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Les consideracions que conté aquesta guia van adrecades a:

Persones usuaries de la plataforma que han de preparar una resolucié o decret.
Responsables de servei que han de signar una proposta de resolucié o de decret.
Secretaris i secretaries técniques que han de signar les propostes de resoluci6 amb
caracter previ al conseller executiu o consellera executiva que correspongui.

Organs unipersonals del Consell Insular de Mallorca, dels Organismes Autdnoms que en
depenen i dels consorcis adscrits que en virtut de les normes que regeixen el seu
funcionament tenen facultat per dictar resolucions amb efectes a terceres persones.
Basicament: titulars de la presidencia, de la vicepresidéncia, consellers i conselleres
executives, titulars de les geréncies, directors i directores insulars, secretaris i secretaries
técniques, i unitats funcionals amb autonomia de gesti6 en el cas de I'lMAS.

Persones titulars i suplents de la Secretaria general i de les secretaries delegades de totes
les entitats que han d'incorporar les resolucions al llibre de resolucions i donar les
indicacions per fer anualment el Llibre de decrets i les instruccions per fer els llistats de
resolucions per donar compte al Ple.

Personal del Servei tramitador Secretaria General i dels respectius servis a la resta
d'entitats per fer el Llibre de decrets i els llistats per donar compte al Ple.

Personal usuari de la plataforma que vulgui fer consultes de decrets i resolucions.
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Avis!: En la versio6 actual de la plataforma de SECIM, el concepte de Servicio deixa
d’existir i se substitueix per Grupo. El seu significat és practicament equivalent i
no afecta l'estructura organitzativa actual. No s'han fet canvis en la definicié de
I'estructura de serveis actual, sol-licitada per les persones responsables de les
Secretaries Tecniques. Per tant, en aquest sentit, 'inic canvi que notareu és que
alla on posava Servicio ara posara Grupo.

SEGRA (Sistema Electrénico de Gestion de Resoluciones Administrativas) és el modul de la Plataforma
d’Administracié Electronica SECIM-Sedipualb@ per a la gestié dels decrets i les resolucions
administratives dictades per els drgans unipersonals del Consell, els Organismes Autonoms que
en depenen i els consorcis adscrits.

A SEGRA qualsevol usuari que s'hagi autenticat pot crear una proposta de resolucio, la qual conté,
entre d'altres elements, I'arxiu pdf amb el text de la resolucié o decret, susceptible de convertir-se
en una resolucié administrativa o un decret. La proposta es converteix en resolucié administrativa
qguan la signa I'dérgan unipersonal resolutori que sigui competent.

Aguesta guia:

- 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 I'hora de redactar els les
resolucions i els decrets heu de tenir en compte els criteris i regles establertes per el
correcte Us del llenguatge administratiu.

El que es pretén es donar unes pautes homogeénies i coordinades amb Il'objectiu de facilitar la
gesti6 electronica de les resolucions administratives.

Avis!: Tot i que SEGRA permet fer decrets i resolucions de manera directa, la
manera adequada d’acord la qual s'han de fer és a través del modul de Gestid
d’Expedients Electronics (SEGEX) i, més concretament des de la carpeta de
I'expedient que es tramita a partir de l'opcié Afiadir documento.

D'aguesta manera:
Es poden seleccionar les persones interessades per poder fer les notificacions.

Els decrets i les resolucions queden inserides en el marc d'un expedient
administratiu que es com toca ser.

A diferéncia del que succeeix amb la resta de moduls de la plataforma SECIM-Sedipualb@, SEGRA
si que segueix un flux en el sentit que I'elaboracié de les resolucions passa pels diferents agents
que hi estan involucrats, de tal manera que cada un d'ells ha de fer les accions que s’han
determinat segons quin sigui el seu rol en el procés.

Qualsevol proposta de resolucié passa per un circuit minim que inclou:
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- Creacio de la proposta.

- Signatura del responsable del Servei.

- Signatura del Secretari técnic.

- Validaci6 a la presidenta, Unicament en el cas dels decrets de la presidenta.

- Signatura per I'érgan unipersonal que correspongui.

- Incorporacio6 al Llibre de Resolucions amb la signatura de la persona titular de la secretaria
general o delegada si n'és el cas.

Pero la tecnologia és el mitja, i per aconseguir el fi, abans de comencar la tramitacié electronica és
important que s'organitzi la feina i per aixd abans d’engegar el flux s’ha de definir dins I'eina el
circuit de signatura i tota la informacié de les notificacions.

