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Introducció  

El proveïdor de la plataforma SECIM posa en funcionament una nova versió, SEGEX 

2.0. 

L’objectiu d’aquest document és oferir a l’usuari una descripció detallada de les 

novetats que s’han introduït a la plataforma SECIM arran d’aquesta implantació. 

Aquest document complementa les guies sobre els mòduls SEGEX, SEFYCU i SEGRA 

disponibles en l'apartat SECIM de la Intranet. 

Canvis dins el menú principal 

El menú general de la dreta, s’ha dividit en diversos subapartats: 

1- Opcions generals: 

 

2- Expedients 

 

3- Tasques 
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Novetats apartats de l’expedient 

L’actualització de l’aparença de SEGEX incorpora les següents novetats: 

 

Entrada de la sol·licitud: s’especifica si s’ha iniciat l’expedient d’ofici o a instancia de 

part. 
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S’ha afegit un apartat per incloure comentaris o observacions dins un expedient. 

Aquesta funció substitueix a la funció “enviar avís” que existia en versions anteriors 

de SEGEX 
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Nou menú dins l’expedient 

Una vegada s’accedeix dins un expedient, el menú d’opcions ha millorat i té la seva 

pròpia secció i permet anar, directament, a les diferents parts de l’expedient: 

 

Analitzarem cada secció del menú de l’expedient: 

a) “General” 

Vista general del tot l’expedient amb els seus subapartats - igual que fins ara.- vist 

a l’apartat anterior- 

b) “Mis tareas pendientes” 

Són les tasques pendents a títol individual dins aquest expedient. S’accedeix 

directament a les tasques personals. 
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c) “Mis avisos pendientes” 

Són tos els avisos d’aquest expedient. 

 
 

d) “Documentos”  

S’accedeix directament als documents de l’expedient 
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e) “Tareas”  

Totes les novetats relatives a la gestió de tasques las trobareu en l’annex d’aquest 

document. 

 

Avís!: Si voleu fer servir les tasques com fins ara, simplement heu de 

completar les dades: “Descripción Breve” i “Destinatario”, i efectuar un 

clic a “Guardar cambios”. 

 

f) “Todos los recordatorios” i “Mis recordatorios” 

Els recordatoris són alarmes que els usuaris amb permisos d'accés de només 

lectura o superior a un expedient poden crear-se per a si mateixos en la data i 

hora que indiquin.  

 

Els recordatoris es poden crear o consultar en els següents apartats:  

 

• Per als recordatoris de l'usuari actual en qualsevol expedient: accediu a 

l'opció “mis recordatorios”, dins de l'apartat “opciones generales” del menú de la 

dreta. Es visualitzen tots el recordatoris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Per als recordatoris de l'usuari actual en un expedient concret: accediu a 

l'opció “mis recodatorios”, dins de l'apartat “secciones de este expediente” del menú 

de la dreta.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
SEGEX 2.0 – Novetats 

 

9  

• Per als recordatoris de qualsevol usuari d’un expedient al qual es té accés 

de nivell tramitador: editau l'expedient i accediu a l'opció “todos los recordatorios”, 

dins de l'apartat “secciones de este expediente” del menú de la dreta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Els recordatoris es poden visualitzar en un calendari.  

 

 

 

Es mostren els recordatoris que tinguem. Si deixem uns segons el cursor sobre el 

recordatori és possible previsualitzar els detalls: 
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• Creació d’un recordatori: 

 

- Cas 1: recordatoris individuals/ personals des d’un expedient- no és 

necessari editar l’expedient 

 

Fent un clic dins de l’apartat “Secciones de este expediente” des de l’opció “Mis 

recordatorios”, s’obrirà la següent pantalla, on podem programar l’avís: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’opció “sumar días”, permet programar l’avís.  
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- Cas 2: recordatori per a qualsevol usuari en un expedient - s’ha d’editar 

l’expedient i clicar “Todos los recordatorios” - “nuevo recordatorio” 

 
 

 

 

 

 

Per enviar un recordatori a un usuari, aquest ha de tenir permisos de lectura o 

superiors dins de l’expedient. L’avís del recordatori es pot enviar a través de SEGEX 

o bé se li pot enviar per correu (correo-e). 
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L'activació d'un recordatori es notifica als usuaris mitjançant avisos de SEGEX i/o 

per correu-e, segons es determini en el propi recordatori i en la configuració del 

directori. 

