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0- Previa

MATERIALS DE CONSULTA

 Manual d’'usuari del gestor d’expedients:
https://setdiba.diba.cat/documents/guia-dusuari-tramitador

* Llistat de tipologies documentals:
https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

* Quadre de classificacio dels expedients:
https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

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

Diputacio
Barcelona


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

1- Ubiquem-nos
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Q ELS AVITUALLAMENTS DEL VIATGE SeTDIBA
)

La practica. Deixant
enrere Vilapapers

Prenem consciencia La teorica del viatge

del viatge
|

Sant Flux
Electronic.
Compartim les
dades i millorem

_Conéixer I'equip viatger Sortides, Sessions
i posar a punt la cerques i altres de suport
caravana
Crear expedients
Planifiquem i associar i crear Incorporem altres Analisi del
el viatge. documents viatgers viatge
. . | & 4
Y 2 7 7
/ 4 4
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Signar i

Regles SeTDIBA : . Arrenguem
per un viatge gestionar tramits el motor!
segur
Digitalitzacié del registre Activem el
i gesti6 de tercers registre!
Diputacio
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Acoblem el registre

i el gestor
d’expedients!

Activem el
modul de
secretaria!



*@ LA TEORICA DEL VIATGE

Fites

Avituallaments

Quan?

i

e \+o ‘0 |0

Ens orientem
perfectament en el nou
ecosistema d’actors i
aplicacions que
participen en el

procediment
administratiu

Digitalitzem

correctament tota la
documentaci6

Classifiqguem

correctament els
expedients acord al
guadre de classificacio

Identifiqguem

correctament tota la
documentaci6 en funcié
de la seva tipologia

Temporalitzem els

terminis dels

expedients, els tramits i

les tasques

Regles SeTDIBA per un viatge segur

Metodologia SeTDIBA: El canvi organitzatiu requereix de noves regles alhora de
treballar i organitzar-nos. Cal compartir i dominar la metodologia SeTDIBA per tal
d’entendre’ns entre nosaltres. Tothom ha de treballar de la mateixa manera.

Digitalitzacio del registre i gestid de tercers

El registre esdevé la ultima frontera amb el mén paper. Ja no entra cap paper al
Consell Comarcal. Tothom que es relaciona amb el Consell Comarcal esta
correctament identificat a la base de dades de tercers.

Crear expedients i associar i crear documents

Qualsevol document existeix una sola vegada i sempre esta contingut en un o altre
expedient.

Signar i gestionar tramits

La signatura manuscrita ja no té cap valor al Consell Comarcal. Totes les feines estan
assignades i calendaritzades.

Sortides, cerques i altres

Totes les sortides es realitzen en digital i des del gestor d’expedients. Podem
localitzar qualsevol expedient i document emprant les eines de cerca.

olg)

[23 de gener]
[25 de gener]

[30 de gener]

[1 de febrer]

[6 de febrer]

[8 de febrer]



El flux electronic w



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

2- U'estat de tramitacio d’un
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Els estats de tramitacid de l'expedient

GESTOR D’EXPEDIENTS

INICI | ORDENACIO

Atenem les noves peticions.
Safata de registre

Crear expedient. Quins
expedients donem d’alta.
Treballem amb I'expedient.
Seleccionar expedient
“Alimentem” I'expedient.
Generar vs Insertar
documents. Plantilla.
Ajustar tipologies
Personalitzar columnes

INSTRUCCIO - S6
Organitzem el
nostre dia a dia.
Tramits i tasques
Anonimitzacio en
origen

- Signatura i circuits
Llibres

FINALITZACIO | RESOLUCIO S-7
- Comunicar

- Notificar

- Publicar

- Cerques

- Tancar



Els estat de I'expedient

GESTOR D’EXPEDIENTS

INICI | ORDENACIO

Ni la LPACAP ni la LRJPACat no
determinen en quins suposits 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 que es tracti.

