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Les consideracions que es contenen en aquesta guia van adrecades al personal del Consell de
Mallorca, Organismes Autonoms que en depenen u consorcis adscrits han de participar d'alguna
manera en la gestié electronica dels expedients iniciats al propi servei 0 a un altre, ja sigui com a
tramitadors o com a col-laboradors.
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Avis!: Recordam que el concepte de Servicio ha deixat d’existir i se substitueix
per Grupo. El seu significat és practicament equivalent i no afecta l'estructura
organitzativa actual-

SEGEX (Sistema electronic de gestié d'expedients administratius) és el tramitador d’expedients de
la Plataforma d’Administraci6 Electronica de SECIM/Sedipualb@.

Qualsevol usuari registrat a un entitat de SECIM/Sedipualb@ pot generar expedients SEGEX.
Aquesta guia:

- No és una guia exhaustiva sobre el funcionament del modul SEGEX. Per aixd teniu a la
vostra disposicio el diversos videos sobre el funcionament de la Plataforma.

- No pretén ser un estudi sobre les normes que regeixen la tramitacié del procediment
administratiu, de la qual cosa en sén perfectament coneixedors els respectius
responsables de procediments en els termes que ho defineix I'art. 20 de la Llei 39/2015.

- No és una guia d'estil sobre redaccié de textos administratius. A 'hora de redactar els
documents tipus certificats, actes, convocatories, ordres del dia, propostes d'acord, etc.
heu de tenir en compte els criteris i regles establert per el correcte Us del llenguatge
administratiu.

El que es pretén es donar unes pautes homogenies i coordinades amb l'objectiu de facilitar la
gestid electronica dels expedients en las seves diferents fases: inici, ordenacio, instruccié i
finalitzacio.

El modul SEGEX esta relacionat amb altres moduls de la Plataforma, que de moment sén:

- SERES: Sistema electronic de registre d’entrades i sortides

- SEGRA: Sistema electronic de resolucions administratives

- SEFYCU: Sistema electronic de firma i custodia de documents
- SECA: Sistema electronic per a la tramitacié de contractes

- SECOIN: Sistema electronic de control intern

Sén termes que aniran sortint en aquesta guia i que s'aniran comentant a mesura que sigui
necessari. Ara bé, és important que des del primer moment, es tingui en compte el segtient:

Avis!: Malgrat es pugui fer una resoluci6 administrativa o un document
electronic de manera independent amb els moduls SEGRA i SEFYCU, el correcte,
aconsellable i convenient és que es facin des de SEGEX, no ja tan sols perque no
es concep un document administratiu fora d'un expedient, siné per totes les
avantatges de cara a la tramitacié que suposa fer-ho des de SEGEX, com s'anira
remarcant en aquesta guia
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La tramitacio dels expedients dins SEGEX, tret de casos puntuals, no segueix un flux estricte de
passes definides, sind un cami flexible. SEGEX és l'eina que facilita la gesti6é electronica dels

expedients.

Pero la tecnologia no és més que el mitja, i per aconseguir el fi, abans de comencgar la tramitacio

electronica és important que s'organitzi la feina.

Es recomana a les persones responsables de la tramitacié que es faci tenint en compte les tasques

seguents:

1.

Identificar els tipus de expedients que es tramiten i relacionar-lo amb el Cataleg de
Procediments que s'ha implantat

|dentificar si aquests expedients es tramiten a instancia de part o d'ofici.

Identificar quins documents formen part de l'expedient i com és convenient agrupar-los
perqué l'estructura de l'expedient sigui homogenia i en faciliti I'accés, la consulta o la
cotramitacio.

Identificar quins tipus de documents es volen desar a lI'expedient electronic i la seva
procedéncia: documents generats per la propia entitat a la que faig feina, per una altra entitat
(organisme autonom o consorci), per una altra administracio, per un particular, etc. Aixi com
també el grau d'accessibilitat a aquests documents.

Avis!: Qui té la condicié d'interessat pot accedir per defecte a tot I'expedient. La
condici6 d'interessat li ve donada o bé perqué ha formulat una sol-licitud per
registre o bé perque l'administracié I'hi ha atorgat durant la tramitacié de
I'expedient. Per tant és imprescindible que hi pareu esment a I'hora de definir
quins accessos han de tenir els interessats a els documents de I'expedient per

anar canviant-los a mesura que es vagin incorporant.

Identificar qui intervé en la tramitacio d'aquests expedients:

- Persones que fan feina al mateix servei.
- Persones que fan feina a altres serveis ja sigui de la mateixa entitat ja sigui a una altra
entitat.

Identificar quin és el grau de participacié d'aquestes persones en la tramitacié d'aquests
expedients:

- Incorporar documents.

- Unicament signar documents.

- Tramitar part de l'expedient o bé tramitar un expedient que ha d'estar directament
relacionat amb l'expedient .

- Consultar I'expedient i en quines condicions .
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7. ldentificar quins expedients es tramiten de la mateixa manera i amb les mateixes persones
que hiintervenen de tal manera que tot alld que ja s’ha decidit una vegada es pugui reaprofitar.

8. En el cas dels expedients que es tramiten a petici6é de la persona interessada, comprovar que
esta identificat i descrit a la Seu electronica de manera que les persones interessades puguin
accedir a tota la informacié i presentar la sol-licitud electronicament.

A més és important que tingueu en compte les seglients consideracions:

- Sempre que sigui possible, intentau simplificar i no us limiteu a reproduir en electronic allo
que faceu en paper.

- Qui millor coneix els expedients que tramitau sou vosaltres mateixos i és per aix0 si teniu
dubtes de com fer-ho us heu d'adrecar en primer lloc als vostres responsables immediats.

Totes aquestes decisions ajudaran a tramitar correctament els expedients a través de SEGEX
segons:

- S'inicii un expedient d'ofici a través de I'opcié Nuevo expediente de oficio

- S'inicii un expedient instancia de la persona interessada a través de l'opcié Entradas de
Registro.

| un cop ja s'ha iniciat 'expedient es podran dur a terme les diferents opcions que ofereix I'eina a
partir de I'opcio Editar expediente.

SEGEX també permet consultar en tot moment qui ha fet qué en un expedient. Es el que es coneix
com tragabilitat. L'opcié Historial proporciona una relacié de totes les accions que s'han realitzat
sobre un expedient des del seu inici, amb la informacié relativa al dia, a I'hora i I'accié que s'ha dut
aterme, i marcats en un color distint segons la importancia de I'esdeveniment que s'ha dut a terme.

lgualment facilita que es puguin esborrar aquells expedients o documents que per error s’hagin
creat o generat, tenint en compte perd que quedara tot reflectit a I'historial i que si aquesta
eliminacié es fa per error, encara es podra recuperar.

L'art. 70 de la Llei 39/2015, de 2 d'octubre, reguladora del Procediment Administratiu Comd,
defineix I'expedient administratiu com el conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen
d'antecedent i fonament a la resolucié administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a
executar-la. L'expedient ha de tenir format electronic.
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Aquesta definicié que pot semblar una obvietat no és tan senzilla i sobretot en una administracio
tan desconcentrada com el Consell Insular de Mallorca. No és infrequent que:

- Un expedient s'integri per documents que es generen per departaments diferents. Aix0 és
frequent, sobre tot, en aquells expedients en que intervenen el que s'anomenen serveis
comuns: Secretaria General, Intervencié General, Recursos Humans, Intervencié General.

- Un expedient estigui alhora integrat per molts d’expedients. Alguns exemples tipics:

Una convocatoria de subvencions en el que la convocatoria en si mateixa jo es un
expedient, i totes les concessions que es puguin fer deriven en els seus respectius
expedients.

Un expedient de contractacid i les incidéncies que pugui tenir: modificacions, penalitats,
devolucions de garantia.

SEGEX permet per a aquests casos relacionar els expedients.

Sobre aquests conceptes hi anirem aprofundint i veient exemples en aquesta guia.

Avis!: Tots els expedients que s'iniciin a partir de dia 2 de febrer de 2021 s'han
de fer en format electronic.

Pel que fa als expedients que en aquesta data ja s'hagin iniciat, s'ha de continuar
la tramitacié de manera electronica i s’han de generar els documents electronics
que corresponguin tal i com s’explica en aquesta guia. Després, els documents
electronics s'ha d'imprimir i incorporar a I'expedient que ja estava iniciat, per tal
que I'expedient quedi complet tan per si s'ha d’enviar a I'arxiu definitiu, se n'ha
de facilitar copia a les persones interessades o s'ha de remetre a un jutjat.

Es recomana que un cop hagueu iniciat I'expedient, tal i com seguidament
s'indica, creeu una primera carpeta que dugui per titol: Inici de la tramitacié
electronica i hi incorporeu un document SEFYCU tipus diligéncia que digui: Per
fer constar que el dia [ddmmaa] s'ha comencat a tramitar electronicament
I'expedient [identificau 'expedient tal i com el teniu identificat en format paper]

CATALEG DE PROCEDIMENTS

Tots els expedients han d'estar vinculats a un procediment administratiu. Conseglientment han
d'estar identificats en el Cataleg de Procediments Administratius.

Al Cataleg de procediments de la Plataforma s’han incorporat la totalitat dels tipus de
procediments que a dia d'avui es té coneixement que tramiten el Consell, els organismes
autdnoms que en depenen i les entitats adscrites, sobre la base de la informacié de que es disposa
a I'Arxiu General.
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Totique el Cataleg complet es pot consultar al menu de la dreta de SEGEX: Otras Opciones Catdlogo
de Procedimientos, a I'hora de iniciar un expedient és quan s’ha de fer la seleccid del que
correspongui, a partir dels filtres de recerca disponibles.

ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

A efectes de SEGEX, la feina s’organitza per grups tramitadors en els quals hi estan inclosos els
usuaris. D'aquest manera s'evita la gesti6 individualitzada. Es tracta de que alld que no fa un usuari
d'un servei, ho puguifer un altre, opcid que es especialment util en els casos d'abséncia d'un usuari
per baixa, vacances, etc.

A aquest efectes, la definicié dels grups tramitadors no té perqué coincidir amb els serveis de
I'estructura de la Relacié de Llocs de Treball, siné que el que s’ha tingut en compte és I'agrupacio
d'aquelles persones que en relacié a una determinada funcio, fan tasques administratives o signen
documents.

Un usuari pot formar part de més d'un Grup, per aixd es important que a I'hora de tramitar un
expedient concret, es comprovi que s'esta dins el Grup tramitador que pertoca, comprovacié que
també s'ha de fer quan es selecciona un servei o la persona d'un servei amb la qual es vol
interactuar.

Les persones usuaries de la plataforma que ocupen una prefectura sén les que han de comprovar
qgue els respectius Grups tramitadors els composen les persones que realment hi fan feina.
lgualment sén responsables que aquesta composicié sempre estigui al dia, per la qual cosa han
de tenir cura de les baixes i de les altes dels nous usuaris.