 

Els tramitadors també poden crear recordatoris per a altres usuaris sempre que 

vagin dirigits de manera indivisible al destinatari d'un permís d'accés concret de 

l'expedient. 

 

Si el destinatari és un usuari extern, l'adreça de correu s'estableix en el propi 

permís (perquè, en ser extern, no existeix en el directori). 

 

g) “Personalización de avisos de usuarios” i “Personalizar mis avisos”  

 

Avís!: L’excés d’avisos pot ser contraproduent. Recomanam que faceu 

servir aquesta configuració per rebre només els avisos que siguin 

necessaris. Molts d’usuaris ja us heu trobat amb un nombre tan elevat 

d’avisos que fa que siguin immanejables. Aprofitau aquesta configuració 

per ajustar-los, si és possible, a la baixa.  

 

És possible personalitzar l’enviament d’avisos que té lloc quan es produeix un 

determinat esdeveniment en un expedient. Si no hi ha cap personalització per 

aplicar, el sistema es comporta igual que en les versions anteriors de SEGEX. 

 

La configuració personalitzada pot ser diferent per a cada tipus d'esdeveniment. 

Per exemple, incloure un nou document, completar una tasca i acceptar una 

notificació són alguns dels molts tipus d'esdeveniments que existeixen i que es 

poden configurar. 

 

Per a cada tipus d'esdeveniment és possible establir si s'envien avisos de SEGEX 

(visibles solo des de la web de SEGEX) i/o missatges de correu-e. També és possible 

configurar els destinataris. Per exemple, si s'envien als tramitadors de l'expedient 

o als propis destinataris de les tasques (en el cas d'esdeveniments relacionats amb 

tasques). 

 

Un usuari pot configurar l’enviament d’avisos a diferents nivells: 

Cas 1: en un expedient concret 

Cas 2: en tots els expedients de l’usuari 

Cas 3: quan s’atorga un permís concret d’accés a l’expedient 

 

• Cas 1: configuració específica d’un usuari dins un expedient concret- els 

meus avisos: 

Es pot configurar des de l'opció “personalizar mis avisos” dins de 

“secciones de este expediente” del menú de SEGEX que es mostra en tenir 

obert l'expedient en qüestió. 
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Si es marca aquesta opció, s’obrirà un desplegable amb les opcions que es poden 

seleccionar: 
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Cas 2: Configuració personalitzada d’un usuari concret i global a tots els 

expedients de l’entitat. 

Es pot configurar des de la vista de detalls de l'usuari que es mostra en fer 

clic en el seu nom, sobre el menú d'opcions de SEGEX > dades com a usuari 

del directori > configurar avisos. 

 

 
 

Si es marca aquesta opció, s’obrirà un desplegable amb les mateixes 

opcions de selecció que en el cas anterior. 

 

Cas 3: Configuració personalitzada d'un permís d'accés concret en 

l'expedient corresponent. 

 

Els tramitadors d'un expedient poden editar la configuració específica d'un 

permís d'accés activant la casella corresponent que es mostra en editar 

aquest permís. 
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És possible simular l'enviament d'avisos per a una mena d'esdeveniment concret 

d'un expedient amb la finalitat de detectar errors en la configuració i ajudar al fet 

que els usuaris tramitadors i administradors comprenguin l'algorisme d'enviament 

i la configuració aplicada en cada cas. 

 

Per a això, és necessari prémer en el botó “simular enviament d'avisos” des de 

l'opció “personalizaciones de avisos de usuarios” dins de “secciones de este expediente” 

del menú de SEGEX que es mostra en tenir obert l'expedient en qüestió. 

