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Gestio simplificada d’expedients
1. Usuari responsable

Aquesta funcionalitat només esta disponible als usuaris amb el rol de Gestié
expedients, Consulta expedients, Tasques privades, Arxiver, Sessions Organ de
govern, Sessions Ple, Sessions Junta, Sessions Comissio informativa del PLE, tot i
que algunes de les funcionalitats poden estar limitades a alguns dels rols d’aquesta
llista.

2. Abast

Aquesta funcionalitat esta pensada per donar d’alta expedients d’ofici o a partir de
registres d’entrada, completar-los amb informacié i documents corresponents, a partir
de la creaci6 dels mateixos des de 'ERES, o bé 'annexié de fitxers externs i seguir
el flux de tramitacio fins a la seva finalitzacio.

Addicionalment, el modul permet complementar el flux de tramitacié a partir de
funcionalitats propies, com la gestid de tasques i portafirmes i de la integracié6 amb
diferents serveis de 'AOC: Copia, eNOTUM, eTAULER, Tramesa Genérica, El meu
Espai o iArxiu.

Finalment, el modul incorpora una série d’expedients especifics que permeten
tramitar les sessions d’organ de govern, Ple, Junta o Comissié informativa del Ple.

3. Configuracions previes a I’us del modul d’expedients

Abans de comengar a crear expedients a lERES, cal assegurar-se que el quadre de
classificacid configurat, té associades les persones o unitats de treball que han de
gestionar o consultar els expedients associats a cadascuna de les séries del quadre.

Si no es porta a terme aquesta configuracio a través de la safata de gestid del quadre
de classificacio per part de les persones usuaries administradores de 'ERES, no es
podran obrir expedients perqué el camp procediment apareixera buit.

Caldra per tant realitzar aquesta associacié (procediments/unitats de treball o
usuaris) des de I'opcié de sota:

> ERES

G Registre (10) Expedients (3) Tasques(1) Portafirmes Eines Arxiu Etauler Administraci6  Auditoria

Altes rapides (ENTRADES) (5) . .z
Quadre de classificacid
Altes rapides (SORTIDES) (2)

@ AT e P
Arees (9) - O MH DV & Q@ < < B
U. de treball (20)
Usuaris (14)

Quadre de classificacié (478)
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4. Iniciar Expedient

Aquesta funcionalitat només esta disponible als usuaris amb el rol “Gestié
d’expedients”.

Permet iniciar un expedient d’ofici, a través de I'enllag “Iniciar”.

[

Expedients Tasques Portafrmes Eines Administracié  Auditoria

I 14/02/2020

edient (1) .. .
Iniciar expedient

General de Notificacions

s pendents
:nts que jo he iniciat 1de1
:nts amb alarmes activades Tipus expedient Iniciar procediment

:nts oberts (tots) INICIAR EXPEDIENT D'OFICI Iniciar

; expedients oberts (1)

ncies

Al iniciar un expedient d’ofici apareixera la seglent pantalla:

Manteniment d’'Expedients X

A Guarda
Dades principals Representant i Territori Observacions Format I

Referéncia interna |:| Data Finalitzacio || 11/05/2020 [ warcar Baixa |
| Expedient

Registre relacionat

Q |

Titol |PROCEDIMENT GENERIC

Area AL Alcalde
U.Treball 002 Alcaldia
Data/Hora [1702/2020 | (34024 ]

Nivell 1 Nivell 3
Nivell 2 Nivell 4

Cerca série

[<][<]

(<] [<]

Interessat
Nom |
Domicili

Forma contacte

poiye
>)e

Notificacio

Persona
Domicili
Not. telem.

Mobil Escriu o selecciona. ﬁl Email Escriu o selecciona. =]

Resum

[<I[<][<]

Aqui haurem d’indicar obligatdriament:

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1
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5.

Titol: es pot substituir el titol procediment genéric en cas necessari.
Area: area a la qual pertany I'expedient.

Unitat de Treball: unitat de treball responsable de la tramitacié de
I'expedient.

Nivell 1: de classificacio

Nivell 2: de classificacio

Nivell 3: de classificacio

Interessat i domicili de notificacié d’aquest (En el cas que I'interessat
disposi de correu electronic i/o telefon mobil, és recomanable introduir-
los, per tal de poder fer les notificacions electroniques, quan I'expedient
es trobi en aquesta fase).

Contingut: descripcio de I'expedient

Dades principals

Accedir a la fitxa de I'expedient per poder editar les dades.

Vv Expedient: 1355-000001-2020 (X2020000002) - Alcaldia

i dnii Guarda
Dades principals Representant i Territori Observacions Format Suport electronic|v | - ‘
Referencia interna [X2020000002 Data Finalitzacio | 11/05/2020  [] marcar Baixa
Expedient
1355-000001-2020 Registre relacionat
i = Q
Titol ‘PROCEDIMENT GENERIC
Area AL Alcalde |
U.Treball 002 Alcaldia [v]
Data/Hora 11/02/2020 13:53:02
Nivell 1 Area juridica [v]| Nivell 3 Expedients de responsabilitat civil als quals s'enfronta la corg| V|
Nivell 2 CIVIL i‘ Nivell 4 ll
Cerca série
Interessat
Nom 24708 - [
Domicili 1 Q ® C.7T- = . e
Forma contacte ~ =
6. Documents

Indica la relacié de documents que composa I'expedient. Un expedient electronic en
definitiva no és més que la relacié dels seus documents i metadades, segons
I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat. Aquesta seccié permet:

P

»

0 ¢ %

- Annexar documents: a la seguent pantalla podem escollir les
mateixes opcions per annexar documents a I'expedient que en el cas

dels registres:

14/02/2020
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Important: Per més informacié consulteu I'apartat 1.3.3 de la Guia Rapida
ERES 2.0: Alta assentaments registre entrada/sortida.

o referenciar un document en suport paper
¢ adjuntar un document que tinguem desat al nostre ordinador

e adjuntar un document que tinguem desat al nostre ordinador i generar una
copia auténtica electronica

e crear una copia auténtica mitjancant digitalitzacio

e fer una consulta de via Oberta (sempre i quan I'ens estigui donat d’alta a Via
Oberta). Veure apartat: 1.3.5 Annexar document a través de consulta a
Via Oberta de la Guia Rapida ERES 2.0: Alta assentaments registre
entrada/sortida o la FAQ amb el mateix nom, publicada al Portal de

suport de I’Eres.

Grup Origen Origen Model
Expedientes 1355 000001 2020 DOCUMENT D'EXPEDIENT
Persona - - s DOC. PERSONAL
Format: @® Fitxer/Document digital O Document en paper O Via Oberta
Ubicacio:
Arxiu: | Examinar...
Tipus:
Nom fitxer:
Titol:
Data Caducitat | Data del document: i |
Copia auténtica d'un document electronic (PDF) []

- Editar document: Permet editar el document seleccionat.
- Generar document unic: Permet crear un document amb el conjunt de
documents seleccionats, permet una impressié més facil.

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 Pag. 7/71
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- Eliminar document (marcar): Marques el document com a Eliminat
(paperera).

- Restaurar document eliminat: Serveix per tornar a deixar “actiu” un
document que amb anterioritat hem marcat com a Eliminat. Funcionalitat
disponible per 'administrador general de I'entorn a ’'AOC.

- Eliminar definitivament un document: Elimina de forma definitiva un
document que amb anterioritat hem marcat com a eliminat. Aquesta accié
elimina el fitxer del sistema i no permet restaurar-lo. Funcionalitat
disponible per 'administrador general de I'entorn a ’'AOC.

- Enviar a signar: Enviar a signar un document seleccionant la llista
d’usuaris que hauran de signar-lo. Al prémer-lo, se’'ns mostrara la pantalla
d’enviar a signar, que consisteix en 2 passos, el primer dels quals haurem
de fer clic a Seguent directament ja que el programa ja porta marcada per
defecte la opcid corresponent.

B conimeco ]

@ Desitja enviar a signar els documents seleccionats?

Mitol ]

’RC

020vuz11

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 Pag. 8/71
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Enviar a signar documents d'expedient X

) Pas 1: Seleccioni el model del qual es van a seleccionar els signants.

O Signants segons el model del document.
O No vull escollir signants segons un model.

® Escolliré un model de la llista segiient:

2 e

Clicar el boté marcat a la imatge de sota per a afegir usuaris de 'lERES com a signats:

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 Pag. 9/71
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Enviar a signar documents d'expedient

) Pas 2: Revisi els signants dels documents seleccionats.

Aquests son els signants als que s'enviara a signar. Pot afegir i treure signants i
modificar el seu ordre.