INSTRUCCIO

Els actes d'instruccié sén els
gue, un cop iniciat el
procediment, ha de dur a
terme I'0Organ que el tramiti
per determinar, coneixer i
comprovar les dades en
virtut de les quals s'hagi de
pronunciar la resolucié.
Mitjangant els actes
d'instruccié s'obté la
informacid necessaria per
resoldre el procediment
administratiu.

FINALITZACIO | RESOLUCIO
L'article 84 de la LPACAP
assenyala que posen fi al
procediment administratiu la
resolucié —entesa en aquest cas
com a decisid sobre el fons de
I'assumpte—, el desistiment, la
renuncia, la caducitat i la
impossibilitat material de
continuar la tramitacio.



3- Inici i ordenacio de
I'expedient

SeTDIBA

Serveis de Transformacié Digital



La semantica de les pantalles

o

Firm adoc Sessié Amdu Operacions  Ajuda

| AVUI

.. Documents per a aprovar (0)
Per Tipus
= Per delegacio (0)
1 Pendents de rebre (0)
EI Tasques pendents de realitzar (0)
3 Tasques delegades (0)
™ Tasgues amb seguiment (1)
. Registro d'Entrada
[ Expedients oberts
| Documents recents

™ Per a seguiment (0]

Esborranys (2) Safate S R

\2) HISTORIAL +

SELECCIO +

Menu superior

- REGISTRE D'ENTRADA

Registre

(=] Tt P et L]
E =] - . M i)
Crear exp.  Associar  Retormar  Resnviar  Enviar  Alliberar  Actuslitzar

Botonera

Estat: PEMNDEMTS » Desde: 31/05/2018 [8 Fins: |31/05/2018 @ Mum. Des de: Num.Fins: Tipus Anctacia: Regisiral

Filtres

O Les mawves @ Les de les meves unitats C)ng Unitat de treball: = Les de les meves unil | v

Unitat de treball Usuari

Serveis socials

Data d'enviament MNimero Intereszat Assumpte Exiracte

1 31/05/2018 13:19 39 MAGDA LORENTE MARTINEZ Instancia genéri... sutoritzacid de gusl per a minusvalids

Cos central - Resultat dels filtres

W@ VISTA PREVIA 2

=

{5 Exportar a Excel v [ Exportar 3 Word... »

Informadic addicional

) informadé | [5 Docs. aportados Histiric 0 Anntacions

MAGDA LORENTE MARTINEZ Informadid de la diligéncia

Unitat de treball Usuari Rel

Document; 337165305 . . -
Serveis socials Tramit

lorentzmmi@gmail.com

Teldfon; 47276758

Informacio addicional

Domicili: C SANT JORDI Nam. 23

Codi postal: 08610

Diputacio
Barcelona



Atenem les noves peticions (anotacions + documents)

7] AvUI =
# L4 Documents per aprovar (11)
o a Tasques i tramits pendents (6)
@ B Accions pendents de realizar (0)
. Registre d' Entrada

& Expedients oberts/
%, REGISTRE D'ENTRADA

Registre
B g|le © & =

Crear exp. Associar | Retornar Reenviar Enviar Alliberar  Actualitzar

Estat: PENDENTS v DesI!e: 29/10/2021 [8| Fins: 02/11/2021 [ [Num. Des de: Num_Fins: Tipus Anotacid: < TOTES » v Tipus registre: < TOTS »

O Lesmeves O Les de les meves unitats @ Totes ~ Maxim 100| Exercici 2021| Unitat organica: < Les de fes meves unit | v

Recerca d'interessats

Data d'enviament Nimero Interessat Assumpte Extracte Unitat organica
1 02/11/2021 10:56 176 PRIMITIVO BARBUDO CALVO Instancia genérica ... Sol-licitud d'inscripcio a les coldnies d"estiu 2021 EDU-Ensenyament, educacié, formacio de...
2 29/10/2021 10:21 174 PRIMIMTIVO BARBUDO CALVO Instancia genérica ... Osona URB-Urbanisme, serveis territeri, activitats