 

 

 
 

Apareixerà una pantalla amb el detall de la simulació d’enviament d’avisos. 
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h) “Comentarios de los usuarios” 

Qualsevol usuari amb un nivell d'accés de només lectura o superior en un 

expedient pot publicar comentaris en ell, ja sigui en la vista general de l'expedient 

o en la vista detall d'una tasca.  

 

Per a publicar en la vista detall d'un document concret, és necessari que, a més, 

aquest usuari tingui accés al document en qüestió. Els comentaris publicats són 

visibles pels mateixos usuaris descrits anteriorment. En cap cas, els interessats 

podran veure aquests comentaris. 

 

El text dels comentaris pot estar formatat (negretes, colors, etc.), incrustar imatges 

i adjuntar fitxers.  

Es poden visualitzar els comentaris a un apartat nou del expedient “Comentarios 

del expediente actual” 
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Per afegir un comentari s’ha de introduir un text a la part superior del apartat i heu 

de clicar en “Enviar”. 

 

Un cop introduït el text en la següent pantalla s’ha de confirmar la publicació del 

comentari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En publicar un nou comentari, és possible enviar més avisos (però no menys) dels 

quals el sistema determina automàticament segons la configuració d'enviament 

d'avisos del sistema (veure apartat "personalització d'enviament d'avisos"), que, per 

defecte, inclou només l'enviament d'avisos de SEGEX (però no per correu-e) als 

tramitadors i, en el cas de comentaris en tasques, també als destinataris 

d'aquestes tasques. 

 

Nota: no és possible activar l'enviament d'avisos de SEGEX a nodes contenidors. 

Només és possible en usuaris. Tampoc és possible activar l'enviament d'avisos a 

adreces de correu-e que no estiguin configurades en el directori. Els comentaris 

publicats també es reflectiran en l'historial de l'expedient com un esdeveniment 

més. 

Els comentaris poden eliminar-se per part dels seus autors i dels administradors. 

No obstant això, l'eliminació d'un comentari no elimina l'esdeveniment de 

l'historial. A més, els administradors poden veure i restaurar comentaris eliminats.  

 

Aquesta funció substitueix a la funció "enviar avisos" que existia en versions 

anteriors de SEGEX. 

 

Nota important: Encara que aquest apartat permet introduir imatges i altres 

fitxers adjunts, s'ha de tenir present el que estableix la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, 

del procediment administratiu comú de les administracions públiques (LPACAP) en 

l'article 70.1 (s'entén per expedient administratiu el conjunt ordenat de documents…). 
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En aquest sentit, si necessitau compartir un document que no hagi de formar part 

de l’expedient, la recomanació és: 

 

• Inserir un enllaç al document i no el document en sí. Per exemple, un 

enllaç al Sharepoint o a les carpetes compartides 

• No incloure el document perquè això implica un consum d'espai de 

disc de la plataforma SECIM i, a més, un cost econòmic, ja que l'import 

que pagam al proveïdor depèn, en part, de la quantitat d'espai de disc 

utilitzat." 

 

I serà considerat com a informació auxiliar o de suport a l'empara del qual 

s'estableix en la LPACAP en l'article 70.4 (no formarà part de l'expedient administratiu 

la informació que tingui caràcter auxiliar o de suport, com la continguda d'aplicacions, 

fitxers i base de dades…). 

 

Si el document que voleu incloure en els comentaris sí que forma part de 

l’expedient: 

• El document ha d’estar ubicat dins una de les carpetes de l’expedient. 

• Feis referència a la ubicació del document dins el comentari. 

• En cap cas, torneu pujar el document incorporant-lo al comentari. 

 

i) “Historial de eventos” 

Ara és possible accedir als detalls de cada esdeveniment de l'historial d'un 

expedient (o una tasca o document concrets) i obtenir la llista d'avisos de SEGEX 

que es va enviar, si han estat o no acceptats i, en cas afirmatiu, qui ho va fer (útil 

quan un usuari accepta els avisos en nom dels seus companys de grup) i quan, així 

com un registre (log) dels enviaments de SEGEX i de correu-e. 