~ ~
i |38 ﬁ 0 ] Signen tots [1En ordre
Signants Supervisor Text mosca Pos. Signatura

Cal definir un text mosca per a la signatura (que pot incloure el rol de 'usuari a ERES),
si l'usuari signa amb motiu de supervisié o vist i plau, aixi com la posicidé de la
signatura al document per cada signatari.

Per a incloure el rol d l'usuari al text mosca seleccionarem el rol de l'usuari del
desplegable, que variara segons cada un, i que automaticament es posara al text de
la Mosca. Aquest pero, es pot modificar en cas que sigui necessari.
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Enviar a signar documents d'expedient X

) Pas 2: Revisi els signants dels documents seleccionats.

Aqut
mod

£

Selecciona signant X

Seleccioni I'usuari al que desitja enviar els documents
seleccionats a signar:

@ Usuari:
O Interessats: o
Rol:
Text mosca:

L] Supervisor / Vist-i-plau
Posici6 de la signatura:  1a pag. Sup. esq.

I 14/02/2020

En cas de voler afegir més signants, haurem de realitzar el mateix
procediment. S’ha de tenir en compte que si tenim seleccionat que
“Signen tots” i “En ordre”, el document no es considerara signat fins que
tots els usuaris I’hagin signat i a més, s’enviara a signar segons 'ordre en
el qual haguem afegit cada usuari.

Un cop finalitzat el procés el document quedara pendent de signatura de l'usuari
signatari a través del menu Portafirmes.

Cal tenir en compte que els documents que provinguin del registre d’entrada, si
s’envien a signar quedaran a la subcarpeta “Altres” de la safata pendent de signatura
de l'usuari signatari.

Aixi mateix, els signataris afegits al flux en supervisio/vist i plau, veuran els
documents a la safata de “pendents de validar’. Veure apartat Documents enviats
amb motiu supervisid/vist i plau del punt 4 (Portafirmes).

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1
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> ERES

c Registre Expedients Tasques Portafirmes Eines Administracié Auditoria

Afegir document a Portafirmes .
Expedients
Pendent de signar

O > 06 2 H

Expedients (1)

Altres (0)
Pendent de validar Nom Exp.
Expedients (0
P ©) © AcTaProvVA2 20200211 1355-000001-2020
Altres (0)
Documents Signats

- Registrar de sortida: Crea un registre de sortida amb l'interessat de
I'expedient. Caldra indicar un assumpte, que podra ser el del document,
el de la Unitat de Treball o bé 'assumpte del propi expedient.

Pas 1: seleccionar el document i el boté crear registre de sortida:

A Documents

¢ 7 B © B » 0 Z = p ¢ 8
Tipus Titol Nom del |
0 Notificacié NOTIF PROVADEF 20200407 prova_no!

Pas 2: seleccionar 'assumpte relacionat amb la creacié del registre i la via de
presentacio (e-NOTUM si el registre ha de ser una notificacié a enviar):

Important: Si seleccionem “Assumpte del document” i al acceptar ens
doéna error 0 no ens crea el Registre de Sortida, €s perqué no hem indicat
I’Assumpte del document seleccionat. Per fer-ho, cal seleccionar el
document i prémer el boté de Dades del Document, per tal d’introduir-lo.
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Registre de Sortida

~ Selecciona Assumpte

O Assumpte del document
O Assumptes per U.Trabajo
® Assumptes rel. amb expedient 9997  Expedients sense classificar

Ref.: ERES 2.0 | Versio: 2.1 Pag. 13/71
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Pas 3: crear registre de sortida:

Confirmado

Esta segur que desitja registrar de sortida els documents
seleccionats amb l'assumpte seleccionat?

“

Informado

@ S'ha creat un Registre de Sortida

Accepta

- Visualitzar Resum de signatures: permet obtenir una copia autentica de
documents signats per tal d’enviar en paper.

- Copiar el document a un altre expedient: permet copiar un document
que haguem seleccionat a un altre expedient, per tal que consti als dos.

Ens apareixera la pantalla de cerca d’Expedients per tal de poder-lo
buscar.

I Ref.: ERES 2.0 | Versio: 2.1 I Pag. 14/71 I
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- Traspassar el document a un altre expedient: permet traspassar un
document seleccionat a un altre expedient i treure’l del primer. Ens
apareixera la pantalla de cerca d’Expedients per tal de poder-lo buscar.
S’ha de tenir en compte que aquesta accié no es podra realitzar si el
document seleccionat prové d’un Registre d’Entrada o Sortida que estigui
relacionat a 'expedient.

- Copiar el document a un Registre d’Entrada permet copiar un
document que haguem seleccionat a un registre d’Entrada, per tal que
consti als dos. Ens apareixera la pantalla de cerca de Registres d’Entrada
per tal de poder-lo buscar.

- Copiar el document a un Registre de Sortida permet copiar un
document que haguem seleccionat a un altre expedient, per tal que consti
als dos. Ens apareixera la pantalla de cerca de Registres de Sortida per
tal de poder-lo buscar.

- Publicar a e-TAULER: el modul d’expedients de 'ERES permet la
publicacié d’edictes a través del servei e-Tauler del Consorci AOC. Veure
apartat especific d’aquest document 8. Publicar edicte a e-TAULER.

7. Portafirmes
A través d’aquest apartat del menu podem fer el seguiment de les safates seglents:

e Pendent de signar

Pendents de validar (es mostren els documents pels quals cal
incorporar el vist i plau)

Documents signats

Documents rebutjats

Documents enviats a signar

Validacié de documents: permet a l'usuari comprovar l'autenticitat i la
integritat de copies auténtiques en paper de documents administratius
electronics generats per I'ens mitjancant la introduccio del codi unic que
trobara en el mateix document.

Signar documents: A través d’aquesta copid es poden signar els documents enviats
a signar des dels expedient. Cal seleccionar el document a signar i prémer el boto
amb la imatge de sota.

Important: Per fer Us d’aquesta funcionalitat cal tenir instal-lada en local I'aplicacié
GENBPM. Consultar detall al manual per la instal-lacio.

14/02/2020
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Expedients

G ©O > 0 &6 7 B

Accié GenBPMDocs X

Signant documents...

Si us plau, espereu a 3ue es completi la signatura
dels documents

Rebutjar documents: si no es correspon a l'usuari la signatura del document
pendent a la safata, es pot rebutjar i indicar el motiu corresponent.
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Rebutjar documents seleccionats

Si us plau, escriviu el motiu de rebuig i premeu 'Acceptar’ per continuar.:
rebutjar document]

Cancel-lar

El document rebutjat es mostra diferenciat a la safata de Documents Enviats a signar
per part de l'usuari:

Nom U. Origen Data Estat
I QO ACTA visTA 477763176 31/03/2020 Rebutjat
o ° ACTA TRIB prova 2020 477763176 31/03/2020 Pendent

Enviar correu amb document a signar: opcié no disponible actualment.
Pujar documents per signar:

Aquesta opcié permet crear un flux de signatura des d’'un nou document en format
PDF no associat a un expedient determinat.

o Per signar i visualitzar només per l'usuari que crea la peticié de
signatura:

Ref.: ERES 2.0 | Versio: 2.1 Pag. 17/71
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Enviar document a Portafirmes

r—Portafirmes

Esculli una opcié per afegir un nou document al Portafirmes:

@® Crear un document que només vosté podra veure i signar.

© crear un document perqué el signin diversos usuaris.
Seleccioni el fitxer a pujar i escrigui la seva descripcié:

Ay Seleccionar archivo | prova_oferta docx
Acta

Tipus: v

Descripcié: ACTA

o Perque altres usuaris visualitzin i signin el document :

Enviar document a Portafirmes

Esculli una opcié per afegir un nou document al Portafirmes:

© Crear un document que només vosté podra veure i signar.

@® Crear un document perqueé el signin diversos usuaris.

Seleccioni el fitxer a pujar i escrigui la seva descripcié:

Aru: Seleccionar archivo | prova_oferta.docx

Tipus: Acta Usuaris:  12340018N: Usuari Formacio 18~ ¥

Descripcié:  [ACTA| Signants
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Aquests documents queden com a Altres a la safates corresponents a la funcionalitat:

T VI Neamtt AN WA ENeI TN WA § W NnerEr S

Pendent de signar
Expedients (1)

Altres (5)

Documents enviats amb motiu supervisié/vist i plau:

Els documents definits per signatura amb supervisor/vist i plau, queden a la safata
de Pendents de Validar de l'usuari definit al flux de signatura amb aquest motiu.

