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0- Prèvia

MATERIALS DE CONSULTA

• Manual d’usuari del gestor d’expedients:

• Llistat de tipologies documentals:

• Quadre de classificació dels expedients:

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

https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

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

https://setdiba.diba.cat/documents/guia-dusuari-tramitador

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


1- Ubiquem-nos



Planifiquem 

el viatge. 

Conèixer l’equip viatger 

i posar a punt la 

caravana

Regles SeTDIBA 

per un viatge 

segur

Digitalització del registre 

i gestió de tercers

Arrenquem 

el motor!

Crear expedients

i associar i crear 

documents

Signar i 

gestionar tràmits

Sortides, 

cerques i altres

Incorporem altres 

viatgers

Activem el 

registre!

Sessions 

de suport

Anàlisi del 

viatge
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Prenem consciència 

del viatge

La teòrica del viatge La pràctica. Deixant 

enrere Vilapapers

Sant Flux 

Electrònic. 

Compartim les 

dades i millorem

ELS AVITUALLAMENTS DEL VIATGE SeTDIBA

11 12

Acoblem el  registre 

i el gestor 

d’expedients!

Activem el 

mòdul de 

secretaria! 

Presencial!



Novembre/Desembre

Prenem consciència 

del viatge La teòrica del viatge

La pràctica. Deixant enrere 

Vilapapers

Sant Flux 

Electrònic. 

Compartim les 

fotos i millorem

LA TEÒRICA DEL VIATGE1

El viatge crea una nova llengua



Novembre/Desembre

Prenem consciència 

del viatge La teòrica del viatge

La pràctica. Deixant enrere 

Vilapapers

Sant Flux 

Electrònic. 

Compartim les 

fotos i millorem

LA TEÒRICA DEL VIATGE1

UT
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Tipologies 

Documentals
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Gestor

Tràmit
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INICI I ORDENACIÓ
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23 de 
gener

LA TEÒRICA DEL VIATGE1
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1 de 
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6 de 
febrer

8 de 
febrer

METODOLOGIA

REGISTRE

GESTOR D’EXPEDIENTS

Dos grups per sessió (de 8’30/9 a 11 i de 11’30 a 13’30/14’00h)
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La teòrica del viatge

LA INTERFASE1
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Premi a la unitat de treball que comparteix mésQ
U I
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El flux electrònic

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


2- L’estat de tramitació d’un 
expedient



Els estat de l’expedient

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

INSTRUCCIÓ
Els actes d'instrucció són els 
que, un cop iniciat el 
procediment, ha de dur a 
terme l'òrgan que el tramiti 
per determinar, conèixer i 
comprovar les dades en 
virtut de les quals s'hagi de 
pronunciar la resolució. 
Mitjançant els actes 
d'instrucció s'obté la 
informació necessària per 
resoldre el procediment 
administratiu. 

FINALITZACIÓ I RESOLUCIÓ
L'article 84 de la LPACAP
assenyala que posen fi al 
procediment administratiu la 
resolució –entesa en aquest cas 
com a decisió sobre el fons de 
l'assumpte–, el desistiment, la 
renúncia, la caducitat i la 
impossibilitat material de 
continuar la tramitació. 

GESTOR D’EXPEDIENTS



Els estats de tramitació de l’expedient

INICI I ORDENACIÓ
- Atenem les noves peticions. 

Safata de registre
- Crear expedient. Quins 

expedients donem d’alta.
- Treballem amb l’expedient. 

Seleccionar expedient
- “Alimentem” l’expedient. 

Generar vs Insertar
documents. Plantilla.

- Ajustar tipologies
- Personalitzar columnes

INSTRUCCIÓ – S6
- Organitzem el 

nostre dia a dia. 
Tràmits i tasques

- Anonimització en 
orígen

- Signatura i circuits
- Relacionar i 

annexar 
documents

FINALITZACIÓ I RESOLUCIÓ S-7
- Llibres
- Comunicar
- Notificar
- Publicar
- Cerques
- Tancar

GESTOR D’EXPEDIENTS



Enllaç al quadre de classificació:

Crear expedient > Dades generals

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

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


Crear expedient > Interessat



Crear expedient > Territori



Crear expedient > Dades complementaries



Transparència

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

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

1. Seleccionar una cerca 
programada

2. Seleccionar una personalització 
de columnes desada

3. Exporto a excel

Transparència. Resolucions accés informació pública
1314 - Sol·licituds d'accés a la informació i/o la informació

DESCRIPCIÓ SOL·LICITUD D'ACCÉS
CANAL ENTRADA
SOL·LICITANT
REGISTRE ENTRADA
DATA SOL·LICITUD
RESOLUCIÓ
TEMÀTICA
IDIOMA
DATA NOTIF./COMUNICACIÓ
DIES DE RESPOSTA
NÚMERO RESOLUCIÓ
SENTIT RESOLUCIÓ
CSV RESOLUCIÓ
MOTIU DENEGACIÓ/INNADMISIÓ
RECLAMACIÓ GAIP

