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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/documents/que-son-expedients-acumulatius-quan-shan-de-crear-versio-consells-comarcals

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

1111 1212

Acoblem el  registre 
i el gestor 

d’expedients!

Activem el 
mòdul de 

secretaria! 



El flux electrònic



Botonera

Cos central - Resultat dels filtres

Menú superior

La semàntica de les pantalles

Safates

Filtres

Informació addicional



Signar 
resolució

Notificar
resolució

Un circuit “prototípic”

Fer 
resolució



2- L’estat de tramitació d’un 
expedient



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

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

GESTOR D’EXPEDIENTS



3- LA INSTRUCCIÓ



La opció d’inserir, esta pensada per aportar documentació ja tancada a l’expedient.

La opció de generar permet una edició posterior del document. 

“Alimentem” l’expedient. 
Generar vs Insertar documents. Plantilla.









4- LA FINALITZACIÓ I 
RESOLUCIÓ

- Llibres
- Comunicar i Notificar per e-notum
- Notificar per EACAT
- Cerques
- Avisos
- Índex de l’expedient
- Tancar



Llibres, numeració de les sessions i sub-llibres

• Els llibres estan vinculats a una tipologia documental. Cada cop que signo un 
document amb aquesta tipologia, aquest document automàticament es col·loca 
en el llibre.

• Un cop signats, s’incorpora al document el número de la sessió. Aquest número de 
sessió sempre serà visible a la capçalera del document. No el posarem ni al títol del 
document, ni al contingut del document.

Llibre de ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL (TD10-010)
Llibre de ACTA PLE (TD10-010)
Llibre de DECRET D'ALCALDIA/ DECRET DE PRESIDENCIA (TD01-011)
Llibre de INFORMES DE FISCALITZACIÓ (TD010-010)
Llibre de ACTA DE LA JUNTA DE PORTAVEUS (TD10-010)
Llibre de RESOLUCIONS DE GERÈNCIA

 ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL – ACTA JGL
 ACTA PLE – ACTA PLE
 DECRET ALCALDIA/PRESIDENCIA – DEC_ALC
 INFORME DE FISCALITZACIO – INF_FIS
 ACTA DE LA JUNTA DE PORTAVEUS – ACTA_JP
 RESOLUCIÓ - RESOL



Llibres, numeració dels documents i sub llibres

2023/34_CONVOCATORIA JGL 27 GENER

ACTA_JGL_ACTA 27012023_30012023

ACTA_JGL_2023/1_ACTA 27012023_30012023

Llibre de ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL (TD10-010)

Modifico aprovadors

Demà, Secretaria m’ha de pasar la numeració del proper/a…
• Acta de JGL
• Acta de Ple
• Decret d’Alcaldia
• Informe de fiscalització
• Acta de Junta de Portaveus
• Resolucions de Gerència



Llibres, numeració dels documents i sub llibres

Puc generar un llibre sobre un llibre (amb botó dret) i el que faig és 
filtrar per dates per acabar generant un sub-llibre. 

Per exemple, la relació de decrets del més de juliol, o les actes del ple del primer trimestre, o 
els informes de fiscalització del maig i abril, etc...



Comunicar i notificar per e-notum

Indiquem el tràmit de notificació (11. Notificació), 
marcant el termini màxim d’espera, que ens permetrà 
controlar el resultat de la notificació



Si ja tinc interessat a l’expedient, les dades identificatives s’autocompleten.
Si no tinc interessat el busco pels vinocles. 
Puc afegir tercers i documents.

Condicions de l'enviament:
- Són 3Mb per document. 

- Títol màxim de 100 caràcters
- Amb un màxim per tramesa de 5 documents. 

- Per altra banda, la suma de tots els documents no pot superar els 7Mb.

Comunicar i notificar per e-notum



Comunicar i notificar per e-notum
Comprovem l’estat de l’enviament



I el rebut de la notificació? 

 Si la notificació electrònica s’ha fet des de Firmadoc
El sistema està preparat per a que totes les notificacions realitzades des de 
Firmadoc, guardin el rebut d’e-notum en l’expedient des del que s’ha generat de 
forma automàtica. 

 Si la notificació electrònica s’ha fet des del Registre Accede i no des de Firmadoc. 
Caldrà descarregar el rebut de forma manual d’e-notum i carregar-lo a Firmadoc, a 
l’expedient.

Si la notificació s’ha fet en paper. 
La targeta rosa s’ha de digitalitzar de forma autèntica i s’ha de guardar a 
l’expedient (es mantindrà l’expedient híbrid)

 Si la notificació electrònica s’ha fet directament des de e-notum i no des de 
Firmadoc. Caldrà descarregar el rebut de forma manual d’e-notum i carregar-lo 
a Firmadoc, a l’expedient.

Comunicar i notificar per e-notum



Comunicar i notificar per EACAT



Comunicar i notificar per EACAT



I el rebut de la tramesa? 

