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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
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Acoblem el  registre 

i el gestor 

d’expedients!

Activem el 

mòdul de 

secretaria! 



El flux electrònic

TRÀMITS

NOTIFICACIONS / 
SORTIDES / 
COMUNICACIONS / 
TRAMESES

DILIGÈNCIA

REGISTRE
GESTOR 

D’EXPEDIENTS REGISTRE

TERCERS

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


2- El registre administratiu 
SeTDIBA



Què és un registre administratiu?

- Número
- Data i hora de presentació
- Identificació de l’interessat o òrgan 

administratiu remitent
- Referència al contingut del 

document que es registra. 

Llibre de registre

2- El registre administratiu SeTDIBA



Llibre de registre

Entrada (E)
o

Sortida (S)

Presencial (P)
o

Telemàtic (T)
Any

Número
anotació

Diligència

Anotació / Assentament

Anotació / Assentament
Anotació / Assentament
Anotació / Assentament
Anotació / Assentament
Anotació / Assentament
Anotació / Assentament

Anotació / Assentament
Anotació / Assentament
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Resum o codificació de les anotacions o assentaments = S-P-2020/7

+ Unitat de treball (UT)

La semàntica del registre

2- El registre administratiu SeTDIBA



Pàgina 43 
del manual

La semàntica del registre

2- El registre administratiu SeTDIBA



El registre electrònic a les organitzacions

Formulari al sector públic Formulari al sector privat



3- La última frontera del 
món paper



CANALS 
D’ENTRADA 

ELECTRÒNIC

DIGITALITZAR
LLIBRE DE 
REGISTRE

DILIGÈNCIA

ACCEDE

PRESENCIAL

Papers interessat

Correu

USB interessat

3- La última frontera del món paper

La seqüència 
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Des de l’accés restringit, podreu 
accedir a SeTDIBA - Registre

3- La última frontera del món paper
L’accés



3- La última frontera del món paper
L’accés



4- L’anotació d’entrada



Desmarcat, no es 
pot modificar. 

Camp opcional, a omplir si coneixem 
l’expedient al que s’aporta documentació

La data de 
presentació ha de 
ser anterior
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4- L’anotació d’entrada
Mecànica general



Copiar camps entre anotacions. S’ha 
de prémer abans de fer l’anotació

Reserva un número 
d’anotació, per acabar 
l’anotació en un altre 
moment.

Copia TOTES les dades 
de la darrera anotació

En cas que el ciutadà 
vulgui resposta 
telemàtica caldrà 
omplir el correu 
electrònic i el telèfon

Relacionar anotacions

Dreceres de teclat:
• F5 accedeix a la 

llista de codis
• Tabulador, 

carrega dades

Afegir interessats o 
representants a 
aquesta anotació

Copia les dades del 
darrer interessat entrat

Buscar un interessat ja 
entrat

4- L’anotació d’entrada
Mecànica general



4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació

L’interessat Nombre de documents i 
tipologia de cadascun d’ells

La diligència



1 2 3

NO

NO

NO

NO

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació > L’interessat



Un correcte manteniment dels TERCERS permet:
- Agilitat en la creació d’assentaments d’entrada
- Informar correctament els expedients
- Fiabilitat en la pràctica de comunicacions, trameses i 

notificacions

Principals tasques de manteniment:
- Evitar duplicats en el número de identificació
- Evitar TERCERS sense número de identificació
- Sistematitzar la incorporació del consentiment per a 

notificar electrònicament per a cada TERCER / 
INTERESSAT

Més informació: https://idcatmobil.seu.cat/

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació > L’interessat > La disciplina en el 
manteniment de tercers
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https://idcatmobil.seu.cat/
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NO

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació > La documentació

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

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


321 NO

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació > La diligència



ASSABENTAT
Aquesta opció generarà un correu electrònic a totes les unitats de 
treball que hagin de tenir coneixement del document que ha 
arribat. 
L’assabentat té PROHIBIT iniciar la tramitació de l’expedient

INFORME 
Aquesta opció generarà un correu electrònic a aquelles unitats de 
treball que d’acord amb el procediment afectat, es prevegi que 
hagin d’emetre informe.
Prohibició d’iniciar la tramitació del document, i d’imprimir-lo.