Es recomana a les persones responsables de la tramitacié que ho facin tenint en compte les
tasques seglients:

1. ldentificar els tipus de resoluci6 que s'ha de fer.

2. Preparar el document en format ofimatic i pdf i tenir-lo desat a la carpeta de xarxa que
correspongui.

Avis!: Quan es parla de “proposta” no s'ha d'entendre com un document diferent de
la resolucié, pel que fa al contingut. La proposta i la resolucié sén idéntiques. Per
aix0, en l'assumpte s’ha d'ometre qualsevol tipus de referencia a les expressions
“Proposta de decret/proposta de resolucié” o a l'autoria del técnic o alt carrec que
la faci.

3. Identificar si un document ha de ser accessible per a tothom o no.
4. ldentificar les persones a les que s’hagi de poder comunicar o notificar la resolucio.
5. Determinar quins han de ser els mecanismes de publicacié i/o de notificacio.

6. En el supdsit que una resolucié signada s'hagi de modificar, s'ha de identificar quin és el
document SEGRA que es modifica.’

Sempre que sigui possible, s'ha d'intentar simplificar i no limitar-se a reproduir en electronic alld
que es fa en paper.

Amb la utilitzacié de la plataforma desapareix el registre d'entrades i sortides internes. La manera
de comunicar que una persona ha de fer una determinada acci6 és a través de I'enviament
d’avisos. A SEGRA la major part d'aquests avisos tenen a veure amb la signatura per la qual cosa
es generen de manera automatica per l'aplicacio.

L Vegeu l'apartat MODIFICACIO DE RESOLUCIONS ADMINISTRATIVES SIGNADES d'aquesta guia.
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Totes aquestes decisions ajudaran a gestionar correctament els decrets i les resolucions
administratives a través de SEGRA.

La definicié de resolucié, com a acte administratiu, és la seglent: La resolucié6 és un acte
administratiu amb qué un organ de l'administracié expressa la decisié que s'ha pres sobre un
assumpte.

Constitueix la terminacié normal del procediment administratiu, que també es pot acabar per
renuncia o desestiment i caducitat.

D'acord amb l'art. 65 de la Llei 4/2022, de 28 de juny, de consells insulars:
Els actes dels organs insulars adopten la seglient forma:

- Els dictats pel president o la presidenta, decrets de la presidéncia.
- Els dictats pel consellers executiu i pels organs directius, resolucions de l'drgan
corresponent.

La forma que adopten els actes dictats per la resta d'organs unipersonals amb facultats
resolutories.

Consideracions principals que s'han de tenir en compte per preparar el document que s’ha de
signar:

1. El document s’ha de preparar en la carpeta de xarxa d’'acord amb les normes organitzatives
gue tingueu establerts els diferents serveis, tant pel que fa a la preparacié del contingut com
pel que fa a les possibles revisions previes que s’hagin de fer d'aquest contingut. SEGRA permet
rebutjar la signatura si la persona que ho ha de fer no n'esta d'acord, perd sempre sera més
facil si s'ha fet una revisié prévia abans d’enviar a signar. Una vegada el text és correcte, I'neu
de convertir en un document en format pdf.

2. El document proposta de resolucié una vegada que I'ha signat el respectiu responsable de
servei es converteix en Resolucio, pero el contingut d'aquest document és identic per la qual
cosa s'ha d'eliminar-ne qualsevol referéncia a I'expressié Proposta de decret o proposta de
resolucid. El titol del document ha de ser sempre:

- Decret de la presidenta pel qual ...
- Resolucid de [organ unipersonal que correspongui] pel qual ...

3. Si el decret o la resolucio es dicten en virtut de competéncies delegades, s’han d'inserir totes
les referéncies que corresponguin, ja que a dia d'avui I'eina no permet que es pugui incorporar
aquesta informacié en el peu de signatura com era habitual fer-ho fins ara.

4. No s’han d'incorporar mai el peu de recursos, ja que s'incorporen des de I'eina.
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5. Una vegada signada la resolucié unicament es pot modificar d'acord amb el procediment de
rectificacio, anul-laci6 o declaracié de nul-litat que estableix la legislaci6 de procediment
administratiu vigent.?

6. En el supodsit que es faci un resolucié que alhora fa referéncia a una altre document SEGRA
existent, és convenint que en el text s’hi incorporin les referencies al document SEGRA.?

7. Finalment, i pel que fa al format, heu de tenir en compte les seglients consideracions:

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

Com ja s’ha dit, tot i que SEGRA permet fer resolucions, s’han de fer és a través del modul de Gestié
d’Expedients Electronics (SEGEX) i, més concretament des de la carpeta de I'expedient que es
tramiti i a partir de l'opcié Afadir documento, SEGRA NUEVO.

