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Cada cop més sovint ens trobem registres d'entrades telematiques que cotenen fitxers adjunts a la sol-licitud.

En el gestor d'expedients, els documents anexos es traspassen com "ADJUNT" i no donen cap informacio del
tipus de document. Seguint la metodologia SeTDIBA és important que es classifiqui degudament la tipologia de
cada document. Es una bona practica que cada vegada que algl consulti un document d'un expedient classificat
com ADJUNT sigui conscient que ha de revisar la tipologia documental i rectificar-la si escau.

En aquest sentit, canviar la tipologia d'un document és una tasca molt senzilla i només cal seguir els passos
seguents:

Des de l'expedient que estem treballant, ens posem a visualitzar "tots els documents" i apareixeran
automaticament tots els documents que conformen l'expedient. Es en aquest llistat de documents on podrem
comprovar que hi ha documents ADJUNTS que no ens estan aportant informacio a primer cop d'ull.

Per tenir una gestié més eficag dels expedients cal que els usuaris amb un simple cop de vista puguin localitzar
cada document i sapiguen de quin document es tracta sense haver d'obrir cada cop tots els documents que
conformen I'expedient.

Us mostrem com fer el canvi de tipologia de document tot seguit:

1. Seleccioneu expedient i aneu a veure "tots els documents".

2. Des del llistat, feu clic sobre del document classificat com "ADJUNT". Cliqueu el bot6 dret del ratoli i es
desplegara un llistat amb diverses opcions.

3. Feu clic en la opcio: Editar dades del document com indica la imatge seguent:

Flm'lad oC Sessid  Mrwiu  Operacions  Propostes  Configuracio General  Ajuda

Aavur

o) HISTORLAL
e —_ A

-k J W E
[ mLOTECA Publicar  Aprovar  Rebutiar  Insenr  Generar  Ampliar  Cancel lar rebuig  Cépa  Editar  Clonar  Imgeieie  Elierang

SELECCIO
Tipus de docurment w
Documents trobats R S—
Expedients trobats 1 ALDUUNT_Plantilla genénica TITM DDMLA 0 0N INNEMT 18R3734F
— : Ag Camaar Nom
L1 Acconis oposades 2 INDEX_ELEC_ndex electrd g JB4_AJUT MEMJADOR ****5678"_29082022
| wd Versions AMenos
% Processos trobats | o INF_Resalucid prova GAP § o
e o 4 Lgt Personalitzar columnes

= 9 2022_64_AIUT MENJADOR ****5678 Jj I_FHOVA MODLUS S ]

# . Tots el documents 5 DNI_*=2472" 27052022 Conullar Netlcackl

Interesado Anotacin Regstral (0) 6 CARTES_PROVA COMP|  Otven an format anginal

SOL_<SREG Ejercicio§>/d _ Exportar document ENI

8 - mG-‘U"GR‘!\M-"-_CCF'-A_E [ Eddar dades del document IEE"?

Modhcar aprovadors

A continuacié apareixera una nova pantalla que us permetra editar les dades del document. Des del camp
desplegable "Tipus" de document podreu seleccionar la tipologia documental que més s'hi adiu al document que
esteu tractant.
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Editar dades del document

f T ACORD JUNTA DE GOVERN (TDO2-011)
ACORD MODIFICACIO CREDIT (TDO2-010)
Notes: ACTA (TD10-010)
ACTA COMISSIO INFORMATIVA (TDO10-010)
ACTA D'ARQUEIG (TD%9-051)
ACTA D'INSPECCIO (TD99)
ACTA DE CESSAMENT DE PERSONAL O CARREC (TD01-023)
Data de gesti: ACTA DE COMPROVACIO D'OBRES (TD10-018) 3
. ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL (TD10-010) .
Estat d'elaboraco ACTA DE RECEPCIO (TD10-012) -
Idioma: ACTA D' AVALUACID (TD10-019) -
ACTA PLE (TD10-010) .
Origen ACTA REPLANTEIG (TD99-101) X
Uikt gl ADDENDA (TD99-254) .
ADIUNT {TDS9) W
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Un cop seleccionat el tipus documental, feu clic a "Desar" i quedara canviada la tipologia documental d'aquest
fitxer.

Cal tenir en compte que la tipologia documental té unes repercussions a nivell documental i, per tant, €s molt
important que els documents estiguin classificats com correspon.
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A més, d'aquesta manera, aconseguim facilitar una visio rapida de I'expedient i facilitant la feina als companys amb
qui compartim els expedients i les tasques. A més, aixi se segueix la metodologia SeTDIBA fent un bon Us de les
eines i recursos que tenim disponibles.

Es responsabilitat de les persones usuaries del gestor d'expedient seguir la metodologia SeTDIBA.
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