 

 
 

També és possible accedir a aquest detall prenent en qualsevol esdeveniment de 
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les seccions “trazabilidad del usuario”, “trazabilidad de expedientes” i “avisos de 

expediente” del menú d'opcions de SEGEX. 

 

Noves modalitats per a insertar documents 

S'han inclòs noves modalitats d'inserció de documents en un expedient i s'han 

actualitzat els logos i el nom dels documents que fins ara es podien afegir: 

 

- Abans de Segex 2.0: 

 

- Opcions de nou document amb la versió SEGEX 2.0: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Equivalències: 

Fichero de usuario > Fichero 

Código Seguro de Verificación > Por CSV 

Propuesta de SEFYCU > SEFYCU nuevo/SEFYCU existente 

Propuesta de SEGRA > SEGRA nuevo/SEGRA existente 

Proyecto de documento > Nova modalitat 

Rellenar formulario > Nova modalitat 

Hipervínculo > Hipervículo 
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Les noves modalitats són: 

 

• Projecte de document: defineix un buit que haurà d'ocupar un futur 

document. És a dir, permet configurar les metadades i permisos del 

document sense arribar a aportar el contingut d'aquest. Pot ser útil per 

a assenyalar la posició d'informes o altres documents que han 

d'aportar els col·laboradors, especialment si se'ls assigna una tasca en 

la qual s'associï aquest document. És possible admetre qualsevol 

contingut (i deixar que l'usuari decideixi) o restringir-lo a una plantilla 

de SEFYCU o de SEGRA concreta. 

 

• Formulari:  

Permet utilitzar un dels formularis predefinits al panell d'administració 

(els mateixos que s'utilitzen per definir els documents requerits en els 

tràmits de la seu, així com d'altres creats pels administradors). L'usuari 

haurà d'emplenar els camps del formulari seleccionat i, a continuació, 

el sistema generarà el PDF corresponent, que serà l'element afegit a 

l'expedient. 

 

Avís!: No utilitzar l’opció d’afegir formularis, ja que de moment no s’ha 

definit cap formulari per a la creació d’un SEFYU o d’un SEGRA. En cas 

que sigui necessari utilitzar un formulari per generar un SEFYCU/SEGRA, 

caldrà sol·licitar-ho mitjançant un projecte perquè l’equip d’administració 

electrònica pugui analitzar i configurar el formulari corresponent. 

 

Plantilles 

En seleccionar les opcions “propuesta de SEFYCU” o “propuesta de SEGRA”, es 

permetrà triar una plantilla d'entre les creades per defecte o aquelles que 

s'haguessin pogut crear. 

 

Una plantilla és una configuració predeterminada d’un SEFYCU o d’un SEGRA que 

serveix de base per a SEFYCUs o SEGRAs de tipus de documents que es creen amb 

freqüència i estalviar-nos haver-los de configurar cada vegada. Les dades que es 

preconfiguren en una plantilla poden ser, per exemple: 

 

• El tipus ENI 

• El grup propietari 

• Els signants  

• etc.  

 

En el cas del Consell, de moment no es pot fer ús d'aquesta opció. Tret que se 

sol·liciti a l'equip d'Administració electrònica, que valorarà si la proposta 

presentada té entitat suficient per a configurar-la. 
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Cer

cad

or 

d’ex

ped

ient

s 

S'ha 

sim

plificat el cercador d'expedients per a mostrar menys camps inicialment, deixant 

només els més habituals. No obstant això, la resta de camps continuen estant 

disponibles i es poden incloure en la cerca en seleccionar-los en l'apartat “otros 

campos”, el qual inclou un cercador per a localitzar-los fàcilment en la llista: 

 

 
 

Cercador de documents 

A més de cercar per títol entre els documents d'un expedient concret, ara és 

possible fer-ho filtrant pels següents camps: 

● Observacions. 

● Data. 

● Data de signatura. 

● Carpeta (incloent o no subcarpetes). 

● Tipus de document. 
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● Codi de SEFYCU / SEGRA. 

● Número i exercici d'entrada en registre. 