Afegir document a Portafirmes

Expedients
Pendent de signar
Expedients (4) ©O&6 > 8
Altres (4)
Pendent de validar Nom Expedient Titol
Expedients (1) (0@ ADDEN PROVA VISTIPLAU 20201230 X2020000035 Expe

Altres (0)
Documents Signats
Expedients (10)

Altres (0)

El document es pot visualitzar clicant sobre I'enllacg al mateix i fer el vist i plau prement
el boto de la imatge.
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Expedients

O & 2 B
Nom Expedient
0 ADDEN PROVA VISTIPLAU 20201230 X20200000

Un cop finalitzat el flux de signatura, es podran identificar els motius de signatura a
través del detall del document des de I'expedient (una V identifica l'usuari que
incorpora el vist i plau i una S l'usuari o usuaris que fan la signatura del document:

¥ Document: 1001515
ELIMINAT: O
Nom: ADDEN_PROVASIGNATURA_20201230.pdf
Estat: S
Creatper:-.. ...7
Circuit firma: .7 7o .\
Pendent firma:
Rebutjat per:
Motiu rebuig:
Signat per: \.C7Ce e, WN(V 10:59h 30/12/2020

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 Pag. 20/71



AQc

Consorci ERES 2.0: Modul d’expedients I 14/02/2020
Administracié Oberta
de Catalunya

Circuits de signatures predeterminats: els usuaris amb rol d’Administrador de
'ERES + gestid d’expedients, veuen l'opcid per crear circuits de signatura a la
pestanya Administracié de I'eina.

c Registre Expedients Tasques Portafirmes Eines Etauler Administracié

Configuracié particular
Administrar entorn (1)
Circuits de signatura (3)

Carregues de dades

A través d’aquest apartat es poden crear flux de signatura definits perqué els usuaris
de gestid i consulta d’expedients els puguin fer servir per la funcionalitat de
portafirmes.

Les opcions disponibles sén les seglents:

Circuits de signatura

0O 20 B

Nou circuit: per afegir un nou flux de signatura definint el nom del mateix.
Eliminar circuit: elimina el circuit sencer.

Afegir signataris: seleccionant el circuit creat, permet afegir signataris escollint
d’entre la llista d’'usuaris de I'eina i establir 'ordre de signatura que tindra en el flux
creat.

Eliminar signataris: mostra els signataris seleccionats a circuit i permet eliminar el
seleccionat a la llista.

Seleccionant els circuits creats es pot visualitzar la llista d’usuaris, incorporats al
mateix, a la part inferior de la pantalla.

o Gircult de prove

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 Pag. 21/71
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8. Relacionar registres d’entrada, sortida i expedients
Un expedient es pot relacionar a un Registre d’Entrada. En aquest apartat es podra:
[ p— US— .. [
Eé&c:vﬂ;;os-zuzo T D Rrgrers retacionar
T3 Q

ROCE

.....

- Donar d’alta una relacié d’un registre d’entrada o sortida -
Expedient: Es podran cercar els registres d’entrada/sortida o
expedients ja creats per crear-ne una relacid, a través del cercador.
Seleccionar el que es vol relacionar a I'expedient entre les opcions
disponibles a sota:

Registre relacionat X
Tipo registro relacionado

O expediente
® Entrada

O salida

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 I Pag. 22/71 |
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Dades Principals Altres Dades

Entrada Procediment
Inici .
. nicial Final O Filerar
Nimero de registre Area v
Data registre sl s U.Treball -
Procediment v
Interessat
Nom Q
Domicili Q
Forma contacte
v

Tipus Interessat
[incloure interessats relacionats

[J sense expedients relacionats [] Sln“aregnslres mal classificats [ Només registres mal

I:] Sense documents annexats
Nom Nim identif. Unitat de treball  Area

Nam. reg. Datareg. Horareg. Procediment

< >
m

Un cop cercat el registre corresponent es selecciona d’entre els resultats i es prem
“Selecciona”.

Registre relacionat
E2020000003 q

Un cop associada I'entrada s’actualitza la informacié de I'expedient afegint el registre
i documents del registre com a Altres documents.

I I Pag. 23/71 |
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Documents (1)

Seguiment Notificacions (0)

Alarmes (0)

Informacié Relacionada
Registres d'Entrada (1)
Registres de Sortida (0)
Expedients relacionats (0)
Interessats relacionats (0)
Territoris relacionats (0)
Documents de treball (0)
Altres Documents (NUCLI) (2)

Urilitats i accions
Finalitzar tramitacié

index Electronic

Vv Expedient: 1355-000004-2020 (X2020000005) - Alcaldia

Dades principals Observacions.

Representant i Territori
Referéncia interna [x2020000005
Expedient
1355-000004-2020

Data Finalitzacié | 05/07/2020 [ Marcar Baia

Titol PROCEDIMENT GENERIC

Area AL Alcalde

U.Treball 002 Alcaldia

Data/Hora 06/04/2020 15:45:33 |

Nivell 1 Area juridica

Nivell 2 cviL

Cerca série

Interessat

Nom 2868 Q& B . ure

Domicili 1 Q gyBda TN sl T N

-~ Documents

A | e g » 0 2 &t = & B
Tipus Titol Nom del Fitxer
O acarie ACTA_PLE ACTA PLE PROVA_EXP 20200406 ACTA_PLE_ACTA_PLE_PROVA_EXP_20200406.pdf

I 14/02/2020
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9. Crear una notificacio

Afegir al registre un document.

Annexar nou document X

Grup Origen Origen Model
Expedientes 1355 000001 2020 DOCUMENT D'EXPEDIENT
Persona WM TEUUR A vl DOC. PERSONAL
Format: ® Fitxer/Document digital Document en paper © via Oberta
Ubicacio:
Arxiu: l' Seleccionar archivo | Ningun archi...eleccionado
Tipus: [ Notificacio v
Nom fitxer:
Titol: NOTIF
Data Caducitat [ Data de el document: [ 7]

Origen: ) Administracié ® ciutada

Copia auténtica d'un document electronic (PDF) [

Un cop annexat el document a I'expedient, cal seleccionar-ho i crear un registre de

sortida:

~ Documents

| e & 0 = ¢ 8

T Tt Moo s cen ren s Sortisa retscionada [er— Aosticar par
[SE-e— HOTIF PROVA 28200406 NGITH PRy 20200406 pat oeminze arane
5] AETA_BLE ACTA BLE PROA_EX5 20300406 ACTA_BLE ACTA PLE PROVA_EXS. 20200406 ot foreverey amesire

I 14/02/2020
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Si la notificacié sera electronica incorporar I'opcié via de presentaciéo e-NOTUM:

Selecciona Assumpte

1ON
(®) Assumpte del document
SELVA
| ) Assumptes per U.Trabajo
(O Assumptes rel. amb expedient
Selecciona Transport
"
: 2

Via presentacié IS0 v

NOTIF_PROVA_20200406.pdf

ACTA_PLE_ACTA_PLE_PROVA_EXP_20200406.pdf

Un cop creat el registre de sortida, es pot enviar la notificacié a través del Seguiment
de notificacions. Veure apartat “Enviar a eNOTUM?” del punt seglent.

10. Seguiment Notificacions

Documents de tipus notificacié. En aquest apartat podem gestionar les notificacions,
realitzant les seguents accions:

~ Seguiment Notificacions

L] >3 5 e v 8

] o s L soSA Oy

- Marcar com a enviada: Aquells documents de notificacié que s’hagin
enviat per correu postal, es poden marcar com a enviats un cop els
haguem enviat, per tal de portar-ne un control.
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Enviar comunicacions electroniques a eNOTUM: Enviar
comunicacions/convocatories a la plataforma eNOTUM. Es necessari
que l'interessat del registre o I'expedient tingui correu electronic de
notificacid. Seguir els mateixos passos que al punt seguent des de
I'opcié de comunicacié a e-NOTUM.

Enviar a eNOTUM: Enviar la notificacié a la plataforma eNOTUM. Es
necessari que linteressat del registre o I'expedient tingui correu
electronic de notificacié.

Pas 1: confirmar que hi ha informat el contacte al registre de sortida:

Plat. Estat Annex. NIF Nom Contacte

19 0 ‘ e+ st e s Voo WE mc ealalb o3

14/02/2020

Si no hi ha informacio en aquest camp accedir al registre i afegir-la.