La secretaria técnica, o 0rgan equivalent en el cas dels organismes autdnoms i entitats depenents,
o els caps de Servei, sén els responsables de fer les comunicacions de canvis de composicié dels
serveis als administradors de la plataforma mitjancant el mecanisme que estigui establert en
I'espai SECIM de la Intranet facilitant totes les dades necessaries de les persones usuaries (Nom i
llinatges complets, DNI i adreca de correu electronic).

TRAMITADORS | COL-LABORADORS
En la tramitacié d'un expedient hi intervé, el Grup tramitador i altres grups o persones.

El tramitador de I'expedient és el grup complet al qual pertany la persona que ha creat I'expedient.
Ho pot fer tot dins I'expedient: introduir documents, nomenar altres tramitadors, donar accés a
altres usuaris, afegir interessats, emetre requeriments, relacionar-lo amb altres expedients.

A més es pot necessitar la intervencio de:
- Altres grups, que poden ser de la nostra entitat o d'una altra.
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- Persones de l'organitzacié que formen part d'altres grups que poden ser de la mateixa
entitat o de una altre entitat. Sempre actuen com a col-laboradors aportant documentacié.

- Persones alienes a l'organitzacié perdo que han de de dur a terme alguna acci6é dins
I'expedient.

Aquests intervinents ho poden fer en qualitat de:
- Tramitadors: amb les mateixes funcions que el servei principal.
- Col-laboradors: per aportar documentacié.

Més endavant s’explica la manera de donar els accessos a cada cas.
AVISOS

Hi ha un sistema d'avisos, que permet anar informant les persones usuaries de les diverses
tasques que du associada la tramitacié d'un expedient. Aquests avisos es generen de manera
automatica per l'aplicacié o bé pels usuaris.

El sistema d'avisos esta associat a cada expedient.

Els avisos automatics estan associats a esdeveniments de diversos tipus com ara: entrades de
registre, signatures pendents, etc.

Pel que fa als avisos que es generen per les persones usuaries, es fa a partir de la seccié s'ha
d'utilitzar 'opcié OPCIONES DEL EXPEDIENTE, Nuevo aviso.

Es I'opcié que s'ha de fer servir perqué una persona usuaria faci una accio, per exemple, aportar
un informe.

Es important que la redaccié de la tasca sigui clara, breu pero suficientment entenedora.

- L'avis s’ha de redactar de manera clara i senzilla, de manera que el destinatari de l'avis a
partir de la seva lectura tingui una noci¢ exacte dalld que se li demana fer.

- Nos'ha d'abusar de llenguatges col-loquials

- S'ha de tenir en compte que cada retxa és un avis

Recepcio dels avisos: Quan en un expedient es produeix algun esdeveniment del qual se n'ha de
tenir constancia, el sistema envia un avis.

Els avisos apareixen:
Tant en el menu de OPCIONES GENERALES_AVISOS com en la pantalla d'inici de SEGEX.

Accedint a qualsevol dels dos accessos, ens apareixera la seglient finestra en la que tindrem opcio
Aceptar de marcar l'avis com a llegit (s'accepta l'avis de forma personal) o Aceptar por grupo
(s'accepta en nom de tot el grup).
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Avis!:
Deixa de funcionar el registre intern d’entrades i de sortides.

Deixa de tenir sentit I'elaboracié d'oficis per a remetre documentacié o requerir
tasques.

La manera de comunicar que una persona o un grup ha de fer una determinada
accio és a través de l'enviament d'avisos i I'atorgament previ dels permisos
d'accés a l'expedient. A més, queda constancia de tot dins I'historial de
l'expedient.

ESTRUCTURA DELS EXPEDIENTS

Tots els expedients tenen una estructura comuna:

Hi ha una part visible per a tots els usuaris de la Plataforma i és per aixd que no ha de contenir
dades personals. Es el Detalle de I'expediente:

Descripcién

Procedimiento

Iniciado por

Tramitado por

Estado

Materia, submateria, tipo, subtipo, etc.

Hi ha una altra part que és oculta per als usuaris de la plataforma, perd no per al creador de
I'expedient i la resta de persones que formen part del seu Servei. Inclou:

Documentos del expediente

Lista de interesados/as

Permiso de acceso al expediente
Entradas asociadas al expediente
Requerimientos de informacién
Expedientes relacionados

Avis!:

Qualsevol document que s'afegeix a un expedient es visible per les persones
interessades, excepte les Entrades de Registre que tan sols sén visibles per els
seus respectius interessats.

Un document d'un expedient no pot superar, en cap cas, els 150 MB. A més els
documents principals de SEFYCU/SEGRA no poden superar els 50 MB.

10
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Els expedients es poden crear de dues maneres:

- Alinstancia de part, a partir d'una entrada en el Registre (presencial o telematic).
- D'ofici

Un expedient SEGEX, immediatament després d’haver-se creat, es posa en estat Borrador. Quan
s’hi comencen a fer accions, com per exemple, afegir-hi documents, passa a l'estat En tramitacion.

Avis!: Els expedients s'han d'editar i canviar-los 'estat quan la seva tramitacié es
consideri finalitzada. S'ha de triar un dels estats de finalitzacié segons la causa
pel qual es considera finalitzat: Finalitzat per resolucié administrativa, Finalitzat
per desistiment del ciutada...

Les oficines de registre de les diferents entitats son les encarregades d'assignar la documentacié
presentada per les persones interessades als Grups tramitadors respectius.

Aquestes entrades arriben en forma d'avisos pendents i que es poden consultar a la pagina d'inici
o bé al menu Entradas de Registro.

Els Grups tramitadors han d'organitzar-se internament per decidir la persona usuaria que s'ha
d'encarregar de fer aquesta tasca.

En rebre un avis d'entrada de documentacio per registre el Servei pot:

- Iniciar expediente: per iniciar I'expedient i col-locar-hi la sol-licitud.
- AfAadir a expediente existente, per col-locar-hi la sol-licitud
- Marcar como leida i no adoptar cap decisié en aquest moment (opcié poc habitual)

- Devolver, en el cas que la sol-licitud s'hagi assignat al Servei per error. Es obligatori explicar
els motius de la devolucid. Si 'anotacio ja s’hagués assignat a un expedient i després es vol
retornar, previament s'ha de treure d'aquest expedient. Les oficines de registre sén les
encarregades d'assignar I'entrada novament al servei que correspongui.

Per facilitar la tasca als tramitadors, poden assignar multiples entrades de registre al mateix
expedient, marcant-les a la llista d'entrades de registre i fent clic a “Iniciar expediente” o “Asignar a
expediente existente”. Aixd pot ser Util si rebem moltes entrades, en un periode breu de temps
relacionades, amb un procediment o tramit concret com pugui ser un procés selectiu.

En el cas que I'Oficina de registre hagi remes la documentacié al Servei de Secretaria Técnica del
Departament perqué desconeix el concret grup tramitador, aquesta pot:

- Iniciar I'expedient i donar el permis de tramitadors al Grup tramitador que correspongui
- Tornar-lo si realment no és de cap dels seus grups tramitadors

11



Consell de SEGEX - Gesti6 d'expedients
W4 Mallorca

Avis!: Si la sol'licitud s'ha presentat personalment per un subjecte obligat el
Grup tramitador es l'encarregat de fer el requeriment d'esmena amb
I'advertiment d'arxivament de l'expedient en cas contrari. (En la mesura del
possible les oficines de Registre no admetran entrades de registre presencial de
persones obligades)

Cada vegada que s'inicia un expedient a instancia de part, des de I'opcid entrada de registre, es
genera un element d'entrada de registre. Aquest element conté la informacié de l'assentament
generat en el Registre d’Entrada. Addicionalment per a cada entrada relacionada amb un
expedient es crea una carpeta que conté tota la informacié documental continguda en I'entrada
del registre.

Avis!: A partir de I'actualitzacio de la plataforma de gener de 2022 es pot vincular
una entrada de registre a més d’'un expedient. Abans d'aquesta actualitzacio,
cada entrada de registre només podia estar vinculada a un sol expedient.

A l'entrada del registre a través de la Seu electronica tan sols hi té accés la persona interessada
gue la va generar. D'aquesta manera és manté la privacitat entre les entrades del registre amb
expedients de concurréncia competitiva. A nivell de SEGEX per a cada carpeta generada que conté
a nivell documental la informacié aportada per cada persona interessada, també es configura de
manera automatitzada l'accés individualitzat per a la persona interessada que va aportar la
documentacioé.

Quan s'inicii 'expedient a partir d'una entrada de registre s’ha de completar certa informacio.

1. Tramitador: en aquest cas el Grup tramitador vendra emplenat des del registre.
2. Procedimento:
Es poden donar dos suposits:
- Queladocumentacié us arribi a través d'una entrada manual de registre o de una instancia
general del Registre electronic.
En aquest cas heu de identificar el procediment tenint en compte les consideracions que
s'expliquen a continuacio:

S'ha de classificar I'expedient des de l'inici, la qual cosa significa que s'ha d'associar al
procediment administratiu que s'esta tramitant.

Al Cataleg de procediments de la Plataforma s’han incorporat la totalitat dels tipus de
procediments que a dia d'avui es té coneixement que tramiten el Consell, els organismes
autonoms que en depenen i les entitats adscrites, sobre la base de la informacié de que es
disposa a I'Arxiu General.

Si, un cop s’han fet les comprovacions oportunes, no es troba el concret expedient que es
vol tramitar s'ha de:

- Iniciar 'expedient amb el tipus que sigui més semblant.
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- El responsable del procediment ha de comunicar la incidéncia a mitjancat el
mecanisme que s’hagi establert a I'espai SECIM de la Intranet.
- Un cop es rebi la comunicacié que s'ha incorporat la tipologia nova, modificar la
catalogaci6 de I'expedient.
- Que la documentaci6 us arribi a través d'un tramit especific que s'’ha configurat a la Seu
electronica
En aquest cas el vostre tramit ja tindra un procediment associat dins la plataforma (s'haura
determinat en fase d'analisi del tramit) i en el moment de crear I'expedient se us demanara
que el confirmeu.
3. Clase: Expediente

Un cop escolliu I'opcié Acceptar ja s'haura creat I'expedient amb un nimero identificatiu que, de
moment, és Unic per a tota la plataforma.

En aquest moment podreu revisar la resta de camps que us venen emplenats des de Registre i fer
els canvis que considereu adients. Posau esment especialment al nom de I'expedients i els tipus
de documents ENI.

Si escollim l'opci6 Edicién del expediente com a Grup Tramitador ja podem fer accions tals com:
afegir documents, incorporar persones interessades, relacionar amb altres expedients, etc.
L'expedient tan sols pot editar un usuari. Mentre estigui en mode edici6 cap altra persona podra
treballar-hi ni fer cap acci6 en relacié amb l'expedient.

Si no es vol fer res més de moment, s’ha de seleccionar l'opcié Salir del modo edicion. L'expedient
esta creat perd encara estat borrador, fins que s'hi afegeixi algun document, moment en el qual
passa a l'estat En tramitacion.