Quan es selecciona aquesta opcio s'obri una finestra en la que apareix la informacié d'acord amb
la qual es prepara la resolucié agrupada en:

- NUEVO DOCUMENTO SEGRA
- CONFIGURACION DEL CIRCUITO DE FIRMA
- DOCUMENTO DE LA PROPUESTA

1. Nuevo documento SEGRA

- Grupo propietario (Servicio a la versio anterior): S'ha de seleccionar del desplegable el valor
gue correspongui ja que una persona pot formar part de més d'un grup o servei.
L'estructura administrativa no s'ha canviat, per tant, totes les persones que accedeixen a
SECIM formaran part dels mateixos grups (equivalent a Servicio fins ara). Normalment el
grup propietari coincideix amb un servei real del Consell de Mallorca o bé amb un grup
d'usuaris que gestionen expedients conjuntament i que els han definits les Secretaries
Técniques per a facilitar la gestié administrativa.

- Descripcién: Un nom descriptiu de la resolucié. No s'hi han d'incloure dades personals.
Aquesta informacio és la que es veura quan es faci el Llibre resumit de resolucions. Aquest
és el llistat que es facilita als membres de la Corporacié per facilitar el control de I'acci6 de
govern per la qual cosa ha de ser una informacié entenedora i alhora respectuosa amb la
normativa en matéria de protecci6 de dades.

- Descripcién larga: Si es vol completar la descripcié anterior.

2 Vegeu l'apartat MODIFICACIO DE RESOLUCIONS ADMINISTRATIVES SIGNADES d'aquesta guia
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Urgente: Aquesta és una etiqueta per poder classificar les resolucions a signar per
prioritats. Si es marca aquesta opcio, apareixera en primer lloc a la persona que I'ha de
signar. Aquesta opcié s’ha fer servir quan realment sigui urgent ja que si no és una opcio
que perd la seva utilitat. Cal recordar que el mecanisme de signatura és rapid i que es
poden signar resolucions de manera massiva.

Especial: Aquesta opcié permet fer algun tipus d'advertiment, observacio, remarca a la
persona que ha de signar. S’ha de fer servir un llenguatge no massa informal ja que de tot
queda la tracabilitat.

Nivel de acceso: ara hi haura 3 nivells d’'accés diferents, un més que en la versié anterior de
I'aplicacié en la qual només hi havia els nivells Normal i Restringido. Els 3 nivells d'accés
actuals son:

o Legible por cualquier usuario de la entidad tras la firma de L'organ resolutori y
editable sdlo por el grupo propietario: és I'equivalent al nivell d'accés normal de la
versié anterior de l'aplicacio. | vol dir que el document sera visible per tots els
membres del grup i i per les persones que I'han de signar. Una vegada signat, sera
visible per totes les persones amb accés a la plataforma.

o Legible y editable solo por el usuario propietario: Es I'equivalent a Restringido en
la versié anterior de I'aplicacié. El document sera visible només per la persona que
I'insereix i per les persones que I'han de signar. Un cop signat, continua restringit
I'accés a les persones esmentades.

o Legible y editable solo por el grupo propietario: aquest nivell és nou i no té
equivalencia en la versié anterior de I'aplicacié. Tots els usuaris que formin part del
grup propietari (servei tramitador fins ara), podran accedir-hi. Com s'ha esmentat
anteriorment el grup correspon a un servei real de 'Entitat o a un grup d'usuaris
gue tramiten expedients comuns. . Important!: Aquest nivell és el que heu de fer
servir quan vulgueu que el document tan sols sigui accessible per als membres del
grup. No el podran veure la resta d'usuaris de la Plataforma.

Configuracion del circuito de firma

La resolucié pot seguir un circuit molt senzill (resolucié basica o exprés) o bé, a mesura que es
van introduint marques al circuit de signatura, aquest és va completant.

En el cas dels Organismes autdbnoms i els consorcis, contacteu amb els responsables de las
corresponents secretaries delegades o dels serveis que gestionen la signatura dels organs
resolutoris per coneixer exactament les persones que intervenen en el procés de signatura i/o
validacié.