Notificacié

Persona (Inter.)
Domicili

Not. telem,

Mbb

Email

e

Un cop guardat el registre, actualitzar la safata de seguiment i accedir
de nou a la notificacié a enviar. El canvi a la informacié de contacte es
veura reflectit:
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Documents (2)
Seguiment Notificadions (1)
Alarmes (0)

Informacié Relacionada
Registres d'Entrada (1)
Registres de Sortida (1)
Expedients relacionats (0)
Interessats relacionats (0)
Territoris relacionats (0)
Documents de treball (0)
Altres Documents (NUCLI) (1)

Utilitats i accions
Tasques
Finalitzar tramitacié

Index Electrénic

ERES 2.0: Modul d’expedients

Vv Expedient: X2020000007 (X2020000007) - Serveis socials

I 14/02/2020

Dades principals Representant i Territori Observacions
Referéncia interna p2020000007 | Data Finalitzacié [
Expedient
X2020000007
Titol | prova def_exp
Area ss Serveis Socials
U.Treball ss Serveis socials
Dataora  p7/0a72020 | pe253s |
Nivell 1 A100 Accié i organs de govern
Nivell 2 A101 Activitat del Ple de I'Ajuntament
Cerca série
Interessat
Nom 12 Q8 1[5 47776317G  MILLAN DE LA ROSA, VICKY
Domicili

Qn

~ Seguiment Notificacions

& e Eg 9> T e v B

Pas 2: seleccionar el document i prémer la icona de notificar a e-

NOTUM:

A Seguiment Notificacions

5 6 B 7

=+
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Pas 3: confirmar I'enviament:

Confirmado

Desitja notificar els documents seleccionats mitjangant
eNotum?

Revisar contactes dels interessats

Ptriﬂquw i rectifigueu, en cas necessari, els contactes dels interessats.:

Document. Interessat Correu electronic Mobd Dies expiracd Tipus accés.

NOTIF PROVADEF 20200407 o e v rnE art L oeen 10 v PPAS
Si ho desitja pot selecci i ici per atots els s de la llista

[0  ieressa Correu electronc Mobil

O . wengs . eee ., S
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- Notificar: En el cas de notificacions postals permet indicar la data de
notificacié segons el que indiqui 'acusament de rebuda.

- Generar document unic Permet generar un sol document amb tots els
documents seleccionats per poder imprimir-los, ensobrar i enviar per
canal postal.

- Descarregar evidéencia electronica: En el cas de notificacions
electroniques, un cop notificades, permet descarregar l'evidéncia
electronica en linia.
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11.  Enviar tramesa genérica:

El modul d’expedients de 'ERES 2.0 permet enviar trameses genériques
a partir de la integracié amb el servei EACAT. Aquesta funcionalitat ens
permet enviar comunicacions/notificacions a administracions publiques
catalanes.

A continuacio es detalla el procés a seguir per enviar una tramesa
geneérica a partir del document d’'un expedient.

Pas 1: crear un registre de sortida des del document pdf de I'expedient a
notificar/trametre.

Tasques = . . 4"
Vv Expedient: X2022000013 -

Seguiment Notificacions (0)

Alarmes (0)

Expedient

Informacié Relacionada X2022000013

Utilitats | accions Tito prova

A Documents

L%

/058 o8 » C

Pas 2: Definir la via de presentacioé del document (EACAT OVER).
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- Interessat (en md)
- Missatger

Registre de Sort

Es creara un registre de sortida:

Informacié

@ S'ha creat un Registre de Sortida

Accepta

Pas 3: un cop creat, cal actualitzar la safata de I'expedient per tal que es
mostri el document a seguiment de notificacions:
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Tasques

Documents (1)

Seguiment Notificacions (1)

Pas 4: seleccionar el document a enviar i I'accio “Enviar Tramesa

Genérica™
A ) v Seguiment Notificacions
dormacd Relacorsds
doms o> 8 e 0 vian
Uity | acoenr

L hiadd

LY.} a EANIIIA I O e B - wareenen ——e

Confirmacié

@ Voleu notificar els documents seleccionats mitjangant tramesa
geneérica?

-

I I Pag. 33/71 I
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Verifiguiy | FeClAgQuUIEG. &0 (S PECEISIN. ¢ CONLACTES Ol INteressas.

Oacumere reerein ool N
:::l_l-ﬁo PROVA 20220509 - ACTA_ARQ PROVA trs de & %0 TUH100003

Enviar a Tramesa Genérica

Ernviant els documents 3 Tramesa Gendrica. Espereu si us plau.

Document 0 de 1

Un cop finalitzat el procés, es pot descarregar el rebut d’enviament de la
tramesa a I'expedient a través del boté marcat a la imatge seguent:

B W J 9> P % e 0 x >V A
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12. Publicar edicte a e-TAULER

El modul d’expedients de 'ERES permet la publicacio d’edictes a través del servei e-
Tauler del Consorci AOC.

L’ens ha de disposar del servei e-Tauler donat d’alta préviament.

Per fer-ho cal seleccionar el document a publicar i la icona “Publicar a e-TAULER”.

~ bocuments

s B © & » 0 Z * e & B8
Tipus Titol Nom del Ftcer Altre
O 0 Notificacid NOTIF PROVADEF 20200207 prova_notf pdf Inter
[+] Targeta sanitaria europea (TSE) TSE PROVA 27032020 TSE_PROVA_27032020_pdf

Cal definir obligatoriament

- Titol.

- Descripci6

- Data d’inici i fi d’exposicio

- Com a minim una classificacio
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en esborrany (A)

Configuracié

Principal Més Dades Documents
Exposicié (] 07/04/2020 al |[F] 16/04/2020
[[] Exposada permanentment
Diligéncia ELECTRONICA v ien Catald
destacat O
Informaci6 catala
Titol

edicte de prova
Descripcié
edicte de prova

Qassificacio

Procedéncia

Categoria

Tipus de Document
Categoria

ERES 2.0: Modul d’expedients

Matéries
Categoria

Qrganismes municipals 1@

Subcategoria

Subcategoria

Subcategoria

I =l

=l

@ Intern () Extern

I 14/02/2020

Prémer Guarda i Publica i quedara enviat a publicar:

| Informacié X

@ Edicte enviat a publicar correctament.

I
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A través del menu e-TAULER es pot fer seguiment de I'estat de les publicacions:

Registre (2) Expedients(4) Tasques Portafirmes Eines Arxiu Etauler Auditoria Administracié

B Peticions edictes

Info Expedient Anunci

PROVA DE E-TAULER

proves audifilm

prova

X2012000006 Prova d'edicte

9 ) proves audifilm

Obrir %X2019000005 prova de document annex

Publicacié de proves AOC

X2019000006 Prova de publicacié Tauler

%2019000010 prova de publicacié e-TAULER

publicacié de proves a e-TAULER 22012020

edicte de proves

edicte de prova

13. Afegir tramits a I’expedient:

ERES 2.0 afegeix la possibilitat de afegir tramits als expedients. La nova funcionalitat
permet portar un seguiment de la tramitacio entre l'inici i el fi de 'expedient genéric,
a partir d’'uns tramits predefinits comuns als procediments administratius simples que
es poden assignar als diferents usuaris del servei.

Es possibilita, aixi mateix, la creacié de documents des del propi ERES associats als
tramits iniciats als expedients a partir de plantilles (properament s’afegiran plantilles
predefinides).

L’operativa de la nova funcionalitat consisteix en la incorporacié d’'una nova safata a
I'expedient creat, per la gestid dels tramits de I'expedient. Per defecte es creara, en
iniciar I'expedient, el tramit d’inici i ordenacio:

1.1.131 Safata tramits a I’expedient iniciat:

La nova safata permet les seglents realitzar les seglients accions sobre els tramits:
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>« | > ERES

c Registre (58) Expedients(296) Tasques(2) Portafirmes Eines Arxiu Etauler Administracié

Do ts (O
Sl (0 v Expedient: X2023000023 (X2023000023)

Seguiment Notificacions (0)

Alarmes (0) Dades principals Representant i Territori Observacions
Informacié Relacionada Referéncia interna 2023000023
Expedient
Utilitats i accions X2023000023
Tramits (1) Titol [Expedient amb tramits

Seguiment Notiticacions (0)

Alarmes (0) v Tramits

Informacié Relacionada

® 8 0 &2 8 & =
Utilitats i accions
Tramits (1)

Finalitzar tramitacio

Fase Tramit Data inici Data limit Data finalitzacio  +
] ° Inici i Actuacions 20/07/2023  20/07/2023 (
ordenacid prévies (

e Assignar tramit:

v Tramits

®@ 80 028 8 =

Permet iniciar un nou tramit a partir de l'inicial, definir una data d'’inici i fi del mateix,
designar el tramit a un usuari de 'ERES i afegir observacions. Addicionalment, es
permet definir si 'obertura del tramit tancara automaticament els tramits previs. Per
defecte aquesta opci6 esta marcada a Sl.