CAS PARTICULAR D’'INSTANCIES PRESENTADES SENSE SIGNAR

A partir de la versié de la plataforma publicada durant el mes de gener de 2022, ja no es permet
el registre d'instancies electroniques sense signar.

Es possible, perod, que durant un temps encara es gestionin instancies que es registraren abans de
la posada en funcionament d'aquesta versié de la plataforma. Per aquests casos, |'Oficina de
Registre igualment assignara la instancia al Grup tramitador.

El Grup tramitador ha de requerir la persona interessada per a que signi, cas que la signatura sigui
un requisit d'acord amb I'article 11.2 de la Llei 39/2015. Aquest requeriment s'ha de fer juntament
amb la resta de requeriments que puguin haver d'efectuar-se. Cas que la persona interessada no
atengui el requeriment, s'ha de declarar el desistiment del procediment, el qual s'ha de notificar
també a I'Oficina de Registre per tal que s'arxivi 'assentament.

CAS PARTICULAR D'INSTANCIES DE TRAMITS AMB TAXA SENSE PAGAR
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A partir de la versié de la plataforma publicada durant el mes de gener de 2022, ja no es
permet el registre d'instancies electroniques sense pagar la taxa corresponent al tramit,
en cas que sigui un tramit subjecte al pagament de la taxa.

Per tant, els tramitadors ja no es trobaran amb entrades de registre telematiques
pendents de pagament.

El grup tramitador en qualsevol moment pot crear un expedient. Per fer-ho ha de seleccionar al
menu de la dreta: Nuevo expediente de oficio

De la pantalla destacar els camps que s’han d'observar particularment:
1. Descripcion:

Es tracta que s'identifiqui I'expedient amb el nom que se li vulgui donar i d'acord amb les
directrius generals seglents:

- Hade permetre identificar 'expedient de manera clara i senzilla

- No ha dincloure dades personals

- No ha de contenir referéncies a numeracions d’expedients

- En aquells casos que per la naturalesa de l'expedient ho facin aconsellable
(subvencions, contractacions, convenis, etc. que es venen repetint any rere any, pot
resultar d'utilitat incorporar la referencia temporal

- Shan de fer servir les majuscules i minUscules d’'acord amb les regles generals
d'ortografia

2. Tramitador:

Com a persones usuaries de la plataforma podeu formar part de diversos serveis. Es important
que el seleccioni el Grup Tramitador que correspongui.

Hi ha casos en que pot resultar molt senzill saber qui ha de iniciar I'expedient
(independentment de qué després es vagi donant accés com a Grup tramitador a altres grups).

En altres sup0sits no sempre es tan senzill. Aixd passa, basicament en relacié amb expedients
en els que intervenen el que podrien nomenar com a serveis comuns: Secretaria General,
Intervenci6, Recursos Humans, o inclds, en expedients que tramiten els corresponents serveis
de Secretaria Técnica.

També passa en relaci6 amb expedients que s’han de tramitar a petici6 de Organismes
Autonoms o entitats depenents, pero que una vegada feta la peticio, el gruix de la tramitacié
I'nan de fer altres Grups Tramitadors del Consell.
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El criteri general que es recomana és que inicii I'expedient el Grup tramitador principal
interessat en que s dugui a terme l'actuacio, s'incorpori el document o informe proposta que
correspongui, es comuniqui, en forma d'avis al Grup comu que ha de tramitar i que se li doni
accés com a Grup tramitador.

A partir d'aqui si el Grup tramitador que continua vol llevar els permisos de tramitador al servei
proponent, els hi vol mantenir i li vol deixar permisos de sdlo lectura, és ja una decisi6 interna
dels serveis. En virtut del principi de transparéncia, accés a la informacié dels serveis de la casa,
tret d'expedients que per la seva tipologia han de ser d’accés restringit (sancions, expedients
disciplinaris, etc.), no sembla que hi hagi motius perqué no puguin continuar tenint accés.

Recordar una vegada més que l'opcio Historial permet consultar en tot moment qui ha fet que
i quan ho ha fet.

lgualment aqui s’han de tenir en compte les consideracions abans esmentades en relaci6 al
camp

3. Procedimiento:

S'ha de classificar I'expedient des de linici, la qual cosa significa que s'ha d'associar al
procediment administratiu que s'esta tramitant.

Al Cataleg de procediments de la Plataforma s'han incorporat la totalitat dels tipus de
procediments que a dia d'avui es té coneixement que tramiten el Consell, els organismes
autdnoms que en depenen i les entitats adscrites, sobre la base de la informacié de que es
disposa a I'Arxiu General.

Si, un cop s’han fet les comprovacions oportunes, no es troba el concret expedient que es vol
tramitar s’ha de:

- Iniciar 'expedient amb el tipus que sigui més semblant.

- El responsable del procediment ha de comunicar la incidéncia a mitjancat el
mecanisme que s’hagi establert a I'espai SECIM de la Intranet.

- Un cop es rebi la comunicacié que s'ha incorporat la tipologia nova, modificar la
catalogacio de I'expedient.

4. C(lasse:

Normalment és Expediente propiament dit. Ara bé, la plataforma també inclou els tipus Dosier
i Registro per aquells supdsits en que la informacié que es recopila en un expedient no suposa
una resolucié administrativa.

5. Referencia interna: Es recomana no fer servir aquest camp.

Un cop escolliu I'opcié Acceptar ja s'haura creat I'expedient amb un nimero identificatiu que, de
moment, és Unic per a tota la plataforma.
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Si escollim l'opcié Edicién del expediente com a Grup tramitador ja podem fer accions tals com:
afegir documents, incorporar persones interessades, relacionar amb altres expedients, etc.
L'expedient tan sols el pot editar un usuari a la vegada. Cap altra persona del servei podra treballar-
hi mentres tant ni fer cap acci6 en relacié amb I'expedient.

Avis!: Per als interessats afegits a un expedient d'ofici, hem de marcar “catala”
com a idioma de comunicacio.

Si no es vol fer res més de moment, s’ha de seleccionar 'opcié Salir del modo edicién. L'expedient
esta creat perd encara estat borrador, fins que s'hi afegeixi algun document, moment en el qual
passa a l'estat En tramitacion.

CAS PARTICULAR DELS PROCEDIMENTS DE CONTRACTACIO

En el Cataleg de Procediments Administratius s'incorporen, tots els relatius als contractes
administratius. Quan el sistema detecta que s'esta tramitant un expedient que s'ha catalogat com
a de contractacié habilita el modul de informacié contractual SECA (Sistema Electrénico de Gestion
de Contratos) i fa que estigui disponible per a la persona que tramita els expedients.

La informaci6 que apareix és:

OPCIONES DEL EXPEDIENTE
) Editar expediente (5 Historial () Nuevoaviso () Clonar (&) Exportar ([} Simular acceso
DETALLE DEL CONTRATO
(@) Abriren SECA
En el moment en qué l'expedient ja esta preparat per comencar la gestié contractual, l'usuari
encarregat de fer la gesti6 del contracte i que forma part del Servei de contractacié que
correspongui, fara clic al botd “Abrir en SECA” i accedira al modul de SECA per fer la tramitacié

d'aquest contracte. Per a més detalls, sobre la gestié de contractes a SECA, podeu veure la guia
especifica per a aquest modul.

Avis!: Les persones que no formen part dels serveis de contractacié no poden
incorporar informacié dins SECA ni realitzar-hi cap tipus d'actuaci6. Unicament
poden fer consultes.
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Un cop s'ha creat I'expedient, el primer que s’ha de fer es crear les carpetes d'acord amb les quals
s'ha d'estructurar la documentacié dins I'expedient, la qual cosa permet una millor organitzacio
dels documents. A diferéncia de versions anteriors, SEGEX permet incloure diversos nivells de
subcarpetes. Aconsellam fer un Us raonable d'aquesta funcionalitat i no crear massa nivells de
subcarpetes, ja que aixo dificulta molt la navegabilitat i la localitzacié dels documents. Un subnivell
o dos de subcarpetes haurien de ser més que suficients.

Es molt important establir una estructura de carpetes comuna per a determinats tipus
d'expedients (subvencions, contractes, convenis) i a partir d'aquesta estructura clonar-la. Aixo
permet reproduir aquesta mateixa estructura (no els documents) en altres expedients d'una
manera rapida i comoda. Els expedients clonats a partir d'altres tindran una uniformitat. També
es copiaran els permisos d'accés.

A l'espai de intranet s'aniran incorporant progressivament l'estructura de carpetes per als
procediments més comuns.

La creaciod de les carpetes es fa a partir de 'opcié DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE, Nueva carpeta
Un cop creades les carpetes, les opcions possibles sén:

— Afegir documents

— Canviar els noms de les carpetes
— Esborrar-les

— Canviar-les de lloc

Avis! Algunes carpetes es creen de manera automatica pel sistema, com per exemple les entrades
associades al registre o la que engloba els informes de fiscalitzaci¢,

Es recomana que les resolucions administratives tinguin una carpeta propia ja d'aquesta manera
es facilita la consulta de les accions relacionades amb les notificacions.

Un cop s’ha creat I'expedient i shan definit les carpetes, ja es poden anar incorporant els
documents que en formen part.

Per fer-ho s'ha d'anar damunt la carpeta aqui on es volem incloure dins la secci6 DOCUMENTOS
DEL EXPEDIENTE i escollir 'opci6 Afiadir documento.

Els documents es poden afegir per qualsevol de les persones que formen part de Grup tramitador,
0 per persones usuaries d'altres Grups Tramitadors. Pot succeir que el document I'afegeixi la
mateixa persona que I'ha de signar, de manera que sigui aquesta persona la que el preparaila
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que l'incorpori a I'expedient corresponent, o bé que el document el prepari una persona que no
sigui la que I'ha de signar, tot dependra de I'organitzacio interna de cada un dels grups tramitadors.

El fet de que s’hagi incorporat un document per signar no vol dir que el signant I'hagi de signar
obligatdriament si no el troba conforme. Tindra I'opcié de rebutjar-lo i requerir que sen faci una
nova versio.

A un expedient SEGEX es poden incloure diversos tipus de documents, que s’han d'anar desant a
les corresponents carpetes. Els tipus de documents que es permeten sén:

- Fitxer: Es I'opcié més geneérica, que engloba qualsevol tipus d'arxiu que es vulgui utilitzar
(exemple. Zip, rar, xls, doc, docx, xml, xsd, etc). Per exemple:

En algunes ocasions per facilitar la tramitacié s'ha d'incorporar a més del documents
electronics el format editable dels mateixos per exemple: En el cas de propostes d'acord
qgue s’hagin de sotmetre a la consideraci6 d'organs col-legiats, a la carpeta de SEGEX hi heu
de incorporar també el document en format editable, per tal que les secretaries de I'dorgan
puguin preparar les certificacions dels acords que s'hi hagin adoptat. Per aix0 trobareu
més informacio a la Guia de funcionament dels drgans col-legiats."