En el cas del Consell Insular de Mallorca, I'eina s’ha configurat de manera que les opcions
possibles sén:

[ Requiere firma de la persona responsable de la secretaria técnica: Sempre s’ha de
seleccionar
00 Requiere validacidn de Secretaria: No es pot seleccionar
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I Requiere validacién de Presidencia: Unicament s'ha de seleccionar en el cas dels
Decrets de la presidéncia del Consell Insular. Aquesta validacié implica que abans
de signar la presidéncia, les persones a les que s’ha assignat el rol de validador, han
revisat el contingut de la proposta

[0  Requiere fiscalizacion: NO s'ha de seleccionar mai aquesta opci6. La remissio a
fiscalitzacié es fa sempre a partir de I'expedient

[0 Propuesta de reparo: NO s’ha de seleccionar mai aquesta opcio.

- Firma de I'organ resolutori: Permet seleccionar I'drgan unipersonal que ha de signar la
resolucio.

A continuacié es mostra un exemple en el qual el circuit de signatura s'ha activat amb totes les
passes possibles. A mesura que la resolucié vagi passant pels diferents circuits de signatura, la
imatge passara de color groc a verd.

DETALLE DEL CIRCUITO DE FIRMA

Pasos opcionales Requiere firma de la persona responsable de la Secretaria Técnica
activados: Requiere validacién de Presidencia

Firma como Organ

resolutori: Catalina Ramon Bonet
v ————— e
BORRADOR INCORP. LIBRO
PROPUESTA DE DECRETOS NOTIFICACION
N———— -
e FIRMA
FIRMA RESP.
SERVICIO PRESIDENTE FINALIZADO
FIRMA REVISION
DIPUTADO AREA PRESIDENCIA

Nota: El caixeti “Firma diputado de drea” és el que es correspon amb la signatura de la
persona titular de la Secretaria técnica.

3. Documento pdf de la propuesta

El boto Enviar fitxero permet seleccionar el fitxer que es vol inserir (50 Mb com a maxim) i que
s'ha preparat d'acord amb el que s’ha indicat més amunt.

Hi ha una opcié que permet Insertar encabezado. Per defecte el sistema insereix
automaticament I'encapcalament que inclou el servei que ha generat el document, pero es pot
desactivar si el document original prové d'una digitalitzacié que ja l'inclou.
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Finalment s'ha de pitjar el bot6 Aceptar i la proposta ha quedat gravada.

Una vegada preparat de document de la proposta és el moment de definir totes les notificacions.
Un document SEGRA pot contenir en la seva definicié un conjunt de notificacions, per diversos
mecanismes, que es realitzaran de forma automatica en el moment en qué el document estigui
firmat per TOTS els signants que s’hagi decidit.

Es molt important que configureu les notificacions abans d'enviar la proposta a firmar. Per fer-ho
heu d'anar a l'apartat NOTIFICACIONES - Nueva notificacion del vostre SEGRA.

Ala guia de funcionament de SEGEX es pot consultar el detall de tots els tipus de notificacions que
es poden fer i dels aspectes principals que s’han de tenir en compte per a cada una d'elles.

A titol de recordatori sén:

- Avis Email

- Notificacié en paper

- Notificacié electronica

- Edicte en el Tauler d'anuncis

Avis!: Les captures de pantalla d'aquest apartat es corresponen amb la versio
anterior de l'aplicacié. En la nova versié desapareix el concepte de Servicio i se
substitueix per Grupo. Per tant, per tant, quan faceu servir I'aplicacié veureu que
posa Grupo enlloc de Servicio. No obstant, el funcionament és el mateix.

Una vegada que s'ha configurat el circuit de signatura i les notificacions, es pot llencar el procés de
signatura a l'apartat OPCIONES PRINCIPALES - Enviar a firmar.

Es en aquest moment és quan s'inicia el circuit i el document passa per les diverses etapes que

s’hagin definit i que es detallen a continuacio.

1. Signatura del responsable del servei (comu per a totes les entitats)

En primer lloc, la proposta arriba al Rol: Responsable del Servei, que tindra un avis de signatura,
tant si entra per SEGEX com si entra per SEGRA.

Quan accedeixi a I'avis, la informacié que veura és:

10
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LISTA DE DOCUMENTQOS PENDIENTES DE FIRMA POR EL/LA RESPONSABLE DE OFICINA JURIDICA DE QUALITAT |
SEGURETAT

Servicio: | [Todos] v‘

Ordenacién: | Por orden de llegada V|

D SEGRA 52112 - Prova SEGRA circuit signatura LY (Ze
Oficina Juridica de Qualitat i Seguretat

OPCIONES
@ Seleccionar todo Firmar 6:) Rechazar
Es un element obligatori en el circuit de firma de SEGRA. El Responsable del servei es defineix

com un rol dins l'estructura organitzativa de l'entitat en el que s'ha creat la proposta de SEGRA,
I'na de signar per atorgar-li validesa i fer que continui el circuit de signatura.