n

n

TRÀMIT (TRAMITAR!)
Aquesta opció assignarà a la unitat de treball (UT) la responsabilitat
d’impulsar l’expedient a què es trobi lligat el document.1

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació > La diligència



La nomenclatura e-SET 
que s'utilitzarà per a 
complimentar la diligència 
de procés:

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de 
l’anotació > La 
diligència

ARX Arxiu

DEP Benestar social - Depèndència

BS Benestar social - Serveis Bàsics d'Atenció

SIAD Benestar social - SIAD

PEC Desenvolupament econòmic

ENS Educació, formació de les persones

DIR Gerència

INF Infància i adolescència

SEAIA Infància i adolescència- EAIA

TIC Informàtica i noves tecnologies

MA Medi Ambient

OCU Ocupació i promoció econòmica

OAC Oficina Atenció Ciutadana

ORG Organització interna, processos, innovació

PRE Presidència

RH Recursos Humans

SGI Secretaria i serveis jurídics

SEI Serveis econòmics i intervenció

ST Serveis tècnics

TUR Turisme



Tràmit Anotació / Assentament + 

Assabentat a UT

Informe a UT

4- L’anotació d’entrada
Els tres passos de l’anotació > La diligència



El literal del botó varia en funció 
de si tenim seleccionat et tipus de 
document aportat. 
->  Si el seleccionem, veurem 
COMPULSAR
-> Si no el seleccionem, veurem 
ADJUNTAR DOCS
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En aquests moments ja tindrem el número, la 
data i la hora de registre

4- L’anotació d’entrada
La digitalització





4- L’anotació d’entrada
La digitalització

L’interessat La relació de documentació La diligència

Adjuntar/digitalitzar la documentació



✓ Els documents que es presentin per registre han de ser digitalitzats.

✓ Les eines SeTDIBA permeten lligar els documents a l’interessat, i poder-los 
recuperar per NO haver-los de tornar a demanar al ciutadà. Reutilitzeu 
sempre que pugueu (no sempre és possible) es poden recuperar documents 
d’altres expedients del gestor. DNI, NIE, PASSAPORT, CERTIFICATS, 
ESCRIPTURES...Recomanem digitalitzar DOCUMENT A DOCUMENT

✓ Per a fer còpies autèntiques a SeTDIBA s’han de signar amb segell d’òrgan 
sol·licitat al CAOC

✓ Si el ciutadà ens aporta còpies autèntiques elaborades per altres 
administracions, què hem de fer?

1. Entrar a la seu electrònica que indica el document
2. Consultar el CSV (Codi Segur de Verificació)
3. Descarregar el document i vincular-lo a l’anotació

4- L’anotació d’entrada
La digitalització



La disciplina a nivell documental. 

Com ANOMENAR els documents:

[CODI TIPOLOGIA_] + [DESCRIPCIÓ] + [_DDMMAAAA]

Exemples: 
ACTA_REUNIO COMITE ORGANITZADOR_05052019
INF_OCUPACIO VIA PUBLICA_08042019

[AUTOMÀTIC]    +    [MANUAL]   +  [AUTOMÀTIC]

- Ha d’anar en majúscules (l'aplicació ho fa automàticament)
- No pot incloure articles, ni preposicions, signes de puntuació, (apòstrofs, accents, 

punts, comes...)
- No pot incloure dades identificatives (dades personals, adreces ...)

4- L’anotació d’entrada
La digitalització



Indiqueu un títol descriptiu 
del document, seguint 
metodologia SeTDIBA

Seleccioneu el document a 
inserir

Guardeu el document per 
carregar-lo i visualitzar-lo
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1

2

3

4- L’anotació d’entrada
La digitalització > Quan la documentació ja arriba digitalitzada



Marqueu Documents ja associats per 
veure  documents que consten en 
altres peticions amb aquest interessat 

Clicant sobre el 
tipus es pre
visualitza el 
document

Àrea de 
previsualització 
del document

Si no trobem el document, i 
l’interessat el porta en paper o 
digital fem Inserir.