Els acusaments de rebut escanejats de les notificacions en paper.

Documents electronics generats fora de la Plataforma com ara els certificats obtinguts de
les plataformes d'interoperabilitat.

Edictes dels BOIB i BOE si es guarda el PDF.

- CSV: Permet posar una referéncia a un document electronic que ja ha estat creat dins
SECIM i forma part d'un altre expedient. La manera de fer-hi referéncia és a través del seu
codi CSV que es pot trobar o bé en el peu del document signat o directament a l'apartat
DETALLE DEL DOCUMENTO si el cercau dins I'eina SEFYCU.

El codi CSV dels documents generats a la plataforma tenen un format semblant al segltient
exemple: K7AAH72VJF97792PXV9

- Hipervincles: Qualsevol URL valida que proporcioni un accés a un informacié de interes per
a l'expedient. Per exemple CSVs de documents electronics que tenguin aquest format

- SEFYCU: Es l'eina de firma i custodia de documents de I'entorn de Sedipualb@ i per extensié
és el nom que reben els documents que amb ella es generen. Permet la generacio de
documents electronics amb les metadades i les signatures corresponents a partir de
documents en format PDF. Els documents poden ser signats per usuaris de l'organitzacié
0 per persones externes.

Es pot generar automaticament un SEFYCU des de l'expedient o incloure’n un des del
repositori: SEFYCU nuevo o SEFYCU existente.
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Quan es genera un SEFYCU nou el sistema inicia I'aplicacié corresponent, generant un nou
document per a se completat (descripcid, contingut, signants, etc.). El sistema permet
incloure automaticament a les persones interessades a l'expedient com a potencials
notificats i el que és més important de tot es que trasllada el mecanisme de notificacié que
la persona hagi manifestat amb la seva relacié amb nosaltres, ja sigui de manera geneérica
ja sigui de manera individual per un expedient concret. D'aquesta manera es minimitzen
els problemes de notificacié motivats per emprar mecanismes de notificacié diferents als
expressats per als ciutadans. Posteriorment a SEFYCU es completen la resta d'elements
que falten en el document (text a firmar, firmants, altres notificats, annexes)

SEFYCU EXISTENTE document signat que per algun motiu no pertany a cap expedient.
Normalment per qué ha estat creat directament a SEFYCU. Aquesta opcidé no s’hauria de
fer servir, com ja s'ha indicat.

- SEGRA: Es I'eina de generaci6 de resolucions i decrets a la Plataforma de Sedipualb@ i per
extensié ésl nom que reben els documents que genera. Igualment es pot generar
automaticament des de I'expedient o incloure’n un d’existent des del repositori: SEGRA nou
0 SEGRA existent. Igual que passa amb els SEFYCUS, també es poden incorporar les
persones interessades a I'expedient respectant els mecanismes de notificacié que s’hagin
seleccionat.

Avis!: Consideracions sobre els documents generats a SEFYCU i SEGRA

Cas que els documents que s’hagin de crear siguin SEFYCU (es a dir, que s'’han
de signar) o SEGRA (es a dir, resolucions administratives), tot i que aquestes
eines tinguin el seu propi modul, ES MOLT IMPORTANT QUE ES CREIN DES DE
SEGEX i sera aquest modul de gestor d'expedients en que faci la cridada a
SEFYCU o a SEGRA. D’'aquesta manera, si es crea el document des de SEGEX, les
persones interessades ja hi tenen accés i s'involucren en el procés de notificacio
automaticament, amb el mecanisme de notificacio que elles mateixes hagin
elegit per a aquest expedient en concret ja que legalment se'ls permet elegir-ho
d'aquesta manera.

Cap dels dos moduls sén editors de documents, els documents s’han de generar
com habitualment amb eines ofimatiques amb els formats indicats en els
seglents requadres i guardar en format PDF abans de pujar-lo

Hi ha dues guies especifiques per fer un document SEFYCU i per fer un document SEGRA, pero
recordau:

Els documents els heu de preparar a les corresponents carpetes de xarxa i s’han de fer tenint en
compte les seglients consideracions de format:
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Format dels documents SEFYCU

No han de dur cap tipus de capcalera ni peu ja que la plataforma l'incorporara
No han d'incorporar la data ja que s'anira incorporant la data de cada signatura
electronica

Font: Opens Sans

Tamany de la font: 10

No han de incorporar mai el peus de recurs

Format dels documents SEGRA

No han de dur cap tipus de capcalera ni peu ja que la plataforma l'incorporara
No han d'incorporar la data ja que s'anira incorporant la data de cada signatura
electronica

Font: Opens Sans

Tamany de la font: 10

No han de incorporar mai el peus de recurs

El document NO ha de contenir la paraula “proposta” en el titol ja que I'eina
mateixa I'hi afegira i tampoc en el contingut ja que és el mateix que es converteix
en resolucio.

Sila persona que ha de signar la resolucié ho fa per delegacié, s'han d'incorporar
totes les referencies que corresponguin.

Aquesta seccié permet afegir o eliminar les persones que hagin de tenir la condicié d'interessades
a l'expedient d'acord amb la legislacié del procediment administratiu vigent.

Cada entitat disposa d'un repositori Unic de persones interessades que es comparteix per a totes
les aplicacions de la plataforma. Aquest repositori es va mantenint de manera automatica a través
del registre d’Entrada i de Sortida de documents (SERES).

Quan un expedient s'inicia a instancia de part, automaticament el remitent de I'entrada de registre
s'afegeix com a persona interessada a I'expedient. El tramitador por afegir persones interessades
a un expedient, seleccionant-les a partir de diferents criteris des del repositori comu de persones
interessades. També es poden seleccionar representants que tindran accés a I'expedient de la
mateixa manera que la persona representada.
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Si en el moment de incorporar una persona interessada no es troba, la persona responsable del
procediment ho ha de comunicar als administradors de l'aplicacié del registre d’entrada i de
sortida SERES mitjancant el mecanisme que estigui establert en l'espai SECIM a través de la
Intranet, facilitant totes les dades necessaries per tramitar l'alta.

Quant a Idioma en qué us heu de relacionar amb l'interessat heu de triar I'opci6 catala llevat de
gue expressament us hagin sol-licitat la relaci6 en castella.

Per comprovar quin idioma ha triat la persona interessada, en cas que no s'hagi afegit d'ofici a
I'expedient sin6 a partir d'una entrada de registre, podeu accedir a la informacié de l'interessat de
I'expedient.

Una instancia la pot presentar al registre l'interessat o un representant que actua en nom de
I'interessat. En el cas de les instancies telematiques, només podran nomenar un representant en
aquells tramits que estiguin configurats per permetre-ho. En els casos en qué en una instancia hi
figura un representant, a més de la identitat dels dos actors (representant i interessat), s'ha de
verificar aquesta representacié. Com a novetat de la versié de SEGEX publicada a gener de 2022,
tenim la possibilitat de fer aquesta comprovaci6 telematicament al del registre d'apoderaments
REA, a través de la plataforma Apodera (https://administracionelectronica.gob.es/ctt/rea). Aquesta
comprovacio es fara automaticament en el moment del registre de la instancia. En qualsevol cas,

els tramitadors podran executar-la manualment en qualsevol moment des de I'expedient tal i com
es detalla més endavant.

En les instancies en electroniques sempre tendrem comprovada la identitat de la persona que
registra la instancia, ja que s’haura identificat mitjangat certificat electronic. En el cas que s'indiqui
un representant, normalment només es verificara la identitat mitjangant certificat electronic de qui
registri la instancia, és a dir, o bé l'interessat, o bé el representant. Per a l'altre actor, s'intentara
confirmar la identitat mitjancant la Plataforma d'Intermediacié. Si no és possible verificar la
identitat mitjancant aquesta plataforma, aquesta persona apareixera a l'entrada de registre i a
I'expedient corresponent amb la identitat “no comprovada”.

La informacio referent a la verificacié de la identitat i la representacié la trobam a SEGEX tant a
I'entrada de registre com dins l'expedient (seccié interessats). Ara bé, per fer comprovacions
extres o algun canvi només ho podreu fer des de I'expedient.

En aquest document només detallam el cas de les instancies electroniques. En el cas d’'instancies
presentades presencialment, la comprovacié de la identitat | la representaci6 es fara pels
mecanismes definits per les oficines de Registre.

Depenent de si la instancia I'ha presentada l'interessat o el representant, es poden donar les
situacions que es detallen a continuacio.

21


https://administracionelectronica.gob.es/ctt/rea

Consell de SEGEX - Gesti6 d'expedients
W4 Mallorca

Pel que fa a la identitat:

e La persona interessada ha fet el registre i no ha indicat representant: en aquest cas
no s'ha de fer cap comprovacié extra perque és obligatori identificar-se mitjancant el
certificat electronic (a devora el nom de l'interessat veureu que hi apareix una icona verda
i us indica que la identitat ha estat verificada mitjancant el certificat electronic).

LISTA DE INTERESADOS/AS

&1 Fidas Certificado Pruebas (NIF 99999999R) &

e La persona interessada ha fet el registre i ha indicat un representant: en aquest cas
nomeés s'’haura comprovat la identitat del representat mitjancant el seu certificat digital i
no del representant. La identitat del representant s'intentara comprovar mitjancant la
Plataforma d'Intermediacié. En cas que no s’hagi pogut comprovar aquesta identitat,
veureu que devora el nom del representant us sortira una icona taronja amb un
interrogant.

LISTA DE INTERESADOS/AS

~~

% Eidas Certificado Pruebas (NIF 99999999R) @ /
@l Representante: Gent Gran Associacio (NIF11111111H) € &

e La persona representant ha fet el registre i ha indicat manualment les dades de la
persona interessada: en aquest cas és la identitat del representant la que esta verificada
mitjancant certificat digital i no la de l'interessat. Si la identitat de I'interessat no s’ha pogut
comprovar mitjancant el Sistema d'Intermediacio, la identitat de linteressat apareixera
amb la icona taronja.

LISTA DE INTERESADOS/AS

§ Gent Gran Associacio (NIF 11111111H) /
@l Representante: Eidas Certificado Pruebas (NIF 99999999R) @&

Pel que fa a 'apoderament, SECIM sempre intentara comprovar la identitat de l'interessat i la
identitat i 'apoderament del representant. Per aix0, devora el representant sempre hi apareixen
dues icones: la primera fa referencia a la comprovacio de la identitat i la segona a la comprovacio
de 'apoderament. En el cas que la identificacié del representant no s’hagi realitzat mitjancant un
certificat de representant, ens podem trobar davant les situacions seguents:

¢ Apoderament registrat al REA (Registre electronic d’apoderaments): dins la llista
d'interessats de I'expedient, us apareixera davall l'interessat, el representant indicat.
Veureu que devora el seu nom hi ha dues icones, la primera indica fa referencia a la
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identitat del representant i la segona a 'apoderament. Si la segona icona és verda, vol dir
que l'apoderament s'ha verificat automaticament.