Avis!: Actualment el sistema no permet escollir individualment el responsable.
Aixd fa que l'avis per signar la proposta arriba a totes les persones del Servei
que s'ha identificat que han de tenir aquest rol, per la qual cosa, internament el
servei s'ha d'organitzar per tal que la proposta la signi qui pertoca.

Accedint damunt el decret i accedint a Mds Informacién a I'apartat Histérico sempre es poden
consultar les accions que s’han fet.

Signatura de la persona titular de la secretaria técnica (tan sols en el cas de I'entitat Consell)

En funcié de quin sigui el Servei tramitador, el document passara a la signatura de la persona
titular de la Secretaria técnica corresponent. En aquest cas, els responsables de les secretaries
técniques ja estan assignats a cada servei i per tant no I'haureu de triar ara bé és important
gue en el moment de configurar la signatura s'hagi marcat aquesta opcié.

Avis!: Si la persona que signa la proposta de resolucio és el titular de la secretaria
técnica, no cal que I'hagi de tornar a signar amb caracter previ al conseller o
consellera.

Quan accedeixi a l'avis, la informacié que veura és:

11
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Jede Decrines - XGRA

LISTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA POR LA PERSONA RESPONSABLE DE LA SECRETARIA vt
TECNICA DE PRESIDENCIA ;- ool o
= oeciones conuss |
Ordenackin: | For ortes de tegade ] h!do
0 SEGRA 52112 - Prova SEGRA circult signatura Propuesia
Ofiona Juridica de Qualtat | Seguretat : &
D SEGRA 52126 - Prova de decret per signar ST | validar presidenta g 150 b y
Oficing Juridica de Qualtat | Seguretat MM' opuestas
OPCIONES Corrar sesién
£ Seleccionartodo /) Firmar £ Rechazar o i
De validacion de n
Presidencia

Accedint damunt el decret Firmas realizadas hasta ahora es pot consultar quines signatures

s’han realitzat fins aquest moment i accedint a Mds Informacion a 'apartat Histdrico sempre es
poden consultar les accions que s'han fet.

Validacio6 de la presidéncia (tan sols en el cas de I'entitat Consell)

En el cas dels decrets de la presidenta, el document passara a la validacio de les persones que

s’ha configurat que tenen aquest rol. Es important que en el moment de configurar la signatura
es marqui aquesta opcio.

Quan la persona que hagi de realitzar la validacié accedeixi a I'avis, la informaci6 que veura és:

LISTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE VALIDACION DE PRESIDENCIA

Servicio: I [Todos] v]
SEGRA 52113 - Prova SEGRA validacio presidencia 24/01/2021 &:49

Oficina Juridica de Qualitat i Seguretat
Firma como Organ resolutori: CATALINA RAMON BONET

OPCIONES
(5 Seleccionar todo Validar para firma .4 Rechazar
Accedint damunt el decret Firmas realizadas hasta ahora es pot consultar quines signatures

s'han realitzat fins aquest moment i accedint a Mds Informacién a |'apartat Histérico sempre es
poden consultar les accions que s'han fet.

La persona validadora decideix si el valida o no i en aquest cas ha de posar els motius.

4. Signatura de I'6rgan unipersonal resolutori (comu per a totes les entitats)

12
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Es un element obligatori en el circuit de firma de SEGRA. L'drgan unipersonal es defineix com
un rol dins I'estructura organitzativa de l'entitat en el que s'ha creat la proposta de SEGRA.

Un cop ha signat el titular de I'drgan unipersonal, el sistema automaticament assigna un
ndmero a la resolucié administrativa. Fins aleshores tan sols existia una proposta de SEGRA i
és a partir d'aguest moment que se li dona el caracter de resolucié administrativa.

Per aquest motiu qualsevol “document SEGRA" esta format per:

- La proposta de resolucio signada pel responsable de servei
- Eldocument de resolucié numerat i signat

DOCUMENTOS FIRMADOS
Abrir
™ Propuesta de Decreto/Resolucion "Resolucio inici expedient” - SEGRA 52004 © Descargar
Detalle
Abrir
#  Decreto/Resolucion N° 8 de 14/01/2021 "Resolucio inici expedient” - SEGRA 52004 © Descargar

Detalle

Quan accedeixi a l'avis, la informacié que veura és:

LISTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA POR L'ORGAN RESOLUTORI

Servicio: | [Todos] v‘

Ordenacién: | Por orden de llegada V|

D SEGRA 52113 - Prova SEGRA validacio presidencia ST (5
Oficina Juridica de Qualitat i Seguretat