Alta/Modifica permet validar 
el document que esteu 
previsualitzant

Marqueu  el xec Buscar Documents 
per veure els documents ja vinculats 
a l’anotació

1

2

3
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4- L’anotació d’entrada
La digitalització > Quan recuperem un document



Enllaç a les tipologies documentals: https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

ACCEDE

4- L’anotació d’entrada
La digitalització > L’escanejat

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


Entreu el títol del 
document segons 
metodologia SeTDIBA

1

Indiqueu si es tracta 
de còpia electrònica 
autèntica o còpia 
simple

2

Premeu Compulsar/Guardar per 
guardar el document escanejat

3

4- L’anotació d’entrada
La digitalització > Quan fem una còpia simple o autèntica

Quan digitalitzem trobem quatre 
opcions: 
1- Còpia electrònica autèntica amb 
canvi de format (digitalitzo perquè 
no m’accepta el format) 
2- Còpia electrònica autèntica de 
document paper (aquesta serà 
l'opció habitual quan ens mostrin un 
original) 
3- Còpia electrònica parcial 
autèntica" (ens porten unes 
escriptures mercantils d'una societat 
per acreditar un president i son 70 
planes, doncs escanegem només la 
que acredita la presidència i 
seleccionem aquesta opció); 
4- Altres (aquesta serà la opció 
habitual per a les fotocopies o 
documents no originals).



Els tipus documentals



Els tipus documentals



Els tipus documentals





5- L’anotació de sortida



REGISTRE
D’ENTRADA

GESTOR 
D’EXPEDIENTS

REGISTRE DE 
SORTIDA

TERCERS

EXPOSICIÓ PÚBLICA

PORTAL DE
TRANSPARÈNCIA

Carpeta 
Ciutadana

TRAMITACIÓ

5- L’anotació de sortida
Des d’on la farem?

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


SORTIDES
Electròniques

SORTIDES
Manuals

Gestor 
d’expedients  
FIRMADOC

Registre  
ACCEDE

OBLIGATS

Entitats

Empreses

NO OBLIGATS

NO OBLIGATS

Sense autorització

Ciutadania

Institucions

Ciutadania

Però tenim autorització

5- L’anotació de sortida Des d’on la farem?



1
2

NO

NO

5- L’anotació de sortida
Interessats



1
2

NO

NO

5- L’anotació de sortida
Documents



6- Claus de la mecànica de 
TERCERS



6- Claus de la mecànica de TERCERS
Edició o cerca. El títol i els botons de la pantalla com a referència.



6- Claus de la mecànica de TERCERS
L’habitatge principal i el segon habitatge



6- Claus de la mecànica de TERCERS
Els camps mínims en l’edició de domicilis i la diferència entre 
normalitzat i no normalitzat



6- Claus de la mecànica de TERCERS
Detectar l'origen dels TERCERS



6- Claus de la mecànica de TERCERS
Consultar i explotar tots els tercers

[espai]



7- Que fer si...?



Les anotacions sense documents no arriben al gestor d’expedients

→ Opció A: 
→ Si la incidència és puntual i es preveu la seva resolució, feu l’anotació 

sense incorporar la documentació. 
→ Les anotacions quedaran pendents d’incorporar els documents 

electrònics (no arribaran al gestor d’expedients) fins que modifiqueu 
l’anotació i incorporeu els documents. 

→ Opció B: 
→ Si la incidència trigarà a resoldre’s, annexeu un pdf en blanc i traslladeu 

la documentació en paper. Quan es pugui digitalitzar, caldrà incorporar 
tota la documentació a l’expedient per continuar la seva tramitació en 
format electrònic. 
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6- Que fer si...?



Tinc una cua molt llarga d’usuaris

→ Opció A:  totes les anotacions són del mateix tipus (campanyes 
d’inscripcions)
→ Utilitzeu la fórmula de copiar alguns camps de l’anotació
→ Digitalitzeu a posteriori 

→ Opció B: totes les anotacions són del mateix tipus (campanyes 
d’inscripcions)
→ Copieu la darrera anotació i canvieu només l’interessat
→ Digitalitzeu a posteriori 
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6- Que fer si...?



→ Reserveu números de registre i feu les entrades més tard 

→ Des de l’opció Gestió de reserves podreu més tard completar les anotacions.
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Se m’ha acumulat el correu postal?
6- Que fer si...?



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

Minut 32:30

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