LISTA DE INTERESADOS/AS

Eidas Certificado Pruebas (NIF 99999999R) €&
Representante: Gent Gran Associacio (NIF 11111111H) € &

Pot ser que estigui registrat pero que hagi fallat la verificacid, en aquest cas podeu tornar
a consultar REA/Apodera fent clic damunt l'interessat, dins I'expedient de SEGEX en
mode edicié, i pitjant el boté “Consultar Apodera”.

Apoderamiento: @ Apoderamiento valido (ella representante indicado/a si#uede representa
el/la usuario/a tramitador/a del expediente)

0 Marcar como desconocido 0 Consultar Apodera

Apoderament no verificable mitjancant REA: en aquest cas, entre la documentacio
aportada, hi ha de figurar algun document que acrediti aquesta representacio.

LISTA DE INTERESADOS/AS

Gent Gran Associacio (NIF11111111H)
Representante: Eidas Certificado Pruebas (NIF 99999999R) ¢

Com hem vist, per defecte, tots els membres del grup tramitador tenen accés a I'expedient.

Per veure les persones que en formen part es pot consultar 'opci6 PERMISOS DE ACCESO AL

EXPEDIENTE i veure l'opcié Miembros. El botd Quitar és el que pot der que eliminem l'accés a un

Grup Tramitador.

En la tramitaci6 de I'expedient es pot necessitar la intervencio de:

Altres serveis de la mateixa entitat o d’'una altra.

Persones de l'organitzacié que formen part d'altres grups tramitadors que podran ser de
la mateixa entitat o de una altra entitat.

Persones alienes a l'organitzacio.

Tot seguit es veura com es gestionen aquests accessos per després analitzar una série d'exemples
concrets en que us podeu trobar en la gesti6 ordinaria dels expedients.
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Per atorgar accessos, s’ha de fer des de l'opcid Edicion del expediente, PERMISOS de ACCESO AL
EXPEDIENTE i pitjarem el bot6 Dar acceso.

De la pantalla destacar els camps seguents:
1. Nivel de acceso:
Els nivells d’accés possible sén:

- Tramitador: Permet l'accés total a I'expedient, inclosa la tramitacio, emissié de
requeriments i edicié de permisos. Per defecte, es concediran permisos de “lectura i
escritura” sobre tots els documents de I'expedient. No obstant aix0, pot editar el nivell
d'accés especific de cada document en el detall de cada un d'ells.

- Colaborador: Permet consultar I'expedient i aportar nous documents. Per defecte, es
concediran permisos de 'només lectura' sobre tots els documents de I'expedient. No
obstant aix0, pot editar el nivell d'accés especific de cada document en el detall de cada un
d'ells.

- SOlo lectura: Permet consultar I'expedient pero no fer canvis sobre ell. Per defecte, es
concediran permisos de “sélo lectura” sobre tots els documents de I'expedient. No obstant
aixo, pot editar el nivell d'accés especific de cada document en el detall de cada un d'ells.

- Solo documentos especificos: Tan sols permet accedir a aquells documents als que
explicitament s'autoritzi, perd no a la informacié global de I'expedient. Per defecte, es
concediran permisos de “sin acceso” sobre tots els documents de I'expedient. No obstant
aixo, pot editar el nivell d'accés especific de cada document en el detall de cada un d'ells.

- Interesado: Permet concedir els mateixos permisos que tenen les persones que tenen la
condici6 d'interessat segons la llegislaié vogent a altres persones que no tenen aquesta
condici6. Per defecte, es concediran permisos de lectura sobre tots els documents amb
accés per a interessats. No obstant aixo, pot editar el nivell d'accés especific de cada
document en el detall de cada un d'ells.

2. Tipo de destinatario:
Les opcions que tenim sén:

- Grupo del directorio: Com s'ha dit en varies ocasions, ha de ser la manera habitual de fer.
La tramitacid, tret de casos molt puntuals s'ha de fer a nivell de servei i no individualment
a nivell d'usuari. D’'aguesta manera s'evita que la tramitacié6 d'un expedient es pugui
interrompre per periodes de vacances, baixes, canvis d'adscripcié del personal, etc.

- Usuario del directorio: Tret de casos puntuals, no s’ha de donar accés a nivell d'usuari intern,
llevat que per algun motiu interessi que una cosa tans sols la pugui fer un sol usuari.

- Rol: es tria un rol i un ambit de I'entitat i qualsevol usuari que tengui el rol triat en 'ambit
triat tendra accés a I'expedient. Normalment no farem servir aquesta opcié, a no ser
que tenguem clar que els usuaris que hi ha d'accedir sén els posseidors del rol i no
els usuaris d'un node/servei.
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Usuario externo mediante certificado digital: AQuesta opcid suposa donar accés a persones
alienes a l'organitzacié indicant el seu DNI i només podran accedir a l'expedient
identificant-se amb un certificat digital valid. Es una opcié Util per exemple per a la
signatura de contractes o convenis. Ara bé en aquest cas, s’ha de tenir molta cura en que
I'accés sigui per un espai de temps molt limitat en el temps. A aquest tipus de destinatari
no se li pot atorgar accés de tramitador, com a maxim podra ser col-laborador.

Usuario externo mediante enlace en correo: Aquesta opcié suposa donar accés a persones
alienes a l'organitzacié enviant-los un correu electronic amb un enllag a I'expedient.
Aquesta opcid és menys segura que l'anterior, ja que no requereix identificacio de l'usuari.
Es una opci6 Util per exemple per a la signatura de contractes o convenis. Ara bé en aquest
cas, s'ha de tenir molta cura en que I'accés sigui per un espai de temps molt limitat en el
temps. . A aquest tipus de destinatari no se li pot atorgar accés de tramitador, com a maxim

podra ser col-laborador.

Avis!: Atencié amb I'ambit dels accessos per rol

En els casos excepcions en qué configureu un accés a un expedient per rol, heu d'anar
alerta amb I'ambit. Veureu que per defecte I'aplicacié selecciona, com a ambit, el grup
al qual pertany l'expedient. Si el rol a qui voleu donar accés és el de secretari,
tresorer o interventor, haureu de canviar 'ambit i seleccionar CONSELL INSULAR DE
MALLORCA.

Tipo de destinatario: | Rol v| /
/

Entidad: | CONSELL INSULAR DE MALLORCA
z
Rol: | Secretariola / V|
Ambito del rol: | CONSELL INSULAR DE MALLORCA | @ Seleccionar

Podran acceder: . y ) . L
A continuacidn puede ver la lista de usuarios con el rol Secretaria/s en el ambito

CONSELL INSULAR DE MALLCORCA que podran acceder:

Finalidad de acceso:

Aquest camp es especialment util quan es dona accés a una persona com a col-laborador o

com a usuari extern. Esta pensat per sol-licitar que dugui a terme alguna accié (inserir un

informe, fiscalitzar, inserir un document comptable, signar un contracte o conveni).

Limite temporal:

Es la data i 'hora en format dd/mm/aaaa hh:mm per indicar la finalitzacié de I'accés. Aquest
camp es converteix en obligatori en el suposit excepcional que es doni accés a lI'expedient a un

usuari extern a I'Entitat i que es fa mitjancant el correu electronic.
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Es important que, quan la finalitat per la qual s’ha donat accés a un servei a I'expedient ja
no sigui vigent i I'accés a I'expedient per part d'aquest servei ja no sigui justificable a criteri
del tramitador, I'accés s'elimini. En cas que s’hagi definit un limit temporal en atorgar
I'expedient, no sera necessari eliminar-lo manualment. Per eliminar un accés a un expedient,
simplement s’ha de posar l'expedient en mode edici6, anar a la seccié d'accessos d'aquest
expedient, marcar l'accés que vulguem eliminar i fer clic al bot6 “Eliminar”.

PERMISOS DE ACCESO AL EXPEDIENTE (2)

&) Seleccionar todos
D , Oficina Juridica de Qualitati Seguretat Tramitador/a O Miembros

,!.g Servei dels administradors Colaborador/a (D) Miembros

o Dar acceso O Eliminar

SUPOSITS MES HABITUALS EN QUE S'THA DE DONAR ACCES A UN EXPEDIENT

Per norma general heu de atorgar accessos a serveis. Els suposits més freqUents que ens podem
trobar sén:

Relacions amb altres Grups tramitadors que no sén Secretaria General ni Intervencié
Relacions amb Intervenci6 general
Relacions amb Secretaria general o amb les secretaries d'altres drgans col-legiats

HwnN -

Relacions amb usuaris externs

1. Relacions amb altres Grups tramitadors (que no sén ni Secretaria general ni Intervencio)
Quan un Grup tramitador ha comencgat la tramitacié expedient, pot succeir:

- Que no necessiti la intervencié de cap altre Grup tramitador. Es infreqlient perd no
improbable. En aquest cas, no haura de tramitar cap permis d'accés a I'expedient. Aixd no
vol dir que no hagi d’enviar notificacions a altres serveis.

Ex. Nomenaments de membres de la Corporacié. El Servei Secretaria general tramita el
seu expedient sense la intervencio de cap altre servei. Es notifica la resolucidé a Recursos
Humans que ha de tramitar el corresponent Expedient Personal d'ofici.
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- Que faci una accié molt puntual, la de l'inici, com a promotor de I'expedient, pero que ja
practicament no hi hagi de fer cap més actuaci, tret de la d'estar-ne informat.

Ex. Aquest és el suposit tipic d'expedients de recursos humans. En aquests casos, el
procediment que es recomana és que un cop s'hagi iniciat I'expedient, es doni accés al
Grup tramitador que correspongui de Recursos Humans i que sigui aquest Servei que en
continui la tramitacié. Al servei promotor se li poden eliminar els permisos o se li poden
canviar com a de Sélo lectura, que seria el recomanable. Un altre exemple sén els
expedients que gestiona el Consell per compte de Organismes Autdbnoms o entitats
depenents.

- Que hagi de dur el pes de la tramitacié amb la intervencié d'altres Grups tramitadors o de
usuaris concrets d‘altres serveis.

Ex. Expedients de contractacioé en que un Servei concret fa la part corresponent a l'inici de
I'expedient (informe de necessitats, memoria justificativa, informe de preus, plec de
prescripcions técniques) i la continuacioé de 'expedient la du un altre Grup tramitador com
pugui ser Serveis Generals o el Servei Secretaria Tecnica (tot dependra de l'estructura
administrativa que s'ha definit). En aquests casos, el Grup tramitador que ha iniciat
I'expedient ha de donar accés com a tramitador al que I'ha de continuar. En aquest cas el
Grup promotor no deixara de tenir permisos.

Seguint amb el mateix exemple, s’ha de sol-licitar a un usuari intern que aporti un
document. En aquest cas, és suficient que el permis es doni com a col-laborador.