Transparència. Subvencions
2244 - Subvencions atorgades per part de la corporació local

Transparència. Ajuts
2855 – Atenció domiciliària
2859 – Servei de transport adaptat
2862 – Ajuts al menjador
2863 – Ajuts al transport escolar
2864 – Ajuts familiars o personals
2875 – Banc d'aliments
2876 – Beques de menjador
2877 – Beques d'escola bressol
2883 – Prestacions econòmiques d'urgència social
3127 – Ajuts i beques d'atenció a la inclusió i cohesió social
2858 – Servei de teleassistència
2456 - Ajuts per rehabilitar habitatges
2779 - Ajuts i beques per a la matriculació
2646 - Activitats per al suport i la dinamització de la formació i l'ocupació

Transparència. Contractes
1379 – Contractacions d’obres
1388 – Contractacions de concessió d’obres...
1395 – Contractació de gestió dels serveis
1403 – Contractacions de serveis
1431 – Contractacions de subministraments
1448 – Contractacions privades

IMPORT CONCEDIT
FORMA DE CONCESSIÓ

IMPORT CONCEDIT

IMPORT LICITACIÓ
IMPORT ADJUDICACIÓ
PROCEDIMENT DURADA
NÚM. LICITADORS

TIPUS CONTRACTE (obres-subministrament-serveis)
ANY D'EXECUCIÓ

EXPEDIENT
DESCRIPCIÓ

ADJUDICATARI: NIF
ADJUDICATARI: NOM
ADJUDICATARI: PAÍS

ADJUDICATARI: PROVÍNCIA
ADJUDICATARI: MUNICIPI

DATA ADJUDICACIÓ
IMPORT ADJUDICACIÓ (SENSE IVA)

TIPUS IVA

Crear expedient > Sèries especials



Crear expedient > Sèries especials



Crear expedient > Sèries especials



Crear expedient > Sèries especials



Personalitzar columnes



Personalització de columnes per expedient

Personalització de columnes per document

Límit notificacions:
3Mb per document i 

un pes total de la notificació de 7Mb

Algunes idees:
- EXP AITOR
- EXP CONTRACTES
- EXP AJUTS
- EXP SAIP
- EXP INTERESSATS I UBICACIÓ
- DOCS AITOR
- DOCS SIGNATS I VERSIONS
- DOCS NOTIFICACIONS

Personalitzar columnes



12 1200 2 obert

12 18000 3 obert

12 4500 2 negociat

48 1200 10 menor

12 5478 2 obert
12 1200 15 negociat

24 1200 2 urgència

6 8521 5 obert

12 1200 3 menor

48 120000 3 negociat



Fer 
resolució

Signar 
resolució

Notificar
resolució

Un circuit “prototípic”

INICI I ORDENACIÓ INSTRUCCIÓ

INSTRUCCIÓ FINALITZACIÓ I RESOLUCIÓ



3- La instrucció de 
l’expedient



Safates

Botonera

Filtres

Cos central - Resultat dels filtres

Informació addicional

Menú superior

La semàntica de les pantalles



Un dia “prototípic” a l’administració digital

1

2

3

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques
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Diligència Impuls

Assabentat / Informe
Correu electrònic

Tràmit
Correu 

electrònic

TRAMITADOR

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques



CIUTADÀ / EMPRESES TÈCNICS DE L’AJUNTAMENT / EXTERNS

Registre

Sol·licitud Requeriment Escriptures INFORME Decret

Tràmit 03
Requeriment

Tràmit 04
Pendent rebre doc

Tràmit 06
Elaborar informe

Tràmit 11
Adopció acord

EXPEDIENT SEGONS 39/2015: seqüència ordenada i detallada de TRÀMITS d’un procediment legalment establert, i 
DOCUMENTS generats en aquests tràmits, que resol una sol·licitud i es pronuncia amb una resolució.

Notificació

Tràmit 13
Notificació

EXPEDIENT

Inserir / Generar

La disciplina en l’impuls i els TRÀMITS de l’expedient

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques

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


EXPEDIENT NO MODELAT de llicència d’obres SeTDIBA

Sol·licitud Requeriment Escriptures INFORME Decret

Tràmit 03
Requeriment

Tràmit 04
Pendent rebre doc

Tràmit 06
Elaborar informe

Tràmit 11
Adopció acord

Notificació

Tràmit 13
Notificació

EXPEDIENT MODELAT de llicència d’obres

La disciplina en l’impuls i els TRÀMITS de l’expedient

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques

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


Podem enviar els tràmits a una altra 
UT / company de l’ens, o també a 
un tècnic extern (enginyer/a, 
treballador/a social, arquitecte/a...). 
Especificant-los un termini en el 
qual aquest tràmit ha d’estar fet.