OPCIONES

€ Seleccionar todo Firmar €9 Rechazar

Accedint damunt el decret Firmas realizadas hasta ahora es pot consultar quines signatures
s'han realitzat fins aquest moment i accedint a Mds Informacion a 'apartat Histdrico sempre es
poden consultar les accions que s'han fet.
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SEGRA 52126
(&) Pendiente de firma de L'6rgan resolutori desde el 25/01/2021 Propuesta de
o _ o o | Decret/Resolucio 52126
Servicio: Oficina Juridica de Qualitat i Seguretat
Entidad: CONSELL INSULAR DE MALLORCA - &
Descripcion: Prova de decret per signar STi validar presidenta
Expediente: Expediente 31532W: Concessio d'una subvencié nominativa a I'entitat esportiva Cala Figuera
FIRMAS REALIZADAS HASTA AHORA
Propuesta
@ E|/A RESPONSABLE DE OFICINA JURIDICA DE QUALITAT | SEGURETAT Zatuzazy
M cataLina ramMON BONET
@ | APERSONA RESPONSABLE DE LA SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA LranEEy
M  WMARIAINMACULADA BORRAS SALAS

@ Mas informacidn O Volver

HISTORICO

25/01/2021 10:34  Catalina Ramon Bonet Documento creado
25/01/2021 10:37  CATALINA RAMON BONET Enviado a firmar

& O @

25/01/2021 10:38  CATALINA RAMON BONET - EL/LA RESPONSABLE DE OFICINA JURIDICA DE QUALITAT | SEGURETAT Firma electrénica - FNMT-RCM - Documento principal
25/01/2021 17:00 MARIA INMACULADA BORRAS SALAS - LA PERSONA RESPONSABLE DE LA SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA Firma electrénica - FNMT-RCM - Documento principal
25/01/2021 17:01  MARIA INMACULADA BORRAS SALAS Validado en Presidencia

o &

DETALLE DEL CIRCUITO DE FIRMA

Pasos opcionales
activados: Requiere validacién de Presidencia

Firma como Organ
resolutori: Catalina Ramon Bonet

EE ey

FIRMA RESP. INCORP. LIERO |
 SERVICIO DE DECRETOS

_ REVISION
PRESIDENCIA

L'drgan unipersonal pot rebutjar la proposta i explicar-ne els motius a partir de l'opcio
Rechazar. El Servei Tramitador ha d'actuar en consequeéencia fent una nova proposta o
retrocedint i configurant novament el procediment de signatura.
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5. Incorporaci6 al Llibre de Decrets (comu per a totes les entitats)

Aix0 es fa de manera automatica amb la firma de la persona titular de la Secretaria general o
delegada.

L'eina esta configurada de tal manera que arriba l'avis als titulars i suplents. Correspon a
aquestes persones organitzar-se internament per saber quan ha de signar un o altre.

Quan accedeixi a l'avis, la informacié que veura és:

LISTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA POR EL/LA SECRETARI/A

Servicio: I [Todos] v
D SEGRA 52113 - Decret/Resolucid N°27 de 24/01/2021 - Prova SEGRA validacio presidencia 24701/2021 6:58

Oficina Juridica de Qualitat i Seguretat

OPCIONES

@ Seleccionar todo Firmar

Una vegada acabat el circuit de signatura, es fan les notificacions, en les seves diferents modalitats,
de manera automatica tal i com s'hagi configurat, i totalment transparent per a les persones
usuaries. Igualment es registren de sortida sense cap més intervencié humana.

Avis!: Si heu de fer notificacions manuals ara és el moment d'imprimir-les i
enviar-les al destinataris

DETALLE DEL CIRCUITO DE FIRMA

Pasos opcionales
activados: Requiere validacion de Presidencia

Firma como Organ
resolutori: Catalina Ramon Bonet

BORRADOR

PROPUESTA NOTIFICACION FINALIZADO

N—

INCORP. LIERO
DE DECRETOS

FIRMA RESP.
SERVICIO

il
- 8-[8

FIRMA
PRESIDENTE

REVISION
PRESIDENCIA

i

|
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Les persones destinataries rebran un avis al seu correu electronic amb un enllag per tal que les
puguin visualitzar.

Avis!: A mesura que el document va passant per els diferents estadis de
signatura, les persones que han de signar poden fer les comprovacions adients
de contingut i de que ha passat per les signatures prévies (consellers executius
poden veure que ha passat pel secretari técnic, validadors de la presidenta
poden veure que ha passat també pel secretari técnic i la presidenta pot
comprovar que ha passat per secretari tecnic i pel validador).