2. Relacions amb Intervencié General per tal que es fiscalitzi un expedient

Un cop I'expedient esta complet i en condicions de revisar-se per part de Intervencio, s’ha de
donar accés a I'expedient com a tramitador al Servei d'Intervencié que correspongui, a partir
de la funcionalitat Editar expediente.

- A quina Intervencié? D'acord amb el decret de delegacié de les funcions interventores, els

Grups Tramitadors de intervencié que han de fiscalitzar son:

e Servei Intervencié Llar Infancia: Expedients tramitats pels Grups Tramitadors dels
departaments de Hisenda i Funcié Publica, Mobilitat i Infraestructures, Territori,
Presidéncia, Agencia de Proteccié de la Legalitat Urbanistica i el Consorci Serra de
Tramuntana.

Queden exceptuades les despeses de personal i dels actes que donin lloc al
reconeixement de drets.

e Servei Intervencié Misericordia: Expedients tramitats pels Grups Tramitadors dels
departaments de Sostenibilitat i Medi Ambient, Turisme i Esports, Cultura, Patrimoni i
Politica Linguistica, Promocié Economica i Desenvolupament Local, Institut de I'Esport
Hipic i Consorci del Museu Maritim.

Queden exceptuades les despeses de personal i dels actes que donin lloc al
reconeixement de drets.
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e Servei Intervencid IMAS: Tots els expedients tramitats pels Grups Tramitadors de
I'IMAS. Queden exceptuades les despeses de personal.

e Servei Intervencié Palau Reial: Tota la resta d'expedients que no s’han atribuit als
Serveis de Intervencié abans esmentats.

- Des de quan?: Des del moment que I'expedient esta complet, inclosa la proposta d’acord o
de resolucio signada per I'drgan competent.

- Com?: S'’han d'enviar avisos en forma de tasca a mesura que vagi concedint el permis de
tramitador al Servei d'Intervencié corresponent que el Servei de Fiscalitzacié ha d'anar
acceptant, completant i finalitzant. El text que heu d'incorporar al camp Finalidad de acceso,
que és el que servira per lavis al Servei d'Intervencid és: Fiscalitzacié de l'expedient
[descripci6 exacte de I'assumpte que es sotmet a fiscalitzacid].

A titol informatiu: Intervencié fa servir el modul SECOIN (Sistema electronic de control
intern), del qual unicament n'és usuari el personal de intervenci6. Un cop hagi fet I'informe
de fiscalitzacio, aquest s'incorpora de manera automatica a I'expedient del qual sou
tramitadors.

- Fins quan?: Un cop s'hagi concedit I'accés a Intervencid, no s’ha de llevar.

Relacions amb Secretaria General 0 amb les secretaries d'altres organs col-legiats que han de
tractar assumptes tramitats pels respectius Serveis.

A la Guia de funcionament d'drgans col-legiats publicada l'espai SECIM trobareu tota la
informacio per establir aquestes relacions.

Relacions amb persones alienes a la Institucié (usuaris externs)

Es pot donar el cas que persones alienes a l'organitzacié del Consell, organismes autonoms i
entitats depenents hagin de tenir accés als expedients o hagin de fer una acci6é puntual com
pugui ser signar un document (conveni, contracte, etc-) i que no tenen la condicié d'usuaris de
la plataforma.

Es tracta d'aquells suposits de persones que de manera excepcional i molt puntual han de fer
algunes d'aquestes opcions que s'han comentat, ja que si la intervencié ha de ser periodica,
han de tenir la condicié d'usuaris de la plataforma.

Els permisos d'accés als expedients s'ha de fer a partir de I'opcié de I'Expedient: Permisos de
acceso al Expediente i tenint en compte les indicacions seguents:

o Tipo de destinatario: Usuario externo

o Descripcién destinatario: Nom i llinatges

e Nivel de acceso: Solo lectura

e finalidad de acceso: S'ha de descriure de manera clara i senzilla per tal que qui rep el
missatge sapiga exactament que ha de fer

28




Consell de SEGEX - Gesti6 d'expedients
W4 Mallorca

e Direccion de correo: Molt important ja que és I'nica manera que ja que és I'nic mecanisme
de comunicacié amb ells a través de la plataforma.

e Limite temporal: Importantissim que es limiti al temps imprescindible per a quée puguin
consultar els expedients, que com a maxim ha de ser fins que s’hagi celebrat la sessié.

Un altre de les seccions de I'expedient sén els REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
A partir del modo Editar expedient escollirem I'opciod Emitir requerimiento a un/a interesado/a

A través de SEGEX es poden fer requeriments a qualsevol persona interessada (suposit més
frequents son els d'emena de documentacié) mitjancant la generacié automatitzada d'un
document SEFYCU.

Si la persona ha seleccionat la modalitat de notificaci6 en paper, també s'ha d'enviar el
requeriment per correu postal i incorporar el document d’'acusament de rebuda a I'expedient,
seleccionant com a tipus de document ENI: Acuse de recibo.

Els requeriments queden desats d'una manera automatica a una carpeta que crea SEGEX amb el
nom de Requerimientos.

A I'hora d'enviar un requeriment a un interessat, la configuracié dels terminis pot crear confusio.
Com podem veure a la imatge, hi ha dos camps relacionats amb el termini, el de “Descripcién
plazo” i “Fechas plazo™:

Descripcion: Requeriment

Motivo del
requerimiento:

Instrucciones
adicionales:

Descripcion plazo: El termini per registrar la vostra instancia s de deu dies a comptar de
lendema de la recepcid d'aquesta notificacid.

Fechas plazo: 18/01/2024 |-| 18/02/2024

e Descripcion plazo: és el text que rebra l'interessat on se l'informa del termini legal de que
disposa per contestar el requeriment.

29



Consell de SEGEX - Gesti6 d'expedients
W4 Mallorca

e Fechas plazo: marca el termini en el qual la plataforma admetra el registre de la resposta
al requeriment. Es a dir, serd técnicament impossible contestar el requeriment fora
d'aquest termini.

El motiu pel qual es fa aixi és perque, a priori, no podem saber en quin moment linteressat
acceptara o rebutjara la notificacid, per tant, s'informa a l'interessat del termini legal, configurarem
el termini de I'aplicacié perqué permeti el registre de la resposta tenint en compte el pitjor dels
casos, que seria si l'usuari esgota el termini per obrir la notificacié. En el moment en qué s'esgota
aquest termini comenca a comptar el termini legal per contestar el requeriment. Per aixo, per
defecte, la plataforma estableix el termini técnic d'un mes, per assegurar-se que no s'impedira
registrar la resposta al requeriment dins el termini legal. Aixo implica que els tramitadors de
I'expedient hauran de comprovar que la data de registre compleix amb el termini legal, ja que seria
possible que, en alguns casos, I'aplicacié deixas registrar la resposta fora de termini legal.

Els expedients es poden relacionar amb altres ja sigui per motius de dependéncia jerarquica,
similitud, etc.

Es fa a través de la seccid EXPEDIENTES RELACIONADOS, i I'opcid Relacionar expedientes.

Per poder relacionar un expedient de SEGEX amb un altre és necessari ser tramitador de
'expedient des del qual s'estableix la relacié i disposar, com a minim, d'accés de lectura de
I'expedient o expedients que es volen relacionar.

El fet de que dos expedients estiguin relacionats, no implica que per tenir accés a un, de manera
automatica es tingui accés a l'altre. Dependra de 'estructura de permisos de cada expedient.

SEGEX permet al tramitador ubicar un expedient en una o diverses localitzacions geografiques
concretes. Per facilitar aquesta tasca, SEGEX s'integra amb I'aplicacié del cadastre tant per a la
visualitzacié de la ubicacié en un mapa com per a l'obtenci6 de dades cadastrals. Les
georeferencies que es vagin incorporant a l'expedient es visualitzaran dins la seccié Ubicacions i
referéncies cadastrals de I'expedient SEGEX.
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UBICACIONES Y REFERENCIAS CATASTRALES (2)

+ m ubicacio 2 2

- Son Rapinya

Palma Ma-3018

o ubicacio 1
Ma-1044

() Seleccionar todos

COLOM, 3
ubicacié 1 PALMA DE MALLORCA @  Datos Catastro
() 2, Referencia catastral (DGC): (ILLES BALEARS) @  Mapa Catastro
0003816DD7800C 39934'12.0"N 2°39'2.0"E @  Google Maps
(ETRS89/WGS84)
GENERAL RIERA, 115
ubicacié 2 PALMA DE MALLORCA @  DatosCatastro
D S, Referencia catastral (DGC): (ILLES BALEARS) @  Mapa Catastro
9623001DD6892C 39°35'30.1"N 2°38'38.5"E (@  Google Maps
(ETRS89/WGS84)

€y Ahadir ) Eliminar

Cada ubicacié de I'expedient disposa de 3 botons per ampliar-ne la informacio:

e Datos Catastro: obre la fitxa cadastral corresponent a la referéncia cadastral dins la seu
electronica del cadastre.

e Mapa Catastro: obre el mapa de la seu electronica del cadastre amb la ubicaci6
corresponent a la referéncia cadastral de la ubicacio.

e Google Maps: obre el mapa de Google centrat a les coordenades corresponents a la
ubicacio.
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Les ubicacions es poden incorporar a I'expedient per qualsevol de les persones que formen part

dels grups tramitadors.

Per a incorporar una ubicacié o referencia cadastral en un expedient de Segex es pot fer des de la
seccié OPCIONES DEL EXPEDIENTE, s'ha d'escollir la opcié Editar. Una vegada en mode edici6 es pot
accedir a la seccio UBICACIONES Y REFERENCIAS CATASTRALES i escollir la opcié Afiadir , es pot veure

en la seglient imatge:

UBICACIONES Y REFERENCIAS CATASTRALES (0)

,9/ No hay ubicaciones / referencias catastrales

T~ €D Afadir

A cada ubicaci6 que afegim, I'hem d'identificar amb una descripcio, que servira per distingir-la de
la resta, sera com un “titol” que tendra la ubicacié que es creara a continuacié. Per localitzar

geograficament la ubicacid, es pot fer de 5 formes diferents:

e Indicant una referencia cadastral

e Indicant una adreca postal

e Indicant una parella de coordenades geografiques
e Indicant una parella de coordenades UTM

e Seleccionant un punt en el mapa
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Mueva ubicacion / referencia catastral

Descripcion: Ubicacia 1

Observaciones:

Modo: Referencia catastral

Referencia catastral

Tipo: Direccion postal
) Coordenadas geograficas
Referencia catastral: | coordenadas proyectadas UTM Buscar

Seleccionar en el mapa
mye e an wetastrales de fincas (14 caracterss) o de inr

Aceptar () Cancelar

Depenent de la informacié de qué disposi el tramitador, fara server un sistema o un altre.
Independentment de com s’hagi introduit la informacié el resultat sera el mateix. Es a dir, si
introduim unes coordenades o feim clic al mapa, I'aplicacié carregara la referéncia cadastral i
I'adreca postal corresponent a aquelles coordenades i viceversa.