● CSV. 

● Metadades ENI: tipus, estat d'elaboració i origen. 

 

 
 

 
 

El llistat resultant de documents ara es pot ordenar per diferents camps. A més, 

també s'ha inclòs en ell l'estat de les propostes de SEFYCU i SEGRA: 
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D'altra banda, s'ha canviat el comportament del clic sobre qualsevol document. 

Abans aquesta acció obria el detall d'aquest document, mentre que ara s'obrirà el 

contingut del document. No obstant això, continua sent possible accedir al detall 

del document prement en el botó “veure detalls” o deixant el punter del ratolí  

sobre la icona del document. 
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Exportació CSV en totes les seccions d’un expedient 

És possible exportar el llistat d'elements de qualsevol secció d'un expedient al 

format d'arxiu CSV (valors separats per comes). Per a això, cal fer clic en l'enllaç 

“exportar a CSV” que es mostra en el títol de cada secció. 

 

 

 

 

 

 
 

També és possible accedir a aquest detall prement en qualsevol esdeveniment de 

les seccions “trazabilidad del usuario”, “trazabilidad de expedientes” i “avisos de 

expedientes” del menú d'opcions de SEGEX. 

 

Expedients públics 

Els expedients d'accés públic ara s'integren en la carpeta ciutadana (sense ser 

necessari iniciar sessió), des d'on es permet buscar i accedir a ells. 
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Avatars 

 

Avís!: Per a garantir una imatge institucional adequada i evitar 

problemes de privacitat o contingut inapropiat, es recomana no utilitzar 

en el vostre avatar: Fotografies personals o familiars. Imatges que 

continguin dades sensibles o informació privada. Contingut humorístic, 

polític, religiós o que pugui resultar ofensiu. Imatges amb drets d'autor 

sense permís. En el seu lloc, s'aconsella emprar imatges neutres, 

professionals o l'avatar per defecte que ofereix l'aplicació. Si algun avatar 

no respon a la recomanació, l'equip d'Administració electrònica 

intervindrà d'ofici per a canviar-lo pel qual per defecte ofereix l'aplicació. 

 

Per defecte, els nodes usuaris i contenidors tindran un avatar predeterminat 

compost amb una o dues lletres inicials del seu nom i un color aleatori, excepte el 

node arrel de l'entitat, que tindrà el logotipus de la Seu configurat en el panell 

d'administració.  

 

Els usuaris poden personalitzar el seu avatar fent clic en el seu nom sobre el menú 

de SEGEX i després en l'avatar actual que es mostra a la cantonada superior dreta. 
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ANNEX: TASQUES D’UN EXPEDIENT 

S’ha redissenyat tota la gestió de tasques i ara les tasques ja no es mostren a la 

secció “permisos d’accés a l’expedient”, sinó en una secció independent 

anomenada “tasques de l’expedient”.  

 

Avís!: Si voleu fer servir les tasques com fins ara, simplement heu de 

completar les dades: “Descripción Breve” i “Destinatario”, i efectuar un clic 

a “Guardar cambios”. 

 

Es visualitzen les tasques dins l’expedient de la manera següent: 
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Apareix cada tasca amb la icona i descripció de l'estat, la descripció breu de la 

tasca i l'avatar i descripció del destinatari. 

 

En fer clic en qualsevol d'elles o deixar el punter del ratolí sobre la icona d'estat es 

mostren els seus detalls. 

 

 

 

Detallem a continuació totes les dades que apareixen: 

 

Descripción breve: 

Destinatario: 

Estado: Es canviarà automàticament 

Progreso: si la tasca es troba en curs, el destinatari pot indicar el percentatge de la 

tasca que porta completat. 

Fecha de creación: indica quan es va crear la tasca per part d'un tramitador. 

Fecha planificada de comienzo: indica quan està previst que s'iniciï la tasca 

Fecha real de comienzo: indica quan el destinatari va començar la tasca. 