3| 29M10/2021 10:07 173 PRIMITIVO BARBUDO CALVO Instancia genérica ... Que necessita un afeitat, de la barba, és clar. OAC-Oficina d'atencié al ciutada



Crear expedient. Quins expedients donem d’alta.& [&

Crear exp. Associar

v'  Expedients administratius (Tramits i Documents)

“El conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d’antecedent i f@hament a la resolucio

administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la.”

v' 0 bé, allé que no siguin expedients administratius pero tinguin:
* Registre d’entrada

* Documents amb signatura electronica

v" Que no inclourem a 'expedient
« Temes de comunicacio: notes de premsa, fotografies,...
« Temes de protocol que no generin expedient administratiu
* Dies de vacances sense aprovacio formal,...
* Expedients “tous”
o Reserva de sales

o Préstec de material




Crear expedient > Dades generals
Dades generais [ D

Identificacid de I'expedient

Funcid: b Grup: b
Any: 2023 Codi: Série: w7

Nom:

Suport: Electronic b Localitzacio:

Unitat organica ~ |G, Responsable: v
Data d'inici: | Dies per alerta:

Fi termini: A Forma d'inici: A4
Fi termini + suspensions: 9 Codi SIA: (Y

[} Publicat en seu

Notes

Notes:

Notes internes:

Expedient relacionat (opdonal)

Série: v Localitzar

Codi: Any:

Tancar

Enllac al quadre de classificacio:
https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/llis codis quadre de classificacio definicions 29042021.pdf



https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/llis_codis_quadre_de_classificacio_definicions_29042021.pdf

Crear expedient > Interessat

Dades generals Interessat ﬁ] -

— Interessat

. |

Mom Document ldentificatiu Interessat Data Alta Data Baixa Teléfon Corre

]

[ Afegir Interessat l [ Eliminar Interessat

Manteniment Interessat

43 Nou Interessat |

- da Mou

Nom:

Particula 1:

Particula 2:

|
|
Cognom 1 |
|
|

PMom Document Identificatiu Inferessat St NI

Identificatiu:

Document Tipus: | [+~ | Document:

Teléfon: |

Correu: |

Interessat: |

Mitia de |

resposta:

r
.| Dol

Provincia:

~  Municipi/CP:

afegir Restablecer




Crear expedient > Territori




Crear expedient > Territori

Dades generals Interessat | Territori || (8= Dades complementaries
Titol
PROVA
Urgent Mivell LOPD Confidencialitat Miam. d'expedient antic
NO » Basic » Baix b

Acceptar | [ Tancar




Treballem amb I'expedient. Seleccionar expedient N

Firmadoc Sessid Amiu  Operacions  Propostes  Configuracid General  Ajuda

\L'] AVUI - EXPEDIENTS OBERTS

= Expedient
H 8] Documents per aprovar (0) y

£ n Tasques i tramits pendents {0) L8] @ D ﬁ % ‘E él“ &gj [ & % E ,:,J ;_ @
® H Accions pendents de realizar (0) MNou procés Mou Tramit Ampliar Editar Eliminar Suspen termini Enviar Desar MNou: Cercar Generar Index Actualitzar
= Registre d' Entrada O Elsmeus @) Els de les meves unitats () Tots Unitat organica: L, | = Les de les meves unitats = ¥ | Responsable: = TOTS = w7
& Expedients oberts B i
& avisos (0) [ E. T. Mom Any
1 Zz (W & 2023 10000_PROVA NUM EXPEDIENT 2023