En tot moment, la persona que ha de signar pot decidir no fer-ho i exposar-ne els motius.

Com s’ha indicat és molt important configurar les notificacions des de l'inici. No cal que esperar a
tenir el decret o la resolucio signats ja que, un cop signi I'6rgan unipersonal, amb la signatura del
titular de la secretaria, el procés es fa de manera automatica.

Ara bé, siun cop ha finalitzat aquest procés de signatura, ja sigui de I'drgan unipersonal ja sigui del
titular de la secretaria s’han de fer les notificacions (per un oblit o perqué se n’han d'afegir de
noves, s'’ha d'escollir 'opci6 OPCIONES PRINCIPALES Retroceder a borrador i fer les notificacions que
corresponguin.

OPCIONES PRINCIPALES

@ Retroceder a borrador

Avis!: Es molt important que un cop hagueu afegits les notificacions, torneu a
seleccionar I'opcié Enviar a firmar. El decret o la resolucié no s’envia novament a
la signatura de I'drgan unipersonal. Unicament senvien a signar les
notificacions, fet que fa que el decret o la resolucié quedi incorporat al Llibre de
Resolucions.

La consulta de I'estat de les propostes es fa al modul de SEGEX, accedint a I'expedient al qual es
tinguin permisos, seleccionant I'opcidé ABRIR SEGRA, on ens apareixera el circuit de firma en color
groc per on es troba el procés.
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La consulta de les resolucions es fa al modul de SEGRA.
Es pot fer:

- Através del menu OPCIONES GENERALES: Buscar propuestas y decrets/resolucions, fent servir
després els diferents filtres de recerca.

- Através de l'opci6é HISTORICO que permet cercar segons els parametres:

Creados por mi
Firmados por mi
Rechazados por mi

Fent servir després els diferents filtres de recerca.

A través del menu OPCIONES GENERALES: Imprimir libro, s'accedeix a la finestra

IMPRIMIR LIBRO DE DECRETS/RESOLUCIONS

Afio; | - SELECCIONAR - |
Resumido:
Ndmero inicial:

Ndmero final:

Nota 1: s6lo es posible seleccionar hasta 50 decrets/resolucions como maximo

Nota 2: s6lo se pueden seleccionar series de decrets/resolucions correlativos y en estado finalizado. Si
observa que no puede seleccionar a partir de un nimero determinado, asegurese de que este no se ha
retrocedido a borrador y, si es asi, envielo de nuevo a firmar, en cuyo caso solo sera necesaria la firma de
los oficios de las nuevas notificaciones, si los hay. Si no los hay, regresara al estado finalizado
directamente.

Les utilitats d'aquests camp son:

- Resumido: La versié resumida fa que el llistat tan sols contengui una relacié de les resolucions i
dels decrets.

Aquesta opcio és la que s'ha de fer servir quan el Servei de Secretaria General prepara el llistat
de resolucions de les quals s'ha de donar compte al Ple

La versié No resumida és la que ha de fer el servei de Secretaria General quan ha de fer
I'expedient Libro de Decretos.

- Numero inicial: Permet seleccionar el nimero a partir del qual es vol fer el llistat

- Ndmero final: Permet seleccionar el nimero fins al qual es vol fer el llistat
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Especial consideracio al Llibre de Decrets/ Resolucions

La persona titular de la secretaria de I'entitat és la responsable de fer el llibre de resolucions
anualment. Per fer-ho ha de iniciar d'ofici el corresponent expedient.

- Quan? Es recomana fer-se a principi d'any.
- Com? El servei Secretaria de I'dorgan ha d'iniciar d'ofici el corresponent Expedient Llibre de
Decrets. Per fer-ho ha d'accedir a SEGEX i seleccionar al menu de la dreta: Nuevo expediente de

oficio.

El nom del procediment és: Libro de Decretos

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

Clase: Dossier

Descripcion: es tracta de identificar el Llibre Registre de resolucions dels organs
unipersonals de I'entitat que correspongui fent servir les dades principals. S'ha de
fer d'acord amb les directrius de format seglients:

AAAA_Llibre Registre de decrets de [I'entitat]

Referencia interna: Es recomana no fer servir aquest camp.

En el moment de pitjar Aceptar aquests moments s’haura creat I'expedient amb un numero
identificatiu que és Unic per a tota la plataforma.