SINDICAT, 30
ubicaci6 2 PALMA DE MALLORCA (@  Datos Catastro
D i Referencia catastral (DGC): (ILLES BALEARS) @  Mapa Catastro
03045110D7800C 39°34"16.5"N 2°39"12.3"E 1) Google Maps
(ETR583/WG584)

Es pot donar el cas que una ubicacié no tengui assignada cap parcel-la cadastral, en aquest cas,
nomeés apareixera la informacié geografica.

- 39°39'41.0'N 2°351.0'E @ Google Maps
0 & ubicacio | (ETRS89/WGS84) =

En haver emplenat totes les dades de la ubicacié i fet clic al bot6 “Aceptar”, es creara la ubicacio
dins I'expedient.
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CERCA D’EXPEDIENTS GEOREFERENCIATS

SEGEX permet realitzar una cerca d'expedients per criteris de georeferenciaci6 com poden ser
coordenades geografiques, adreca postal (parcial o completa), referéncia cadastral... des de
I'apartat “POR UBICACION/REFERENCIA CATASTRAL” del cercador d'expedients de SEGEX.

POR UBICACION / REFERENCIA CATASTRAL

Mapa: [ Mostrar las ubicaciones de los expedientes encontrados en un mapa
Requerir: USolo resultados con ubicaciones o referencias catastrales
Descripcién: | |
Observaciones: | |

Referencia

catastral: | Direccion General del Catastro v||

Provincia: | ILLES BALEARS v |

Municipio: | PALMA DE MALLORCA v

Nombre de la via; | Nombre de la via |

Numero de la via; :

Bloque/ Es:caleraIF'isci |

A menos de cderta distacia del punto indicado:

Distancia en

metros: ]

Coordenadas del | Ejemplo: 38.9957 -1.8535, o bien, 3875924 0°N 1°51"00.0"W
punto:

Mota: Solo se admiten coordenadas geograficas (sexagesimal o decimal)
en el sistema de referencia ETRS89/WGS84 (GPS).

A més, es pot indicar una distancia, en metres, que sera el radi d'una circumferencia amb centre
al punt indicat que delimitara la zona geografica dels expedients resultants de la cerca.

El resultat sera una llista d'expedients amb el detall de totes les ubicacions associades a aquests
expedients.
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Expediente 58725N: Prueba G £ Borrador
Servei Proves 3 - E
VINYASSA, 25 Planta:
!g 01, Puerta: B
PALMA DE
duda
Referencia catastral (DGC): D L @ Patos Catastro
< 0500011DD7800H0013kL  CALEARS) S
39°34'32.3"N
2°39'20.8"E
(ETRS89/WGSE4)
Expediente 37536): Contracte menor expres |l (Requeriment) & Borrador (En borrador)
< 0
Oficina Juridica de Qualitat i Seguretat < 0
SINDICAT, 20
!u o ® PALMA DE MALLORCA @
Datos Catastro
@ . . [ILLES BALEARS) L
L Cetrencn 06 soggsy o
2°39"12.3"E
(ETR589/WG584)
Expediente 31668): prova mecanisme [ En tramitacion
4
Servei dels administradors & 0

PERE D'ALCAMNTARA
PEMNYA, & Planta; -1,

!E nova ubicacid Puerta: 13
@ eselcamp dobservacions E:\;Eg F[{)CEA (ILLES @  Datos Catastro
< Referencia catastral (DGC}: RALFARS) @ Google Maps
0805515DD7800F0013U
Q 39°34"19.0"N
2°39'32.5"E
(ETRS89/WG584)

Si al criteri de cerca d'expedients georeferenciats es marca activa la casella Mapa o "Mostrar les
ubicacions dels expedients trobats en un mapa", mostrara un mapa presentant totes les
ubicacions dels expedients inclosos en la cerca.

Es mostra a continuacié la pantalla de seleccio.
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POR UBICACION / REFERENCIA CATASTRAL

Mapa: N e R expedientes encontrados en un mapa
Requerir: [ Sclo resultados con ubicaciones o referencias catastrales
Descripcion: | |

Observaciones:

Referencia
catastral: [ Direccién Generai de Catastra ||

Provincia: BALEARES ~

Nlmero de la via:

Bloque/Escalera/Pis

[

A menos de cierta distadia del punto indicade:

Distancia en

metros: L1

Coordenadas del [ Siemplo: 35 885718535 5 ben. 385824 0'N 1551000 | (Setesconar |
punto:

Nota: Solo se admiten cocrdenadas geogréaficas (sexagesimal o decimal) en el sistema de referencia ETRS89/WGS84 (GPS).

@ Buscar

El resultat de la cerca quedara reflectit en un mapa i la llista d’expedients/ubicacions amb les

condicions indicades. Vegeu a continuacié:

TODOS LOS EXPEDIENTES CON LAS CONDICIONES INDICADAS

Andratx Palma o Plaies scs: agol’gemen(e 898723C

el Toro Llucmajor Fo “Q

Cala d'Or

Coldnia do

o Manacor - Expediente 8981627

anitx - Expediente 33897 1X

(@ Exportar listado en Excel

Expediente 898977E: Comprovacié de no invasié del domini pablic viari (Soller) amb ref. 5722010DE705250001GO. RP Palma 8. (7'

Serveis Generals - Patrimoni

@

En tramitacion

a0
L Soller 11 DE MAIG, 13 Escalera: T, Planta: OD, Puerta: S ) e
& s57220100E705250001G0 EARES) @  GoogleMaps
Referencia catastral (DGC): 5722010DE705250001GO 39°46:3.9°N 274 (ETRS8O/WGSS2) "
Expediente 898971X: Comprovacié de no invasié del domini pablic viari (Felanitx) amb ref.070 3, 070; 110000WU, 070: 0702 0702 120000WH,
100000WZ | 0702 RP Felanitx 1. (2
Serveis Generals - Patrimoni Enom
&0
Felanitx
ALEA @  DatosCatastro
& 070224033003130000Ww Eiif:\»‘:?fu ;»1«55?5 —— s
Referencia catastral (DGC): 070224033003130000WW A A As g
Felanit
ALEARES) @  Datos Catastro
& 070224033003120000WH EELANID (BALEARES) , =
39°24'57.3'N 3°11"12.5° (ETRSB9/WGS84) @  GoogleMaps

Referencia catastral (DGC): 07022A033003120000WH

ESBORRAR UN EXPEDIENT

SEGEX ofereix la possibilitat d'esborrar un expedient.

Des de la secci6 OPCIONES DEL EXPEDIENTE, s'ha d'escollir I'opci6 Editar expediente i després
Eliminar expediente. Apareixera una finestra amb un missatge de confirmacié que si s'accepta

I'expedient quedara com a esborrat.
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Quan s'ha de fer servir aquesta opci6?. Aquesta opci6 es recomana Unica i exclusivament quan per
error s’ha iniciat un expedient que no s’hauria d’haver iniciat. Si ja s’han incorporats documents
administratius o s'han fet informes, com a minim s'ha d'incorporar un document (ja sigui una
diligéncia, un informe, etc. ) en el que s’expliquin els motius de perqué s'esborra I'expedient, ja que
a dia d'avui no s'incorpora el motiu.

Mai s'ha de fer servir per una anul-lacié. En aquest cas, s’han de servir els mecanismes que preveu
la Llei de Procediment Administratiu Comu. No es tractara d'un expedient esborrat siné d'un
expedient acabat.

Sempre queda la tracabilitat d'alld que es fa amb un expedient i qui ho fa, i es pot consultar a
través de l'opcié Historial.

També existeix la possibilitat de recuperar un expedient que s'’hagi esborrat, Per fer-ho, primer
s’ha de cercar a la categoria Eliminados en los que soy tramitador. Un cop haguem localitzat
I'expedient que es vole recuperar a partir de OPC/IONES DEL EXPEDIENTE hem de seleccionar l'opcié
Reestablecer expediente.

L'expedient es recupera amb totes les seves carpetes, documents, interessats, permisos d'accés,
expedients relacionats, etc. Si consultam [I'historial es veuen totes les accions que s’han fet amb
aquest expedient.

Per recuperar un expedient, el primer de tot que heu de fer és trobar-lo. Si teniu el codi de
I'expedient us sera més facil, si no haureu de fer servir paraules de la descripcio, classificacié... En
qualsevol cas, ho heu de fer a través del cercador d'expedients de SEGEX i modificar el criteri de
cerca “Estado”, que per defecte té el valor “Todos (excepto eliminados)”, i seleccionar
“Eliminado”. Si, en el cercador, indicau el codi de I'expedient eliminat perd no seleccioneu l'opci6
correcta a “Estado”, no us trobara I'expedient. Una vegada localitzat I'expedient, hi heu d'entrar i
pitjar el bot6 “Editar”. SEGEX us dira "El expediente esta eliminado. Para editarlo es necesario
restablecerlo antes. ;Desea restablecerlo ahora?” i li heu de dir “Aceptar”. En aquest moment
haureu recuperat I'expedient | ja no constara com eliminat.

SEGEX ofereix la possibilitat d'esborrar un document.

Des de la seccio OPCIONES DEL EXPEDIENTE, s'ha d'escollir 'opcio Editar expediente i després Eliminar
documento. Apareixera una finestra amb un missatge de confirmacio que si s'accepta I'expedient
quedara com a esborrat.

La casuistica és la mateixa que per esborrar expedients. Aquesta opcié es recomana unica i
exclusivament quan un document ha estat pujat per error. Mai s'ha de fer servir per una anul-lacié.
Sempre queda la tracabilitat d'allo que s’ha fet, i el document es pot recuperar.
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Aquesta és una funcionalitat molt util per la comoditat i estalvi de temps que suposa i també per
la coherencia que aporta el fet que els expedients similars tinguin de fet una estructura identica.
L'opcio de clonar expedients es troba també a la secci6 OPCIONES DEL EXPEDIENTE.

El més freqUent es que es canviem Unicament el camp Descripcion. També hem de seleccionar els
elements que volem clonar:

- Estructura de carpetes
- Persones interessades
- Permisos d'accés

- Relacions

La persona que és tramitadora d’'un expedient a SEGEX, pot accedir al boté "Exportar" a partir del
qual s'ofereixen una serie d'opcions:

e Generar ZIP en format ENI: genera un ZIP ENI-Compatible. Es una tasca asincrona que es
posa a una cua de tasques, per tant la persona que genera l'exportacié no obtindra
immediatament el resultat. Quan la tasca acaba, la persona tramitadora rep un correu amb
un enllag a través del qual podra descarregar-se un fitxer .zip.

e Remetre a INSIDE: fa I'exportacié en format ENl i la remet automaticament a INSIDE sense
que la persona tramitadora hagi de manejar el ZIP directament. Només heu de fer server
aquesta opcié si voleu remetre I'expedient a la plataforma INSIDE. La remissié a INSIDE és
la passa prévia a I'enviament de 'expedient a Justicia, per tant, les persones que tramitau
expedients normalment no necessitareu fer server aquesta opcié. Teniu disponible a la
Intranet del Consell, a I'espai d’Advocacia, més informacié al respecte. S'explica qué és
INSIDE | es detalla com s’han de preparar i trametre els expedients a Justicia:
https://cim.conselldemallorca.cat/group/advocacia/preparacio-i-tramesa-d-expedients

e Remetre a Justicia: aquesta opcié només estara disponible si s'ha rebut una entrada
telematica del Ministeri de Justicia a partir de la qual s'ha generat I'expedient que ara es
vulgui enviar “remetre a Justicia”.

e Generar ZIP de I'estructura de carpetes: no serveix per fer una exportacié en format
ENI, només serveix per tenir una carpeta amb el contingut de I'expedient al teu disc
dur/USB... Recordau que aquestes tasques son feixugues | s'executen en segon pla, | que
per tant el resultat no l'obtindreu al mateix moment en qué pitgeu el boté d'exportar.
Rebreu, habitualment I'endema, un correu amb l'enllag per a descarregar el fitxer resultant
d'exportar.