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 I Pag. 38/71



AQc

Consorci ERES 2.0: Modul d’expedients I 14/02/2020
Administracié Oberta
de Catalunya

Estat 00 - Actuacions prévies v
Data d'inici |
Data limit |
Usuari Tramitador - v |

Observacions

Tancar altres estats? SIow

e Tancar tramit: modifica el tramit a I'estat finalitzat.

v Tramits

OR - B < I OO B

¢ Eliminar tramit: fa que el tramit desaparegui de la safata. Aquesta
accio no es pot revertir.

v Tramits

® 8 0 2 & & i]

e Reassignar tramit: a un usuari diferent al associat a la creaci6 del
tramit.

v Tramits

® 0 0 & 8 & ]
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e Modificar data d’inici o data maxima de fi:

v Tramits

e Editar observacions:

Vv Tramits

La llegenda de colors que apareix en clicar a la icona d’informacié

14/02/2020

' permet fer el

seguiment dels tramits creats a partir del que cadascun d’ells té associat:

v Tramits
Més de 5 dies per fer-la Menys de 5 dies per fer-la Passat el termini
Finalitzat

Fase Tramit Data inici Data limit Data finalitzacio  Assignador

J O Inici i Actuacions 26/07/2023  27/07/2023 Consorci Administracié Oberta de
ordenacio previes Catalunya

J O Inici i Actuacions 20/07/2023  20/07/2023  26/07/2023 Consorci Administracié Oberta de
ordenacio prévies Catalunya

1.1.13.2 Documents de tramit:

Important: per crear o associar un document a un tramit cal que aquest, préviament

s’hagi assignat des de la safata Tramits de I'expedient.

e Crear nou document des de I'expedient a ERES associat a un tramit:

Aquesta opcié permet afegir un document a I'expedient seleccionant, o bé una
plantilla del propi ERES (actualment no tots els tramits tenen una plantilla especifica
associada i el que s’afegeix és un document en blanc associat a aquesta), o bé, un
document en blanc. Cal seleccionar un document a generar a través de les plantilles
disponibles, afegir un tipus de document d’entre les tipologies de documents
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disponibles a I'entorn, un titol seguint el format establert a ERES (Acronim de la
tipologia automatic + espai + text lliure + espai + data en format AAAAMMDD o

DDMMAAAA), i una descripcio opcional.
Un cop introduides aquestes dades clicar a Finalitzar.

‘ Crear document

O Seleccioneu ¢l tipus de document que voleu crear.

Document a generar: Seleccioni ..
Tipus de Document:

Tiek:

Descripaié:

e Posteriorment caldra editar el document des de l'opcié de sota (cal la instal-lacié del

component GEMBPM per fer Us d'aquesta opcié. Manual instal:lacio

aplicacio GENBPM

A~ Documents
/Erocsecan o0 t=rsia

Autoguardado (@

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Corresponde

m & Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A A Aav PO AaBbCcDc
B

Pegard N K Sva x, X Av 2+ A~ 1 Normal

ortapapeles 1§ Fuente &l

Prova d’edicié de documend
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El document creat es pot editar tantes vegades com sigui necessari, guardant el
canvis després de cada edicio.

e Crear document de tipus notificacio.

Aquesta opcié permet crear un o varis document de tipus notificacié que es podran
notificar als diferents destinataris de I'expedient a través de notificacions individuals
per cadascun dels mateixos.

‘ Crear document

© Seleccicneu el tipus de decument que voleu crear.

Document a generar: DOCUMENT EN BLANC
Tipus de Document: | Notificacié

Titol: NOTIF provat 20230726
Descripcié:

A la pantalla seguent afegir un document de tipus doc, docx o odt. En aquest punt cal
tenir en compte les diferents opcions que s’incorporen en funcié de com es vulgui
afegir el cos a la notificacio:

Crear document X

© Seleccioni el cos del document.

O Document existent a I'expedient:

© Documen existent en el meu PC: | Seleccionar archivo | prova_oferta.docx

O Sense cos.

Ref.: ERES 2.0 | Versio: 2.1
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1. Document existent a I'expedient: permet afegir el text provinent d’un
altre document que ja estigui incorporat a I'expedient.

Crear document X
o Seleccioni el cos del document.
@® Document existent a I'expedient: ACTA PROVA 20231010 v
O Document existent en el meu PC: No s'ha triat cap fitxer
O Sense cos.
b
2

0
(oo | s | e | comcntr |

Per mitja de la present us notifico 'acord que va adoptar el/la en la sessié celebrada el dia
, amb el contingut seglient:

“Prova de notificacio

»n

2. Document existent en el meu pc: permet afegir el text provinent d’un
altre document que estigui guardat a I'ordinador.
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Crear document X

o Seleccioni el cos del document.

O Document existent a I'expedient: v

® Document existent en el meu PC: Tria un fitxer | prova docx

O Sense cos.

EEAES =T

orova.docx

Per mitja de |la present us notifico I'acord que va adoptar el/la en la sessio celebrada el dia
, amb el contingut seglient:

”n

3. Sense cos: deixara la plantilla amb el cos en blanc per tal que es
pugui afegir durant I'edicié del document.
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Crear document 5%

o Seleccioni el cos del document.
(_) Document existent a I'expedient:

(_) Document existent en el meu PC: prova.docx

® Sense cos.

e .

Per mitja de la present us notifico I'acord que va adoptar el/la en la sessi6 celebrada el dia
, amb el contingut seglient:

“n

Posteriorment es poden associar a la notificacié tots aquells interessats relacionats a
'expedient.

Crear document X
a © Seleccioni els interessats a norificar.

Interessats amb adreca de norificacié:
(]

) (P) Consorci Administracié Oberta ¢ C carrer NGm 1 MANRESA (BARCELONA)

() MILLAN ROSA VICKY Domicili inexistent rtida |

=HEEEEEE

En Finalitzar la creacid, el document quedara creat a 'expedient, tantes vegades com
interessats relacionats hagi seleccionat, de manera que es podran editar cadascun
dels documents creats, si s’escau, convertir el document a PDF i crear N

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1
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registres de sortida per notificar N vegades a interessats diferents. Cada document
la seva natificacio i evidéncies associades.

v Documents

a
®
P
&
i
(I
(3"
|
B
T
<
i 4

R s 710

e Annexar documents a tramits:

Quan l'expedient té tramits assignats i documents annexos, aquests es poden
associar entre ells a través del bot6 destacat a sota:

A Expedient: 0000-000001-2023 (X2023000002) - Comunicacio

v Documents

¢ B 7 0 g o & » @0 ¢ 2 = & & i
Tipus Titol Tramit generacio document Nom del Fitxer Altres
© Acord ACORD PROVA 20230726 prova_acta.pdf

Aquesta accid obre la llista de tramits disponibles per tal de fer la relaci6 amb el

document.
Assignar tramit a document annexat X
8 corar (00 - Actuacions prévies v |

T

El tramit relacionat amb el document, queda visible des de la columna “Tramit
generacié document”
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Tipus Tiol Trami generacio document Nom del Fitxer Anres dades. Sartida relacionada D. creacid Modificat per D. Modificacid Data Caducitat

© acord ACORD PROVA 20230726 Elaborar documentacsd Técnica/Realitzar accions. prova_actapaf 260772023 GSAgman 2600772023

1.1.13.3 Finalitzar expedients amb tramits:

Un cop tancats tots els tramits, caldra finalitzar I'expedient des de la safata
corresponent (mateixa operativa que als expedients sense tramits):

c Registre (58) Expedients(296) Tasques(2) Portafirmes Eines Arxiu Etauler Admi

D 0
ocuments (0) A Expedient: X2023000023 (X20230(

Seguiment Notificacions (0)

Alarmes (0) Vv Finalitzar tramitacio
Informacié Relacionada
e B
Utilitats i accions
Tasques
fndex Electronic
Tramits (2)
Desc.

Finalitzar tramitacié

1.1.13.4 Seguiment de tramits des del menu Expedients:

S’afegeixen 3 safates que faciliten el seguiment dels tramits associats als expedients
del modul amb diferents columnes d’informacié dels tramits:
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C  Registre (58)

Expedients ( 296)

G133 -G133 Llicéncies de
parcel-lacié (1)

G146 -G146 Comunicacions
previes d'obra (1)

K113 -K113 Beques escolars (2)
Sense definir (16)
Tramits
Tramits creats per mi (60)
Tramits finalitzats per mi (45)

Tramits pendents d'Expedients

e Tramits creats per mi: mostra els tramits que ha assignat l'usuari.

Tramits creats per mi

Datadinic  Termini Datatancament  Usuari assignat

I 14/02/2020

Termini dexpedient

e Tramits finalitzats per mi: mostra els tramits finalitzats per l'usuari
identificat a ERES.