Fecha planificada de finalización: indica quan està previst que es completi la tasca 

Duración planificada: indica quants dies està previst que es trigarà a completar la 

tasca des del moment en què el destinatari la comenci. Aquesta durada pot 

constar d'un nombre de dies naturals o de dies hàbils. Per a aquests últims, es 

tindrà en compte el calendari de dies inhàbils establerts en la seu electrònica 

(configurable en l'apartat corresponent del panell d'administració, per part d'un 

administrador) 
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Creació d’una tasca 

A continuació anem explicar com crear una nova tasca i com a reassignar tasques. 

Ambdós opcions s’han de fer sempre amb l’opció d’editar l’expedient: 

 

 
 

S’ha de clicar en “Nueva tarea” i s’obrirà la següent pantalla: 

 

 
 

Descripción breve: indica una descripció curta a mode de títol de la tasca. Dins 

observacions es podrà detallar la tasca. 

 

Destinatario: Igual que abans, les tasques només es poden assignar a un dels 

destinataris dels permisos d’accés de l’expedient. Anteriorment, aquest permís 

havia de tenir el nivell de col·laborador, mentre que ara es permeten també els 

nivells tramitador i només lectura (encara que aquests últims no puguin fer canvis 

en l’expedient, les tasques que se’ls assigni podrien estar referides a una altra 

mena d’actuacions). 
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A més, ara les tasques poden existir sense estar assignades a un destinatari. 

Lògicament, perquè el destinatari pugui interactuar amb una tasca, ha de tenir-la 

assignada. 

No obstant això, no és necessari assignar-la immediatament en crear-la. De la 

mateixa manera, una tasca assignada a un destinatari, el permís d’accés del qual 

és eliminat de l’expedient ara pot continuar existint, passant a estar no assignada 

(abans les tasques s’eliminaven automàticament en eliminar el permís associat). 

 

Duración planificada: opcional- és el termini previst per completar la tasca. 

 

 
 

 

 
 

Observaciones: permet indicar una descripció més extensa. Aquest camp permet 

introduir text amb format, incrustar imatges i adjuntar arxius. 
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Al costat de cada camp de data es mostra un botó “sumar dies” que permet accedir 

a una calculadora de dates que suma un nombre de dies naturals o hàbils (aquests 

últims segons el calendari de la seu) a una data de referència. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

-Dependències entre tasques 

 

Per afegir una dependència entre tasques accediu a l'opció "Añadir dependència” i 

apareix la següent pantalla: 

 

 
 

S’obrirà una nova pantalla: 
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Cada tasca pot dependre d'altres tasques, del mateix o de distint expedient, de tal 

mode que sigui obligatori que l'altra tasca comenci o finalitzi perquè aquesta tasca 

pugui començar o finalitzar. Les quatre combinacions possibles són: 

 

- Finalitzar per a començar: requereix que la primera tasca finalitzi abans que 

la segona pugui començar. És la més habitual. 

- Finalitzar per a finalitzar: requereix que la primera tasca finalitzi abans que 

la segona pugui finalitzar. 

- Començar per a començar: requereix que la primera tasca comenci abans 

que la segona pugui començar. 

- Començar per a finalitzar: requereix que la primera tasca comenci abans que 

la segona pugui finalitzar. 

Reasignar una tasca 

Amb l’opció “editar expediente”, s’ha de clicar en “Reasignar tareas” i s’obrirà la 

pantalla següent: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Destinatario: En relació al destinatari que es vagi a reassignar la tasca s’ha de tenir 

en compte el que hem explicat quan hem creat una tasca nova. 
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Dins d'una tasca es poden afegir Comentaris des de el següent apartat 

 

 
 

Comentarios de la tarea actual: Qualsevol usuari amb un nivell d'accés de només 

lectura o superior en un expedient pot publicar comentaris en ell, ja sigui en la 

vista general de l'expedient o en la vista detall d'una tasca. Per a publicar en la 

vista detall d'un document concret, és necessari que, a més, aquest usuari tingui 

accés al document en qüestió.  

Els comentaris publicats són visibles per usuaris amb permisos. En cap cas, els 

interessats podran veure aquests comentaris. 