En els tràmits podem incorporar 
documentació que automàticament 
s’afegirà a l’expedient. 

La disciplina en l’impuls i els 
TRÀMITS de l’expedient

Organitzem el nostre dia a 
dia. Tràmits i tasques



Organitzem el nostre dia a 
dia. Tràmits i tasques



Fent doble clic a sobre 
de la tasca/tràmit es 
veu la tasca o tràmit

Detall: mostra la informació de la 
tasca/tràmit
Documents: mostra els documents (només 
en cas de tràmits)
Notes: mostra totes les anotacions

Detall de les notes

Organitzem el nostre dia a 
dia. Tràmits i tasques



Títol identificatiu

Data límit: 
imprescindible

Qui ho ha de fer?

Sobre quin expedient 
es fa el tràmit?

Anotacions sobre el 
tràmit

Què?

Quan?

Qui?

I l’expedient?

Què ha passat?

1

2

3

4

5

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques



Els tràmits ens expliquen què ha passat amb l’expedient

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques



Avis (correu electrònic) de realització i tancament d’un tràmit
Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques



✓ No estan vinculades a cap expedient administratiu.

✓ No tenen documents.

✓ Poden ser confidencials.

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

Organitzem el nostre dia a dia. Tràmits i tasques

LES TASQUES



Anonimització en orígen

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

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


Utilitzeu l'opció d'Annexar quan els documents tinguin una 
relació jeràrquica o de dependència. Utilitzeu l'opció 
Relacionar per la resta de casos.

Relacionar i annexar

Vincular, relacionar i anexar documents

Vincular



Per establir un circuit de signatura 
es pot fer: 

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

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

El circuit de signatures es pot modificar mentre no s’hagi fet cap 
signatura sobre el document

Signatura vs aprovació i Circuits



Per signar: 

- Els documents per aprovar estan 
a la safata Documents per 
aprovar

- Des de la vista dels documents 
de l’expedient es poden també 
aprovar els documents

Signatura vs aprovació i Circuits



1
1
1

VS
1
2
3

Signatura electrònica
VS

Aprovació

El circuit de signatura

Signatura vs aprovació i Circuits



La primera vegada que signeu, 
FIRMADOC aparellarà el vostre 
usuari “ops$xxx” amb el certificat 
que esteu utilitzant. Per tant:
- La primera vegada signareu dos 

cops 
- Si posteriorment accediu amb un 

altre usuari, no podreu signar.

L’aprovació

Signatura vs aprovació i Circuits



Per rebutjar documents: 

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

- S’ha d’indicar un motiu de rebuig

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

signatura
2. fer les modificacions que s’hi escaiguin
3. tornar-lo a passar al circuit de signatures. 
4. anul·lar el document rebutjat (inicial)

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

Signatura vs aprovació i Circuits



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

Signatura vs aprovació i Circuits



Els documents poden tenir comentaris i 
observacions: 
- Inserides en el moment de creació
- Inserides en el moment de signatura o 

rebuig. En aquest cas, es objeccions 
poden ser públiques o privades a un 
perfil concret. 

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

Detall de la 
nota/objecció

Signatura vs aprovació i Circuits



Segon camp de notes a signatura 
(“reparos”)

Camp de notes a la pujada del 
document

Notes privades a pestanya notes 
privades

Primer camp de notes a signatura

Les NOTES d’un document



Artículo 53. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

1. Además del resto de derechos previstos en esta Ley, los interesados en un procedimiento administrativo, tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitación de los procedimientos en los que tengan la condición de interesados; el sentido del silencio administrativo 
que corresponda, en caso de que la Administración no dicte ni notifique resolución expresa en plazo; el órgano competente para su instrucción, en su caso, y resolución; y los 
actos de trámite dictados. Asimismo, también tendrán derecho a acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Públicas a través de medios electrónicos, tendrán derecho a consultar la información a la que se refiere el párrafo anterior, en 
el Punto de Acceso General electrónico de la Administración que funcionará como un portal de acceso. Se entenderá cumplida la obligación de la Administración de facilitar 
copias de los documentos contenidos en los procedimientos mediante la puesta a disposición de las mismas en el Punto de Acceso General electrónico de la Administración 
competente o en las sedes electrónicas que correspondan.

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

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

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

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Jurídico, y a aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al 
trámite de audiencia, que deberán ser tenidos en cuenta por el órgano competente al redactar la propuesta de resolución.

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

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.

h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrónicos previstos en el artículo 98.2.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitución y las leyes.

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

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

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