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1
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Tramits finalitzats per m

e Tramits pendents d’Expedients: aquesta safata mostra diferents sub-
safates per cada usuari de 'ERES que tingui tramits assignats sobre
els expedients visibles per 'usuari identificat. Els tramits associats als
expedients associats a unitats privades no seran visibles pels usuaris
que no formin part d’aquesta unitat.

Formacio 15 Usuari

1.1.13.5 Cerca de tramits:

S’afegeix la possibilitat de cercar tramits des de I'opcié de cerca de la part superior
dreta de la pantalla que permet trobar coincidéncies pel nom de l'usuari assignat al
tramit, usuari que ha creat el tramit o expedient associat.

14. Tasques

Tasques associades a I'expedient. Aquesta safata de 'ERES permet crear tasques
per al propi usuari o d’altres i fer-ne seguiment, que es poden relacionar amb els
expedient i a més fer-ne un seguiment de totes les accions que es poden dur a terme
des de I'apartat de tasques, situat a la bustia de treball.
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C Registre Expedients Tasques

Tasques pendents (totes)
Tasques pendents de resposta

Les meves tasques pendents (0)

Les opcions de I'apartat son les seglients:

Les meves tasques pendents

3 O O @ 7~ a 8 < ¢ = QR ® B

a

- Crear nova tasca: s’obrira la pantalla que veurem a
continuacié i que ens permetra introduir les dades de la tasca, les
observacions sobre la mateixa, quin usuari és el responsable i la data
prevista per finalitzar-la. El camp de tasca és el titol i el d’'observacions,
el farem servir per donar la informacié complementaria que calgui per
dur-la a terme.

NOTA: Es important que aquest titol sigui descriptiu i ha de permetre
que qualsevol membre de I'organitzacié pugui trobar la tasca en cas de
fer cerques.
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Iniciar tasca X

frasca

Observacions

Usuari Seleccionar... v

Data maxima de fi |

I 14/02/2020

Marcar una tasca com a vista/no vista: amb aquests
botons podem fer seguiment de les tasques propies marcant-les com a
no vistes o vistes. Les marcades com a no vistes es diferencien en color
verd.

0o O

Marcar una tasca com a prioritaria: amb aquests
botons podem marcar/desmarcar una tasca com a prioritaria. Un cop
marcada com a prioritaria, aquesta se’ns mostrara de color vermell en
pantalla.

®

Configurar avisos sobre les nostres tasques es pot
definir una data i hora en que 'ERES ens mostrara un avis per avisar
per exemple de la proximitat de finalitzacié de la tasca assignada. Per
utilitzar-lo només cal seleccionar la tasca que ens interessa i configurar
lavis.
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Tasques pendents X
Codi Descripcio Venciment

© 72020000001 NOVA TASCA 23/04/2020

5 minuts Vv _— c
Posposar Elimina avis Tanca Tasca

- Crear actuacions: amb aquesta opcié anirem detallant les
actuacions que realitzem sobre aquesta tasca, alimentant per tant, amb
informacio que ens pot ser Util per nosaltres o per qualsevol persona de
I'organitzacié que hi pugui participar.

La pantalla que s’obrira és la seguent, introduirem la data
d’actuacié i el detall de la mateixa:

pata @

Observacions

Reassignar a ~

Les actuacions creades es mostren visibles al final de la pantalla quan
es selecciona la tasca corresponent.
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Data Hora Observacions

14/02/2020

o

Finalitzar tasca: @ un cop realitzada i per tant finalitzada una
tasca, la tanquem amb aquesta opcié. Cal dir que la tasca no
desapareix del sistema, i en cas que ho necessitem podrem cercar-la.

ey

Modificar la data de finalitzacio: en cas de no poder finalitzar
una tasca dins del termini inicialment previst, podrem modificar la data
de finalitzacié amb aquesta opcio.

b’

Canviar descripcio i observacions: si les dades inicialment
introduides no son correctes o cal modificar-les, emprarem aquesta
opcio.

F

[ 4
Relacionar la tasca amb un expedient: si disposem de gestor
d'expedients, i les tasques que estem treballant estan associades a un
protocol/expedient iniciat, amb aquesta opcié els relacionarem, de

manera que un cop entrem a l'expedient/protocol podrem veure les
tasques que hi tenim relacionades.

+ah

Re-assignar tasca (canvi d’usuari): si la tasca amb la que
treballem necessita de Ila participacié d’altres membres de
I'organitzacid, utilitzarem aquesta opcidé per re-assignar la tasca a
un altre usuari, de manera que el nou o la nova responsable, podra
veure tota la tasca i actuacions associades. Un cop finalitzada
I'actuacié demanada podra tancar la tasca o tornar-la a re-assignar.

(%

Eliminar tasca: si es tracta d’'un error, amb aquesta opcid
s’elimina la tasca DEFINITIVAMENT del sistema.
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=

Eliminar actuacio: en cas que dins d’'una tasca haguem introduit
una actuacio erronia i vulguem eliminar-la, ho podrem fer a través
d’aquest botd6. Com en el cas anterior d’eliminar la tasca, aquesta
actuacio tampoc queda guardada i per tant no la trobarem en I'opcio6 de
cerca.

[
Eliminar avis: eliminar un avis programat per una tasca.
+z--\|
-
Eliminar relacioé: eliminar relacions amb expedients/protocols.
Adjuntar document: aquesta funcionalitat permet adjuntar un

document a una tasca. Per fer-ho s’haura de seleccionar la tasca,
prémer el botd d’adjuntar document, i annexar el document que
vulguem.

®

Duplicar tasca original: permet crear una nova tasca a partir
dels valors definits a una altra, per fer-los servir com a plantilla.

+

Finalitzar tasca: 'usuari que va obrir la tasca pot finalitzar-la
quan totes les actuacions estiguin realitzades.

Finalitzar expedients

Es molt important que quan es considera que un expedient ha finalitzat i que ja no
generara més moviments es tanqui. Per realitzar aquesta operacio, existeix I'opcid
de tancar expedient.

Per poder tancar un expedient s’ha d’indicar el motiu i una descripci6 detallada. La
pantalla de tancament ens informa si hi ha documents pendents de signatura i en el
cas que hi siguin, ens dona la opcio de treure’ls de signatura.

14/02/2020
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Una vegada tancat un expedient apareixera a la bustia d’expedients pendents de
transferir a I'arxiu.

16. Transferéncia a iArxiu

En finalitzar un expedient, es pot sol-licitar la seva transferéncia a iArxiu. A partir

Iniciar expedient (1) 0408 -Prestac

Seguiment General de Notificacions

Expedients en tramitacié & 9 0 B
Expedients que jo he iniciat
Expedients amb alarmes activades
Expedients oberts (tots) N° General

Expedients de la meva unitat o

assignats a mi (3297) 0 © x202200008

Transferéncies
Expedients finalitzats

0408 -Prestacié de serveis comuns

Els usuaris amb rol d’Arxiver a 'TERES podran transferir-los i fer el seguiment de les
transferencies realitzades des del menu iArxiu:
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Sol-licituds de transferéncia

Expedients transferits
G108-G108 Projectes d'urbanitzacid

(M
G111-G111 Reparcel-lacié (1)

Sense informacioé

G130-G130 Autoritzacions d'obra amb
projecte (1)

K113-K113 Beques escolars (1)
Sin definir (1)
Expedients transferits

B110-B110 Expedients de constitucid
d'organismes (2)

D102-D102 Inventari de béns (1)
D107-D107 Adquisicid de béns (1)
E127-E127 Contractacid de serveis (1)

G133-G133 Llicéncies de parcel-lacié
(1M

K113-K113 Beques escolars (1)

- Através de l'apartat sol-licitud de transferéncia es pot:

I 14/02/2020

Transferir: 'expedient i els seus documents a iArxiu en cas que I'ens estigui donat

d’alta al servei.

Per fer-ho cal definir la data de transferéncia i acceptar I'enviament.

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1
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Transferir

Data transferéncia 31/03/2020

Informacio

Accio Transferir executada amb exit.
Registres Afectats: "1’

Els expedients transferits queden a la safata corresponent en mode de lectura:
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L’arxiver pot visualitzar I'id de I'expedient a iArxiu des de la columna corresponent.

© x20000019; AUNTAMENT 20082022 cateertm0224220220828
17241084754

17. Expedients de gestié d’organs de govern/Ple/Junta/Comissié
informativa del PLE

ERES 2.0 afegeix la possibilitat de tramitar expedient d’dérgans de gestié de les
sessions d’organs de govern, per als entorns de tipus entitat, i de Ple/Junta/Comissid
informativa del Ple, per als entorns de tipus ajuntament, de manera que a partir dels
tramits de proposta d’acord, es puguin estirar els documents relacionats per tal
d’'afegir-los a la sessio i gestionar les convocatories de les sessions, acords, actes i
certificats.