 

Nota important: Encara que el camp “Observacions” i l’apartat “Comentarios de la 

tarea actual” permet introduir imatges i altres fitxers adjunts, s'ha de tenir present 

el que estableix la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comú 

de les administracions públiques (LPACAP) en l'article 70.1 (s'entén per expedient 

administratiu el conjunt ordenat de documents…). 

 

En aquest sentit, si necessitau compartir un document que no hagi de formar part 

de l’expedient, la recomanació és: 

 

• Inserir un enllaç al document i no el document en sí. Per exemple, un 

enllaç al Sharepoint o a les carpetes compartides. 

• No incloure el document perquè això implica un consum d'espai de 

disc de la plataforma SECIM i, a més, un cost econòmic, ja que l'import 

que pagam al proveïdor depèn, en part, de la quantitat d'espai de disc 

utilitzat." 

 

I serà considerat com a informació auxiliar o de suport a l'empara del qual 

s'estableix en la LPACAP en l'article 70.4 (no formarà part de l'expedient administratiu 

la informació que tingui caràcter auxiliar o de suport, com la continguda d'aplicacions, 

fitxers i base de dades…). 

 

Si el document que voleu incloure en els comentaris/observacions sí que forma 

part de l’expedient: 

• El document ha d’estar ubicat dins una de les carpetes de l’expedient. 

• Feis referència a la ubicació del document dins el comentari. 

• En cap cas, torneu pujar el document incorporant-lo al 
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comentari/observacions. 

 

 

Explicarem el funcionament “Mostrar opciones avanzadas” a la pàgina 38. 

 

Avís!: Recomanem continuar definint les tasques com fins ara i no 

utilitzar la planificació temporal; és a dir, no informar les dates de 

planificació inicial i final ni la durada prevista per a completar la tasca. De 

moment, els administradors de SECIM no oferiran suport per a 

incidències relacionades amb la planificació de tasques. Si tot i així voleu 

fer-ne ús. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Historial de tasques 

Les tasques ara tenen el seu propi historial independent de l’historial de 

l’expedient. Per a accedir a ell, és necessari clicar el botó “veure historial” dins del 

detall d'una tasca.  
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Cercador de tasques 

Des del menú de SEGEX és possible accedir al llistat i calendari de tasques, ja sigui 

en qualitat de tramitador dels expedients o com a destinatari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El comptador en vermell al costat del menú indicarà el número de: 

 

• Tasques que estan pendents de començar o en curs, quan s'actua com 

a destinatari. 

• Tasques que estan retardades, quan s'actua com tramitador. 

 

En seleccionar l'opció "Buscar" apareix la següent pantalla i permet filtrar per 

diferents camps. 
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Totes les tasques es poden exportar a Excel des de la següent opció: 

   
 

I disposareu del següent llistat: 

 

 
 

Mostrar opciones avanzadas 

Des d'aquesta pantalla podem accedir a la següent quan s'efectua un clic en l'opció 

“Mostrar opciones avanzadas” o “Guardar cambios”: 
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Expliquem a continuació el funcionament de la planificació i el control 

d'endarreriments quan completem les dades:  

 

“Fecha planificada de comienzo” i “fecha planificada de finalización” o 

“Fecha planificada de comienzo” i “duración planificada” 

Planificació temporal 

Per a facilitar la planificació, s'han afegit una sèrie de camps opcionals que es 

tindran en compte per a generar diagrames de Gantt i determinar si la tasca està 

retardada: 

 

• Data planificada de començament: indica quan està previst que s'iniciï la 
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tasca. 

• Data planificada de finalització: indica quan està previst que es completi 

la tasca. 

• Durada planificada: indica quants dies està previst que es trigarà a 

completar la tasca des del moment en què el destinatari la comenci. 

Aquesta durada pot constar d'un nombre de dies naturals o de dies hàbils. 

Per a aquests últims, es tindrà en compte el calendari de dies inhàbils 

establerts en la seu electrònica (configurable en l'apartat corresponent del 

panell d'administració, per part d'un administrador). 