Fi rm ad ocC Se Arxiu  Operacions Propostes  Configuracio General  Ajuda

EXPEDIENTS OBERTS

| =] AvuL -

= Expedient
=L Documents per aprovar (0] o

® ) Tasques i tramits pendents (0) £ & D E‘ ‘EF ‘E é’:ﬂ @/ Lsr % ‘E :;' a_ @

) . Mou procés Nou Tramit Ampliar Editar Eliminar Suspen termini Enviar Desar Mou: Cercar Generar index Actualitzar
& E] Accions pendents de realizar (0) : L L
2. Registre d' Entrada () Elsmeus (®) Els de les meves unitats () Tols Unitat organica: (-'% = Les de les meves unitats = ¥ | Responsable: = TOTS = B
& Expedients oberts Filtre d'expedients
"
& Avisos O] D E...  T... MNom Any
1 Zz (W [5)2023_10000_PROVA NUM EXPEDIENT 2023
2 0 O @ &) 2023_2999_Pr Seleccionar expedient 2023
Tancar expedient
Canviar estat
@ Obtenir enllag per compartir
Estats i Situacions de 'expedient
E:; Personalitzar columnes.
Consultar Notificacio...
i« Pagina 1|de1 " 1%‘ ExpurlalaExceI... - @ExporlalaWord... -

Informacié addicional

@ Informacié || [ Documents @ Registre d'Activitat JJ Expedients relacionats D Tramits || &3 Interessats | &3 Territori | [ Agenda || {§ Documents Intermediables b A

Titol Estat Assignacio Data assignacio



Treballem amb I'expedient. Compartim lI'expedient

N
9\.

Visor d'expedient DIPUTACIO DE BARCELONA / Consell Comarcal Baix Llobr... Q)

Visor d'expedient
Expedient: 2023/3019/9999

Any: 2023 Data: 17/01/2023

Codi: 9999 Creador: Romero Checa, Josu (Aytos)
Nom: 2023_9999_PROVA Data ult. actualitzacié: 31/01/2023
Serie: Registre d'entrada de documents adregats a altres administracions o organismes Unitat Organica/Carrego.: DIBA

(4] Netejar filtres

Descripci6 T Tipus Data de gestio T Estat
ADJUNT _Plantilla genérica_30012023 ADJUNT (TD99) 30/01/2023 No necesita firmas
ADJUNT _Plantilla genérica 31012023 ADJUNT (TD99) 31/01/2023 No necesita firmas
ADJUNT prova 17012023 ADJUNT (TD99) 17/01/2023 No necesita firmas
ADJUNT_PROVA_30012023 ADJUNT (TD99) 30/01/2023 No necesita firmas

1-4de 4 en 1 pagines 1 15 ~



Treballem amb l'expedient. Seleccionem l'expedient

Firmadoc Sessid Ay Operacions  Propostes  Configuracio General  Ajuda

7] avux i L EXPEDIENT SELECCIONAT
-4 HISTORIAL + Expedient
= e ; 5 ). ' L ) &
@ saorec e @& D @ 6@ S & IBE o @ 8
SELECCIO Mou procés MNou Tramit Ampliar Editar Eliminar Suspen termini Enviar Desar Mou: Cercar Generar Index Actualitzar
Serie: v | Tancat: v || Any: ¥ | Mes: -

Documents trobats

Expedients trobate [J E* T.. Nom Any Codi
Xpedients roba

P 1 O & & 2023_9999_PROVA 2023 9999
£ Accionis oposades

‘& Processos trobats
=] 2023_10000_PROVA NUM EXPEDIENT

Tots els documents
=1 2023_9999_PROVA
& Tots els documents

i Ssit rxiu eracions opostes nfiguracit General
Firmadoc Aniu  Op Prop Configuracis General

.L‘] AVUL - E' EXPEDIENT SELECCIONAT

) HISTORIAL + Expedient

= = 1 il £ Y 1 =l [

BIBLIOTECA + a8 & D < ‘EF & = & & & = &y E=]
=t MNou procés Mou Tramit Ampliar Editar Eliminar Suspen termini Enviar Desar MNou: Cercar Generar Index Actualitzar

Serie: w < Tancat: » Any: | Mes: e

Documents trobats

1 E.. T.. Nom Any
Expedients trobats

1 (O @ {2023 9999 PROVA 2023
£l Accionis oposades

‘@ Processos trobats
=& 2023_10000_PROVA NUM EXPEDIENT
Tots els documents
=& 2023_9999_PROVA
= Tots els documents
¥ SENTENCIA (TD99-306) (1)
W PROGRAMA (TD98-009) (1)
W ADJUNT (TD99) (1)
W BASES (TDD98-251) (1)
W LLICENCIA (TD01-019) (1)



“Alimentem” I'expedient.
Generar vs Insertar documents.
Plantilla.

a8

Inserir  Generar

La opcid d’inserir, esta pensada per aportar documentacio ja tancada a I'expedient.