Aquests expedients es poden iniciar a partir de la safata d’inici d’expedient d’organ
de govern, Ple, Junta o Comissié informativa del Ple, a partir d’'un nou tipus
d’expedient GEOC:

Iniciar expedient

Exp. Tipus expedient Iniciar procediment
GEOG GESTIO D'ORGANS DE GOVERN

GENC NICIAR EXPEDIENT D'ORACI

1.1.171 Requisits previs per gestionar un expedient d’Organ
de govern, Ple, Junta o Comissié informativa del Ple.

Abans de Tinici de I'expedient cal tenir en compte diferents requisits necessaris per
poder fer Us de les utilitats de gesti6 de les sessions.

1. Creacié d’'un tramit de proposta d’acord sobre un expedient habitual
(GENC).

Es imprescindible que existeixin tramits de proposta d’acord en estat obert
a altres expedients, per tal que aquests puguin ser estirats per I'expedient
de gestid dels drgans de govern:
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Documents (0)

Seguiment Notificacions (0)
Alarmes (0)

Informacié Relacionada
Utilitats i accions
Tramits (2)

Finalitzar tramitacié

I ERES 2.0: Modul d’expedients

Cerca

A Expedient: X2024000031 (X2024000031) - Ens Formaci6 A

v Tramits

Més de 5 dies per fer-la
Finalitzat

® 85 0a8 8

Fase
0@ instruccio

D@ inicii ordenacié

|

Tramit

Proposta d'acord

Actuacions prévies

I Menys de 5 dies per ferda

Data inici Data limit Data finalitzacio
30/05/2024 30/06/2024
17/05/2024 17/05/2024 30/05/2024

Si el tramit no existeix o esta en estat tancat, 'TERES no el podra localitzar per
associar-lo a I'expedient de gestioé de la sessio.

2. Creacio del document de proposta d’acord.

A partir de la funcionalitat de creacié de document de 'ERES, cal crear un document
de tipus proposta d’acord dins d’un tramit del mateix tipus per tal que, posteriorment,
aquesta proposta pugui ser detectada des de I'expedient de gestidé d’'Organ de
govern, Ple, Junta o Comissi6 informativa del Ple.

[ Crear document

© seleccioneu el tipus de document que voleu crear.

Titok:

Descripcio:

Document a generar: PROPOSTA D'ACORD v
Tipus de Document:  Proposta de resolucio v

PROP_RESO prova 20240724

CODI TIPUS + ESPAI + TEXT LLIURE + ESPAI + DDMMAAA
Per poder crear un document amb la plantilla del tramit especific, cal
haver creat el tramit perviament des del node de tramits

Proposta d'acord de prova

Gestio d'drgans de Govern v

Ref.: ERES 2.0 | Versio: 2.1
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3. Signar document.

ERES 2.0: Modul d’expedients

I 14/02/2020

Aquest document, un cop finalitzada la seva edicid, s’ha de convertir a PDF a partir
de l'opci6 destacada a sota i signar des del Portafirmes de I'aplicacié per tal que es
reconegui des del tipus d’expedient de gestid de I'd6rgan de govern. Per a consultar
detalls sobre la signatura del document des de l'eina, podeu revisar l'apartat

Portafirmes d’aquest document.

v Documents

E /7 B

Tipus

© Proposta de resolucié

@

PROP_RESO prova 20240724

Tramit generacio document

Proposta d'acord

Nom del Fitxer A

X2024000034 PROP

1.1.17.2 Gestid

sessio d’

govern/Ple/Junta/Comissié informativa del Ple

Organ de

Un cop els expedients que contenen les propostes d'acord, cal crear I'expedient de
gestié de I'Organ de govern/Ple/Junta/Comissié informativa del Ple des de l'opcid

Iniciar expedient:

Registre (12) Expedients (20) Tasques(2) Pornafirmes

ciar expedient (2)
eguiment General de Notificacions
xpedients en tramitacié
Expedients que jo he iniciat (44)
Expedients amb alarmes activades
1355 -Expedients de

responsabilitat civil als quals
s'enfronta la corporacié local (1)

1613 -Cessions gratuites de béns GEOG

[0}
Sense definir (2)

Expedients oberts (tots)

Iniciar expedient

Sessions Eines Andu Etauler Administracié Auditoria Avis Cerca

Iniciar procediment

niciar

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1
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En afegir les dades I'expedient, es generara amb les mateixes funcionalitats i apartats
que un expedient habitual, afegint la safata de gestié de la sessio a través de la qual
es pot accedir a les utilitats relacionades amb la convocatoria, la notificacié i la gestié
d’acords.

¥ Utilitats

Comvocatbela  Notficacion

1.1.17.2.1Dades generals de la sessio

Indiquem la data i hora de la convocatoria i el tipus
(Ordinaria/Extraordinaria/Extraordinaria-urgent)

v Utilitats

Data Hora Hora final Data Hora Hora fina Tious Convocatdria
onvocatoria 1 08/08/2024 10:00:00 1Z2:00:00 Convocatoria 2 14/08/2024 01:20:00 02:03:00 (5Es510 ORDINARIA v]

1.1.17.2.2Utilitat Convocatoria
Ens permet la gestié de I'ordre del dia de la sessid. Des d’aquest apartat podem:

Cercar propostes d’acord signades que pertanyen als expedients vius i que
compleixen els requisits definits a I'apartat anterior.

En aquest punt el document de proposta quedara associat als documents de
I'expedient:
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Gestid de la sessio

A Expedient: X2024000024 (X2024000024)

Documents (3)

Seguiment Notificacions (0) v Documents

Alarmes (0) s =
g B 70
Informacio Relacionada
Registres d'Entrada (0)
Propostes sense signar (0)
Registres de Sortida (0)
Tipus
Expedients relacionats (1)
0 © Acord

Interessats relacionats (0)

Territoris relacionats (0) OO fisite

Documents de treball() v

Titol Tramit)

ACORD prova 06052024

PROP_' __ ) prova
20240422

I 14/02/2020

A més de les propostes que es localitzen associades als expedients, es carreguen
una série de punts predefinits i comuns a totes les sessions, per a incorporar a I'ordre
del dia, com son “Aprovacid acta anterior”, “Fora de l'ordre del dia” i “Precs i

preguntes”.

[ H o KX
O Punt Subpunt  Descripcié / Objecte
O 1 0 Aprovacié acta anterior
O 2 0 Proposta d'acord 1
O 3 0 Proposta d'acord 2
O 4 0 Fora d-e I'ordre del dia
() 5 0 Precs | preguntes

Addicionalment, es poden afegir altres propostes editades manualment, com a punt

o subpunt de les anteriors a partir de la capsa inferior.
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v Utilitats
|
[ H (54 (53 (54 =
0 Punt Subpunt  Descripcié / Objecte NGm., Expedient
@ O 1 0 Aprovacié acta anterior =
O 2 0 Proposta d'acord 1 —
@ O 3 0 Proposta d'acord 2 =
O a4 0 Fora de I'ordre del dia =
@ () 5 0 Precs | preguntes

Descripcio / Objecte  [Noy punt a lordre del did i g *

L’ordre de les propostes es pot modificar, seleccionant cadascuna d’elles i fent servir
els botons laterals:

U Punt Subpunt  Descripcio / Objecte

@ O 1 0 Aprovacio acta anterior

@ O 2 0 Proposta d'acord 1

@ O 3 0 Proposta d'acord 2

@ O 5 0 Fora de I'ordre del dia
O 6 0 Precs i preguntes

O bé, fent us dels botons superior per eliminar els punts seleccionats, reordenar la
llista, canviar punt a subpunt i canviar subpunt a punt.