La preparacié de les notificacions es fa en els documents electronics (SEGRA o SEFYCU) abans
d'enviar-los a signar. Aixi mateix 'enviament també es fa des d'aquestes eines
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MODALITATS DE NOTIFICACIONS

S’ha d'escollir la modalitat de la notificaci6. En el suposit d'un expedient iniciat des d'un
assentament de registre, per defecte apareix la modalitat i el mecanisme d'avis que hagi establert
(el compte de correu electronic indicat).

Els mecanismes de notificacié disponibles i que podeu escollir sén:

Aviso correo-e
Notificacién en papel
Notificacion electronica
Tablon de edictos

Els tramitadors han de saber en cada cas quin és el tipus de notificacié que s'ha de fer. Les

caracteristiques principals de cada un d'aquests tipus de notificacions son:

1.

Avis per correu electronic

Mecanisme de notificacié NO FEFAENT.

S'utilitza per a comunicacions informals internes entre usuaris o serveis.

Consisteix en la tramesa d'un correu electronic a l'usuari o usuaris seleccionats (qualsevol
de la plataforma Sedipualb@) adjuntant I'arxiu signat i (opcionalment) els annexos.

NOTIFICACIO EN PAPER

S'utilitza per a notificacions formals a persones interessades que no siguin subjectes
obligats a relacionar-se electronicament amb I'administracié i que no hagin acceptat ser
notificades per mitjans electronics.

Normalment incloura la generacié d'un ofici de remissi6 amb l'adreca de la persona
destinataria per acompanyar el document signat en un sobre.

S’ha d'imprimir el document que s'hagi d’'enviar (que ja s'haura registrat).

Sera fefaent depenent de l'actuacié realitzada una vegada impresos els documents a
remetre a la persona interessada.

Incorporar el document d'acusament de rebuda a I'expedient, seleccionant com a tipus de
document ENI: Acuse de recibo.

NOTIFICACIO ELECTRONICA

Mecanisme de notificaci6 fefaent que s'envia a través de la plataforma NOTIFIC@.
S'utilitza per a notificacions a les persones obligades a relacionar-se electronicament amb
'administracié i a aquelles que, tot i no ser subjectes obligats, han manifestat el seu
consentiment per rebre les notificacions electroniques.
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- Peraccedir ala notificacié electronica, la persona destinataria ha de disposar d'un certificat
digital valid. La notificaci6 estira disponible a la Seu Electronica de I'entitat i a la Carpeta
Ciutadana de I'Estat (de forma transparent per a l'usuari).

- La notificacié electronica s'entén feta transcorreguts 10 dies naturals de la seva tramesa.

Avis!: A partir de la posada en produccié de la Plataforma, ja no s’ha de fer servir
I'aplicaci6 web fer Notific@ per fer notificacions electroniques. Les persones
usuaries mantindran l'accés durant un temps per poder fer les consultes d'allo
que s'hagi notificat.

4. EDICTE EN TAULER D'ANUNCIS

- Mecanisme de notificaci6 fefaent.
- Consisteix a realitzar una publicacié del document firmat al Tauler d'Anuncis Electronic de
I'entitat.

En la modalitat de notificacié del tauler d’edictes:

- S'ha de seleccionar l'area. Actualment sén:

Obres, Expropiacions i Millores a les carreteres

Ofertes de feina

Ordenances i Reglaments

Recursos Economics (Inclou: taxes, impostos, preus publics; aprovacié del
pressupost i de les seves modificacions; Compte General i Ordenances Fiscals)
Recursos Humans (Inclou: Plantilla, RLLT i condicions laborals)

Subvencions, Ajudes, Beques i Premis

Secretaria General (Inclou: Convocatories de sessions, Actes; Constitucio i adhesid
a altres ens; acords i resolucions adoptades en matéria d'organitzacié -
nomenaments, retribucions, régim de dedicacions, etc.-).

Territori (Inclou tots els acords que s'adoptin en matéria d'Ordenacio Territorial)
Urbanisme (Inclou: Planejament, Gesti6 i Disciplina Urbanistica, particularment
tota la informacié publica relativa als expedients en sol ristec - habitatges, xarxes
i interessos generals-.)

O O O O

- S'ha de informar de la data limit de la publicacié de I'anunci si es per dies naturals o fins a
una data concreta.

ASPECTES COMUNS A TOTES LES NOTIFICACIONS

1. Notificacions i comunicacions electroniques a altres Administracions

Quan es tracti de notificacions i/o comunicacions a altres Administracions que tenen la
condici6 d'interessades en un procediment del Consell, organismes autonoms depenents o
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consorcis adscrits, un cop hagueu preparat la notificacié i s'hagi signat, 'enviament es fa de
forma automatitzada a través de la Seu electronica i Carpeta ciutadana.

Exemple: quan el Consell concedeix una subvencié a un ajuntament o quan requereix una
esmena de documentacié en l'aprovacié d’'un instrument de planejament municipal.

Quan es tracti de notificacions i/o comunicacions en un procediment en el que el Consell,
organismes autdbnoms depenents o consorcis adscrits tinguin la condicié d'interessat; el
personal format de cada Departament o entitat ho realitzara directament en ORVE,
incorporant el document generat en SEFYCU o SEGRA.

Exemple: quan el Consell demana una subvencié a la comunitat autbnoma o quan sol-licita un
informe de la Comissié de Medi Ambient de les llles Balears en el procediment d'aprovacio
d'un projecte de carreteres.

2. Persones destinataries

En els expedients iniciats a instancia de part, ja surtira el destinatari amb les dades que ells ens
hagi indicat en la seva sol-licitud.

Si es tracta d'un expedient iniciat d'ofici, s’ha de comprovar que l'usuari ja es al repositori
d'usuaris. Cas que no hi estigui, s’han de seguir les instruccions que s’han explicat
anteriorment.

3. Peude recursos

S'han de seleccionar el peu de recurs que correspongui. En el moment de la posada en
produccid, s'han incorporat els models de peu de recurs que habitualment es fan servir fins
ara. Es important que els editeu i comproveu que el text és el que voleu notificar.

També existeix la possibilitat de no incorporar cap recurs a través de l'opcié sense peu de
recursos. Els textos els trobareu primer en catala i després en castella.

Si hi ha peus de recursos que s'utilitzen de manera habitual i no es troben incorporats, el
responsable del procediment ha de comunicar la incidéncia mitjancant el mecanisme que
s'hagi establert a I'espai SECIM de la Intranet.

4. Ofici de remissio

Cas de les notificacions electroniques i les notificacions en paper, els documents que es
generen son dos:

- L'ofici de remissi6
- El document a notificar

L'ofici de remissio per defecte I'ha de signar el secretari. En els cas que es tracti de notificacions
que s'hagin d'enviar a altres administracions publiques, les ha de signar la presidencia per la
qual cosa haureu de seleccionar aquesta opci6 al desplegable Firmar oficio por.

5. Registre
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L'eina facilita fer I'assentament de sortida de manera automatica. Tot i que el Registre de
sortida es opcional i atesa la potestat d'aquesta automatisme, per defecte ve marcat a

- Notificacién en papel
- Notificacién electronica
- Tablén de edictos

En el cas de la avis per correu, no heu de seleccionar aquesta opcio.

Comprovants de les notificacions

Pel que fa a les notificacions electroniques i el tauler d'edictes els comprovants queden
incorporades al DETALLE del document SEGRA o SEFYCU, desat a la carpeta corresponent de
I'expedient SEGEX.

ARXIVAT D'UN EXPEDIENT

Una vegada finalitzada la tramitacié d’'un expedient se li assigna I'estat corresponent, depenent del

motiu pel qual ha finalitzat.

Estado: En tramitacion

) Borrador
Comentario

Clase

Finalizade por resolucion administrativa
Finalizado por desistimiento del ciudadano
Finalizado por caducidad

Finalizado por imposibilidad material
Finalizado por ofras causas

[Minguna, expediente iniciado de oficio]

W

A partir d'aquest moment, els usuaris gestors de l'arxiu, tendran accés a aquest expedient i el
podran modificar per preparar-lo per a I'arxiu definitiu.

Estado Adjudicado)

Fecha de creacion 02/10/2023 8:23

Fecha de inicio 02/10/2023 8:31

Fecha de

finalizacion 03/11/2023 11:42

Finalidad de su
acceso; Gestion de facturas

Mivel de acceso del

usuario/a actual Tramitador/a y gestor/a de archivo
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Avis!: Recordau que un expedient ha de ser autocontingut, és a dir, que ha de
disposar de tota la informacié rellevant per a I'expedient dins I'expedient SEGEX.
Pensau que les relacions entre expedients SEGEX no s'exportaran a I'arxiu, per
tant, la informacié continguda en expedients relacionats no és informacié de

I'expedient en questio i no en quedara cap rastre una vegada arxivat.

Qué heu de fer si teniu algun dubte en relaci6 amb algun aspecte que us hem explicat en
aquesta Guia? Tot dependra del tipus de dubte que tingueu.

- Els dubtes de tipus juridic o funcional, com ara Com he de classificar I'expedient? o
Quines carpetes he de crear per organitzar els documents? els heu d'adrecar, en primer
lloc, als responsables dels vostres serveis respectius. Cas que el responsable
desconegui la solucié6 que s'ha d'adoptar, sera aquesta la persona que ha de
formular la consulta al CAU SECIM mitjancant el mecanisme que s’hagi establert per
a la seva institucio6 i que podreu trobar en l'espai SECIM a través de la Intranet.

- Si teniu problemes técnics per accedir a l'aplicacio, problemes amb el certificat
electronic, problemes de navegacio, etc., i per a la resta d'incidéncies que us puguin
sorgir sobre el funcionament de I'eina us podeu posar en contacte amb el CAU SECIM
a través del mecanisme establerti les redirigira a la persona competent en funcio6 de
la quiestio de qué es tracti perqué us doni una solucié al més aviat possible.