La opcid de generar permet una edicid posterior del document.



J Vista Original

Interessat

Informacid del document a inserir E]
— Dades del document
L ) [
Alies: |

Notes:

Data gestid: 31/01/2023 20:21:47
Estat: Publicat

Idioma: | Catala |v |
Estat d'elaboracic: |EEDl-DriginaI |v|
Origen: |1 - Administracid |v|

] Publicat en s2u

— Claus d'identificacid

Seleccioneu un tipus de document per introduir les daus d'identificacio

— Contingut grafic

Inseriu document des d'arxiu: e
Convertir a PDF

[ Tipus XML ENI

Inserte document des de el seu escaner: | Digitalitzar

— Unitat organica responsable
DIBA

Seleccionar descendent | | Seleccionar gualsevol

& Aguest document s'inserira en & |

Desar

Tancar




Plantillas Interessats
Plantilles
=] GEMERAL

=] Plantilla genérica
=17 SECRETARIA
=] Acta
=] Acta JGL
=] Decret Convocatdria PLE
=] Decret Convocataria JGL
=] Motificacié Acord
=] Motificacio Decret de Convocatdria

Mom del document 2 generar:

Estat publicacid | Publicat ¥ Idioma Catala ~  Origen 1 - Administracio | ¥

Estat d'elaboracié | EE01-COriginal b

[] Publicat en seu

Claus d'identificacic
ID1:
ID 2:
ID 3:
ID 4.

MNotes:

Convertir a PDF

P Aquest document s'inserira en 2023_9999 PROVA &

Cancel-lar



I
] [ ] [ J |
Ajustar t|p0|og|es Editar dades del document I_l.
Editar dades del document
F|rm adoc Sessi6  Amiu  Operacions  Propostes  Config -
= i v b
v = Tipus: ADJUNT (TD23)
{J HISTORIAL = 'y X Alies: PROVA =
[3 s1BLIOTECA + Publicar ~ Apro pEErmEL Y
SELECCIO - Tipus de documer MNotes:
Documents trobats ] nom
Expedients trobats 1. 0 (es
£ Accionis oposades 2| O Lt
‘& Processos trobats 30 fea
2 & 2023_10000_PROVA NUM EXPEDIENT 4 (] an
Tots els documents s O fg°rR | Data de gestid: 30/01/2023 11:18:46 4
=& 2023_9999_PROVA 8 (0 (JsE
= Tots els documents Estat d'elaboracio EE01-Original R
o SENTENCIA (TDS9-306) (1)
0 PROGRAMA (TDG9-009) (1) Idioma: Catala =
& ADIUNT (TD99) (1)
i ESCRIPTURA (TD11-015) (1) Origen 1 - Administracidé d
& BASES (TD099-251) (1)
W LLICENCIA (TDD1-019) (1) Unitat organica: DIBA bt
[} Publicat en seu
Pagina
Informacio addic
d| VISTA PREVIA ¥ & Informacidé
- -] T
Desar Sorir




Firmadoc Sessio  Arxiu

=] AvuI
{2/ HISTORIAL
BIBLIOTECA

SELECCIO

Documents trobats
Expedients trobats
& Accionis oposades
“& Processos trobats
=]~ 2023_10000_PROVA NUM EXPEDIENT

Tots els documents
=¥ 2023_0999_proOVA

=27 Tots els documents
W SENTENCIA (TD99-308) (1)
W PROGRAMA (TD99-009) (1)
W ADIJUNT (TD99) (1)
W ESCRIPTURA (TD11-015) (1)
4 BASES (TD099-251) (1)
W LLICENCIA (TDO1-019) (1)

3| VISTA PREVIA

A==

[r T —

Operacions

%

Personalitzar columnes

Propostes  Configuracio General Ajuda

o EXPEDIENT SELECCIONAT

Serie:

] E..

