici | ordenacio
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2. Através d'un tramit

En el moment de fer un tramit sobre un expedient, podeu indicar a més del tipus de tramits de qué es tracta, si
aquest tramit pertany a un fase o estat concret.

~T— ™

Expedeent: A Suspen termind (= B Finalitzacd w |
TAN: Tancat
Tipus trdmit 11 Nobtficacid * B [10: Inid | ordenaci
Documents ITC: Instruccid
Nom T FIR: Finalitzacid | resolucid

2. Situacio de I'expedient

La situacié de I'expedient indica si esta obert o tancat. Un expedient tancat és requisit previ a la transferencia.

Els expedients s'han de tancar sempre, un cop la seva tramitacio s'ha finalitzat i no s'espera que s'hagin
d'incorporar més documents ni tramits.

Quan entreu a la safata d'Expedients oberts, la informacié apareix filtrada per defecte per aquest camp i només
apareixen els expedients en Situacié=obert

El procés de tancament activa tot una série de passos interns en el sistema, com per exemple, la validacié de les
metadades de I'expedient i documents, o la generacio de I'index. Sobre un expedient tancat no es poden generar
nous tramits ni nous documents.

Per canviar la situacié d'un expedient cal que premeu el boto dret del ratoli sobre I'expedient i seleccioneu l'opcid

Tancar o Reobrir I'expedient (Segons sigui el cas)

3. Tramit de I'expedient

Els tramits informen de les accions que s'han fet durant la vida d'un expedient des de la seva creacio fins a la seva
finalitzacio.

Els tramits que s'utilitzen a SeTDIBA son els previstos per la llei de procediment administratiu vigent i es concreten
en els seguents:

0. Actuacions préevies

1. Acord incoacié/Declaracié de la tramitacio simplificada
2. Sol-licitud / al-legacions /desistiment / rendncia

3. Requeriment subsanacié / ampliacié

4. Pendent rebre documentacio

5. Elaborar documentacio técnica

6. Informe

7. Exposici6 publica / audiéncia interessats

8. Proposta d'acord
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9. Fiscalitzacié economica
10. Adopci6 de l'acord i cartificacié (Atorgament, denegacid, declaracié caducitat, suspensio, etc)
11. Naotificacio

Recordeu que els tramits es poden activar en paral-lel i en I'ordre que interessi per a la tramitacio de I'expedient
(no sempre segueixen aquest ordre)

Categories: Preguntes més freqlients
Etiquetes: Firmadoc

Etiquetes: expedients

Etiquetes: estat

Etiquetes: situacié

Etiquetes: tramit

Etiquetes: tancat

Etiquetes: inici i ordenaci6
Etiquetes: instruccio

Etiquetes: finalitzacio

URL d'origen: https://setdiba.diba.cat/wiki/estat-de-lexpedient-situacio-de-lexpedient-tramit-de-lexpedient-que-es-
cada-concepte

Gabinet d'Innovacio, Integracié i Transformacio6 Digital Local. Recinte Mundet - Pavell6 Migjorn 42 planta. 93.402.28.03. setdiba@diba.cat
Page 3 of 3


https://setdiba.diba.cat/wiki/estat-de-lexpedient-situacio-de-lexpedient-tramit-de-lexpedient-que-es-cada-concepte
https://setdiba.diba.cat/wiki/estat-de-lexpedient-situacio-de-lexpedient-tramit-de-lexpedient-que-es-cada-concepte