Si la tramesa genèrica s’ha fet des de Firmadoc
El sistema està preparat per a que totes les 
trameses realitzades des de Firmadoc, guardin 
el rebut d’EACAT en l’expedient des del que 
s’ha generat de forma automàtica. 

Si la tramesa genèrica s’ha fet des del Registre 
Accede i no des de Firmadoc. 
Caldrà descarregar el rebut de forma manual 
d’e-notum i carregar-lo a Firmadoc, a 
l’expedient.

Però recordeu... 
Si la tramesa genèrica es fa directament des de 
EACAT, aleshores cal baixar l’evidència i pujar-la 
a l’expedient.

13 de 
febrer

1 de 
març

6 de 
març

Gestor 
d’expedients

Registre

R GE R

Comunicar i notificar per EACAT



Cerques



Avisos



Index de l’expedient



Tancament de l’expedient



4. Classificació de procediments. La sèrie 1289.
La sèrie comodí. La utilitzarem per classificar aquells expedients que no hi ha 
manera d’ubicar en cap altra sèrie. Ho reportarem al referent per tal que faci la 
consulta ala arxivers.



1 Adquisició de material 
2 Recurs de reposició
3 Autorització captació imatges
4 Impugnació preguntes procés selectiu
5 Emissió TCAT
6 Actes mensuals
7 Sol·licitud ús parc
8 Llicència d'obres
9 Sol·licitud ajut habitatge
10 Aprovació documentació
11 Pagament nòmina 
12 Convenis Ajuntaments
13 Convocatòries JGL i PLE
14 Bases, llistats admesos
15 Demanar informes a mossos esq./ dpt. Educació
16 Derivació Exp. Des de serveis socials
17 Distribució i liquidació als ajuntament
18 Subvenció Fitxa 9. Transport adaptat de la 
Generalitat
19 Sol·licitud de programes
20 Licitacions daccions formatives 
21 Requeriments del DOC
22 Justificació de programes
23 Documentació participants programa TRFO
(Programa de Treball i Formació) i ROJ (Referent 
d'Informació Juvenil)
24 Tràmits de sol·licitud d'informes de mesures 
correctores de llicències ambientals

25 Subvenció Fitxa 9. Transport adaptat de la 
Generalitat
26 Convenis amb els ajuntaments per a la gestió 
del pla de dinamització turística de la zona foral/rural del 
Baix Llobregat
27 Convocatòria ajuts menjador aprovació bases
28 Requeriments del DOC
29 Convenis amb els consells comarcals
30 Licitació i contractes menors
31 Liquidació pressupost 
32 Modificació crèdit
33 Informes
34 Justificant assistència
35 Demanar documentació a altres ajuntaments
0 Entrada Informe derivació cas
37 Elaboració de propostes d'informes de l'Àrea
38 Tramitació factura
39 Contracte menor
40 Tràmit permís activació àmbit ACA
41 Licitacions 
42 Tramitació ajut lloguer
43 Entrega i posterior registre d'una instància d'un 
particular
44 Sol·licitud d'ús parc de Torre Blanca
45 Notificació Decret
46 Conveni (Signatura)
47 Notificació Acords

4. Classificació de procediments



https://www.rtve.es/play/videos/documentos-tv/europa-digital/6776951/

Minut 32:30

5. Fins on arribarà la transparència?



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.

5. Fins on arribarà la transparència?



EPÍLEG



13 de 
febrer

1 de 
març

6 de 
març

Ja no demanem decrets a Secretaria. 
Nosaltres obrim els expedients.

Les propostes de signatura s’encarreguen i 
s’executen des del gestor.

Deixem d’atendre EACAT/ERES
Atenem les diligències

Les notificacions i les trameses 
genèriques a d’altres administracions les 

fem des l’expedient/gestor

A partir de dilluns...

Q
U I Z

Q
U I Z



Competències 

Temps -

+

+

Sorpresa i 
negació

Por, resistència i 
ansietat

Depressió

Apertura i 
experimentació

Acceptació

Compromís

A partir de dilluns



En Pepet és un bon exemple de l’èxit del nostre canvi al SeTDIBA....

A partir de dilluns



A partir de dilluns
- Canviarem el password
- Configurarem els avisos i afegirem la nostra adreça electrònica
- Penseu en els documents que necessiten signatura. Com que els hem 

de signar amb el gestor d’expedients, haurem de remuntar i crear 
l’expedient. Híbrid.

- Prendrem les anotacions de registre de l’estructura compartida i 
crearem els expedients d’ofici (tot i que no ho siguin, seran electrònics). 
Podem començar carregant la evidència de registre.

- Penseu en els expedients que podeu obrir d’ofici.
- Penseu en expedients que hauran de contenir factures.
- RECORDEU: Sortida per PCI – EACAT – e-notum no funcionarà fins 

dijous 2 de març. Feu-ho des de EACAT i deseu (INSERIU) el justificant a 
l’expedient

13 de 
febrer

1 de 
març

6 de 
març

Gestor 
d’expedients

Registre R GE R
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