L'estructura de carpetes (agrupacié de documents) que es recomana per a aquests expedients és:

Carpetes de llibre de decrets
DILIGENCIA D'OBERTURA
LLIBRE DE RESOLUCIONS
DILIGENCIA DE TANCAMENT

1. Diligéncia d'obertura

La diligéncia d’'obertura és un document SEFYCU que s'ha de fer d’'acord amb les directrius

seguents:

SEFYCU- Diligéncia d'obertura del llibre de decrets

Tipus de document ENI: Diligencia

Descripcio: AAAA [Any]_Diligencia Obertura del Llibre de Decrets
dels organs unipersonals de [Entitat]

Text: Diligéncia per fer constar que el dia [data del primer decret o
resolucid] s'ha obert el Llibre de Decrets de [I'entitat] de I'any [XXXX]
Signatura: : persona titular de la secretaria
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2. Diligéncia de tancament

Quan s’hagi dictat la darrera resolucié o decret de I'any que s'hagi celebrat, heu de redactar la
corresponent diligéncia. Es tracta d'un document SEFYCU que s'ha de fer d'acord amb les directrius
seguents:

SEFYCU- Diligéncia de tancament del llibre de decrets

Tipus de document ENI: Diligéncia

Descripcio: AAAA [Any]_Diligencia Tancament Llibre de decrets de [I'0rgan]
Text: Diligéncia per fer constar que el present Llibre Registre de decrets
compren les resolucions dictades pels organs unipersonals de [nom de I'Entitat].
Comenca amb la resolucié Num. 1/AAAA, de dia DDMMAA de [organ] i acaba
amb el NUum. XX/AAAA, de dia DDMMAA de [organ].

Signatura: : persona titular de la secretaria de I'organ

Les persones autoritzades per fer els llibres de resolucions sén les que s’han identificat amb aquest
rol al servei Secretaria general o a les respectives secretaries delegades.

El llibre de resolucions és Unic per a cada entitat i inclou totes les resolucions que s’hagin dictat per
els drgans unipersonals amb facultats resolutories.

SEGRA permet crear una resolucié administrativa que té com a fi modificar-ne una de previa i
relacionar-les. Per fer aixo, 'usuari ha d'establir la relacié entre la nova proposta de resolucié i la
resolucié a modificar. En crear la nova proposta de resoluci6, s’ha de marcar la casella “Esta es una
propuesta de resolucion de discrepancia (reparo) o altera una resolucion anterior”.
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Al

Urgente: 0
Especial: 0
Nivel de acceso (*): | Legibie por cunlquier usssrio de la entidad tras la firma del/de la Alcaide/sa y editable solo por el grupo propetario
Idioma (*): | Conatin v |

2 Esta e3 una propuesta de resolucion de discrepancia (reparo) o altera una resolucion anterior
Lista de SEGRAs
reparados o €0 Afadir resolucion alterada () Afadir propuesta reparada
alterados

[J Requiere firma del Concejal (nota: esta firma no es la misma que la del Alcalde/sa o Concejal en

quien delegue)

[ Requiere validacion de Secretaria

[ Requiere validacion de Alcaldia

(] Requiere fiscalizacién

Resolucion N°1 de 29/03/2024

Documento firmado electrdnicamenta.

Rasolucidn alterada paor
El Mdcaida de Ayuntamesnio de Caudste  EL SECRETARIO - Resolckin N2 da HIOV2024
JAVIER WICO EGEA JEVIER VICO EGEA
024 IO Resolutiones alledadas por la regoiicdn acheal:
- Resphicin W™ e 13062022

Prueba de decreto

T e anenm dalor it amet coneactatur admasicme alit csed do ancooeod feoeeore
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Avis!: Recordau que per a modificar una resolucié administrativa s'ha de fer
d'acord amb el procediment de rectificacio, anul-lacié o declaracié de nul-litat
que estableix la legislacié de procediment administratiu vigent.

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

Els dubtes de tipus juridic, com ara: Com he de redactar la resolucié? Quins permisos
donam damunt la documentacié? Quins peus de recursos he de incorporar a la
notificacié o als edictes? els heu d'adrecar, en primer lloc, als responsable del vostre
serveis. 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 mitjangant el
mecanisme que s'hagi establert per a la seva institucié i que podreu trobar en I'espai
SECIM.

Si teniu problemes técnics per accedir a l'aplicaci6, problemes amb el certificat
electronic, problemes de navegacio, etc., i per a la resta d'incidencies que us puguin
sorgir sobre el funcionament de I'eina us podeu posar en contacte amb el CAU SECIM
a través del mecanisme establert i les redirigira a la persona competent en funcié de
la quiestio de qué es tracti perqué us doni una solucié al més aviat possible.
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