R R & o a a

O Punt Subpunt  Descripcié / Objecte

Si un cop generada i adregada la llista cal afegir noves propostes d’acord d’expedient,
es pot fer servir el boté de cerca inferior, per evitar que la llista inicial i editada, es
reinici:
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Descripcié / Objecte * ’
7~
[ *
O Punt Subpunt  Descripci6 / Objecte NOm. Expedient Num. General

Un cop finalitzada I'edicié de I'ordre del dia de la sessid, es generara el document:

Generar Ordre del dia
(ORDRE DEL DIA v D

En aquest punt, 'acta quedara com a document de I'expedient de gestio de la sessio,
que caldra editar i passar a format PDF:

Gesti6 de la sessid

A Expedient: X2024000036 (X2024000036) -

Documents (1)
Seguiment Notificacions (0) v Documents
Alarmes (0)
g B 750N B e 8 » @0 F 2 =@ ¢ 2]
Informacié Relacionada
Utilitats i accions
Tramits (1)
Finalitzar tramitacio
Tipus Titol Tramit generacio document Nom del Fitxer Altres dades Sorti
© Ordre del dia ORDRE_DIA ORDRE DEL 08082024 ¥2024000036 ORDI
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1.1.17.2.3Utilitat Notificacions de convocatoria
A Expedient: X2024000024 (X2024000024) - Ens Formacio

Vv Utilitats

Data Hora Hora final Data
Convocatoria 1* | 77] 08/08/2024 10:00:00 12:00:00 Convocatoria2® |7 14/08

Convocatoria Notificacions de Convocatéria Gestio Acords

|CONVOCATORIA v]

|> Generar convocatoria

Nom Assisténcia Votar

RE &

CONCNDR =~ aneTn * =1

O £ Assistent )

0O ¢ e ST Assistent O

Des d’aquest apartat es defineixen els interessats destinataris de la notificacié de la
sessio d’organ de govern i ens permet generar els documents de convocatoria per a
cadascun d’ells, que quedaran com a documents de I'expedient:

Podem cercar els interessats des del nucli de persones de 'lERES
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Relaci6 de l'interessat

Interessat
Nom

Domicili

Forma contacte

pop e
)

Dades Addicionals

Representant
Nom

Domicili

Forma contacte

LR
>)e

Notificacié

Tipus recurs v Tipus interessat
Persona

Domicili

Not. telem.

Mobil Escriu o selecciona. 'q
Email Escriu o selecciona. ¥

O eliminar-los, segons convingui:

CONSORCI ADMINISTRACIO c T iumean s s T INT
e QOBOMITS  opeRTA DE CATALUNYA Assistent 0 President D ST

Un cop gestionada la llista d’interessats, seleccionem aquells que formaran part de
la convocatoria i generem el document que quedara com annex de I'expedient.

Nota: es generara un document per cada assistent seleccionat amb I'ordre del dia de
la sessi6 definida anteriorment:
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v Utilitats

Data Hora Hora final Data Horz
Convocatoria 1* [ 7] Convocatoria 2° |7

Convocatdria Notificacions de Convocatéria Gestié Acords

Generar convocatoria

\a
[ &
O

NIF Nom Assisténcia Votar Carrec

0O @ = Assistent O Alcalde

A partir de la generacié, quedaran com a documents annexos a I'expedient, tant
documents word, de tipus notificacio, com interessats s’hagin seleccionat:

v Documents
g B 70 B e @ & » @0 ¢ £ = @ & ]
Tipus Titol Tramit generacio document  Nom del Fitxer Altres dades
0 © Notificacioé NOTIF CONVOCATOR X2024000024 Interessat: . v
MILLAN 08082024 CONV_00020415
) © Notificacié NOTIF CONVOCATOR X2024000024 Interessat :
CONSORCI A 08082024 CONV_00002417 » -

La plantilla dels documents incorporara 'ordre del dia seleccionada:
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CONSORCI ADMINISTRACIO OBERTA DE CATALUNYA

BARCELONA
-BARCELONA

CONVOCATORIA

De conformitat amb les atribucions que confereixen ’

_ e

Primer.- CONVOCAR Sessio Ordinariade ~._ '~ """, ==~~~ {, el 8 d'agost de 2024 a les
10:00 hores a la Sala de Plens per tractar els assumptes que s'indiquen a continuacio, i
si per causa justificada us fos impossible d'assistir, comunigueu-ho a aquesta alcaldia
amb l'antelacié necessaria.

ORDRE DEL DIA:

1.- Aprovacio acta anterior
2.- Relaci¢ de factures

3.- Llicéncies d'obres

4 .- prova

5.- Fora de |'ordre del dia
6.- Precs i preguntes

I 14/02/2020

Un cop editades les propostes adregades a cadascun dels interessats, es passaran
a pdf i es notificaran des de 'ERES 2.0 seguint el procés informat a I'apartat Crear

una notificacio.

1.1.17.2.4Utilitat Gestio d’acords

~ Expedient: X2024000024 (X2024000024) - Ens Formacio A

v Utilitats
Data Hora Hora final Data Hora Hora final Tipus Convocatoria
Convocatoria 14 1 08/08/2024 10:00:00 12:00:00 Convocatoria 2* 1 14/08/2024 01:20:00 02:03:00 SESSIO ORDINARIA
Convocatoria Notificacions de Convocatoria Gestié Acords
[ Generar Acords Generar Acta
ACORD ~ (acTa ~]
™ Y
—Generar Certificat:
CERTIFICAT ~
=
O Num ordre Num, Expedient Num. General Resuitat Votacid Estat Descripeid
v 8T o004 X2024000022 Unanimitat [
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Des d’'aquest apartat es gestiona el resultat de votacio i 'estat de cadascuna de les
propostes d’acord tractades a la sessio i la posterior generacié del document d’acord,
acta de la sessio i certificats.

En primer lloc caldra seleccionar el resultat de votacié de les propostes d’acord i
l'estat de la votacid entre les opcions dels desplegables de les columnes

corresponent:
Num. Expedient Num. General Resultat Votacid Estat Descripcid
X2024000022 Aprovat prova
Aprovat
Dictaminat desfavorablement
No aprovat
Aprovat amb esmena
Dictaminat favorablement
Retirat
Donar compte
Sobre la Taula
yeral Resultat Votacié Estat Descripcié

Unanimitat
Majoria qualificada de dos tercos
Majoria Absoluta del nombre legal de membres de la corporacié
Majoria Simple
Unanimitat
Vot de qualitat

Des de I'opcio de sota es pot descarregar la plantilla amb el text corresponent per les
opcions escollides:

uJ Num. ordre Num. Expedient Num. General Resultat Votacié Estat Descripcié
o ) 0004 X2024000022 X2024000022 Aprovat Unanimitat prova
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Per exemple:

Titol de I'acord:
prova

Text de I'acord:

ERES 2.0: Modul d’expedients

GESTIO D’ORGANS DE GOVERN
Data AP P - A ANNY

Area: COMUNICACIO

Expedient nim. X2024000022

S’acorda aprovar la proposta XXXXXXX

06 de maig de 2024

Signat electronicament

A

I 14/02/2020

A partir de les propostes seleccionades es generen els documents words d’acord,

acta o acta anonimitzada i certificat que quedaran annexos per a la seva edicié i
posterior conversié a PDF des de la pestanya documents de I'expedient.

—Generar Acords

ACORD
[

Generar Acta

(AcTA

=

— Generar Certificats
CERTIFICAT
=
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Gestid de la sessio .
A Expedient: X2024000024 (X2024000024) - Ens Fc
Documents (14)
Seguiment Notificacions (0) v Documents
Alarmes (0) ) R _ .
¢ B 7 0 B @ & » @ 0
Informacié Relacionada
Utilitats i accions
Tramits (1)
Finalitzar tramitacié
Tipus Titol Tramit generacio document
0 © Ccertificat CERT prova 08082024
DO Ada ACTA ACTA 08082024
0 @ Acord ACORD prova 08082024

1.1.17.3 Seguiment de les sessions

Els usuaris amb rols de Sessions Organ de govern, Sessions Ple, Sessions Junta,
Sessions Comissié informativa del PLE, poden fer seguiment de les properes
sessions o0 les sessions celebrades, relacionades amb el tipus d’expedient
corresponent a cada organ de govern, a través de la safata Sessions del servei:

Registre (12) Expedients(20) Tasques(2) Portafirmes Sessions Eines Arxiu Etauler Administracié

Dades de l'usuari
0000-000003-2024 - 05/03/2024
Organs col-legiats (properes sessions)
Altra Documentacio (properes sessions) = @
Organs col-legiats (sessions celebrades)

(19)

Any: 2024

0000-000001-2024 - 08/02/2024 Punt Descripcid

(10)
0@ 100 APROVACIO ACTA ANTERIOR

0000-000003-2024 - 05/03/2024

9 0O© 200 DONAR COMPTE DELS DECRETS D'ALCALDIA
0© 300 RELACIO DE FACTURES
0O zo00 LLICENCIES D'OBRES
0 © s00 FORA DE L'ORDRE DEL DIA
0O®© 600 PRECS | PREGUNTES
0o Ordre del dia signada
) +] Acta aprovada i signada
() +] Audio de la sessio

Ref.: ERES 2.0 | Versié: 2.1 Pag. 71/71