L = =
Mou procés MNou Tramit Ampliar Editar

» Tancat:

Mom

1 (O &) [ 2023_9999_PROVA

Fagina
Informacio add

) Informaci

Data de ©

d'actuali

Si

Data d'a

Eliminar

Expedient

&f
> S
Suspen termini Enviar Desar
B4 Any:
Codi
9999

[

[/ L s L
L0 L —

Mou: Cercar Generar index
¥ | Mes:

Esfat

Finalitzacid i resolucio

Ez Personalitzar columnes

Columnes disponibles

Camps basics

10

Responsable

Dies habils fins fi termini
Dies naturals fins fi termini
Data fi de termini

Usuari creador

Unitat erganica

Tipus
Fitxes:

Camps de fitces

Carpetes:

DDQOO CONTRACTES AITOR
AITOR EXP
AITOR TRANS CONTRACTES

VISTA EXPEDIENTS AMB INTERESSATS I UBICACIO

DDOO SAIP AITOR
DDOO AJUTS AITOR

| EXPEDIENTS AMB INTERESSATS I UBICACIO
AITOR

Columnes visibles

Campo

Estat Tramits / Accions
Terminis Exp.

MNom

Any

Codi

Estat

Data de creacio

Responsable

| Pujar | | Baixar |

| Carregar | | Eliminar | | Desar |

| Valors predeterminats per a carpeta | | Aplicar canvis | | Tancar |

| Treure calumna |




Un circuit “prototipic”

Dades generals | Interessat | Territori

i] Av‘n = 4! Identificacié de I'expedient
- Funcié: % Grup: v
4 L4 Documents per aprovar (11) wn =y
® B) Tasques i tramits pendents (6) b
® B Accions pendents de realizar (0) st TS i Lo
T Unitat organica &l Responsable: v
; Regis’tl'e dI Entrada ) E @ Data d'inici: 3 Dies per alerta:
i Cl’eal' exp. ASSOClaf Fi terminiz 3 Forma d'inici: v
& Expedients oberts 5 i seeee o owas N
2 . [] Publicat en seu
w Avisos (39)
Modificar aprovadors
223 2 Tasqt
Modificar llistat d'aprovadors del document D
Inserir  Generar Nou Tramit

Document: BALAN_Plantilla genérica_20102021

Fer

Aprovadors per aquest document

L 4
Ordre Carrec Requerit Accio reso I uclio
10 Alcalde (Fernandez Diaz, Montse, Usuari Ad... Requerit Sigantura electronica
¢ Firmadoc Sessic  Amiu [ Operagions | Configuracio General  Ajuda

Tasqt Tasal <) AVUL

B ® B S

Publicacions Sortida per PCI
Consulta Historic 0" Anotacions

Generar Amplar  Cancel lar rebuig

Accés al cataleg electronic de

procediments i serveis

Nou Tramit 9 Aprovar Nou Tramit é SELECCIO Processos b —
. Documents trobats [0 Nom del document
Slgn a r N Ot |f| Ca r Expedients trobats 1 [0 (7] ACORD_Prova20102021_20102021_ i
4 £l Accionis oposades 2 [0 (7] NOMEN_Piantlla genérica_20102021 Tancar expedient
. 7 =
FESO| ucio resol Uucio ‘& Processos trobats 3 [ ] ACORD_prova20102021_20102021_154]  Cor oo
4 [ | BALAN_Plantila erica_201|
cl h 2021_95.REQU15!T5 PREVIS A 5HV . '- - Fﬁl.m_ Estats i Situacions de lexpedient
. Tots els documents s [ (7] NOMEN_Piantlla genérica (convertido a ¥ EZ R S —
2 &e ABDE AUIBIA 0 418183031 o
Consultar Notificacio...
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