 

Els tres camps anteriors són opcionals. És a dir, no és obligatori planificar les 

tasques. 

 

 

Nota: si s'indiquen els tres camps simultàniament, els valors han de ser 

consistents. 

Per exemple, no es pot indicar que comença el dia 1/10/2025, finalitza el dia 

3/10/2025 i que la durada són 20 dies naturals. 

 

D'altra banda, si s'indiquen dues d'aquestes dades, el tercer es calcularà 

automàticament. Per exemple, si una tasca es planifica perquè finalitzi el dia 

5/10/2025 amb una durada de 3 dies naturals, s'establirà que la data de 

començament planificat sigui el dia 2/10/2025. 

 

A més, si la tasca ja ha començat, hi ha una durada planificada i no hi ha data 

prevista de començament ni de finalització, també s'establirà automàticament la 

data prevista de finalització com la data real de començament (veure definició més 

endavant) més la durada planificada. Per exemple, si una tasca va començar el dia 

1/10/2025 i té una durada planificada de 2 dies, s'establirà com a data planificada 

de finalització el dia 3/10/2025. 

Permetre començar i/o finalitzar abans de la data planificada 

D'altra banda, una tasca pendent de començar en la que s'ha indicat una data 

planificada de començament no podrà ser iniciada pel destinatari abans del dia 

indicat si s'activa la casella “impedir comenzar la tarea antes de esta fecha”. 

Anàlogament, una tasca en curs en la qual s'ha indicat una data planificada de 

finalització no podrà ser finalitzada pel destinatari abans del dia indicat quan 

s'activi l'opció “impedir finalizar la tarea antes de esta fecha”. 

 

El sistema enviarà un avís al destinatari d'una tasca tan aviat se li assigni, tret que 

s'activi la casella “impedir comenzar la tarea antes de esta fecha”, i en aquest cas el 

destinatari no rebrà l'avís fins que arribi el dia corresponent. 
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Planificació automàtica en resoldre dependències 

Si una tasca depèn d'unes altres, és possible no indicar les dates planificades de 

començament i/o finalització i deixar que el sistema les estableixi automàticament 

quan les dependències es resolguin. Per a això, s'han d'activar les caselles 

“planificar comienzo/finalización tan pronto lo permitan las tareas de las que 

depende”. En aquest cas, una vegada es resolguin les dependències que impedien 

començar i/o finalitzar la tasca, immediatament s'establirà la data en què això 

ocorri en el camp de data planificada que correspongui, amb les conseqüències 

que s'expliquen en aquest document (retards, diagrames, etc.). 

 

Això permet controlar els retards en tasques amb dependències encadenades en 

les quals només se sap a priori les durades (però no les dates concretes). 

 

Per exemple, suposem que s'activa la planificació automàtica per al començament 

i finalització de la tasca A, la durada planificada de la qual és de 5 dies naturals i 

que només depèn d'una altra tasca B amb la modalitat finalitzar per a començar. Si 

la tasca B finalitza el 10/9/2025, en aquest moment s'establirà com a data 

planificada de començament de la tasca A el valor 10/9/2025 i com a data 

planificada de finalització el 15/9/2025. 

 

Nota: si s'activa una d'aquestes caselles però no hi ha una dependència pendent 

de resoldre per a ella, aquestes caselles no tindran efecte i les dates planificades 

no s'establiran automàticament. 

Tasques retardades 

El sistema distingeix entre les tasques retardades en qualitat de destinatari i en 

qualitat de tramitador. En tots dos casos, el sistema adverteix d'això, ja sigui 

perquè els destinataris les realitzin o perquè els tramitadors promoguin la seva 

realització. 

Per als tramitadors d'un expedient i els seus supervisors, qualsevol tasca que 

contingui aquest expedient es considerarà retardada quan no hagi començat o 

finalitzat l'endemà a la data planificada corresponent, si n'hi ha. 

 

Per exemple, una tasca en curs la data planificada del qual de finalització és el dia 

1/10/2025, es considerarà retardada a partir del dia 2/10/2025 (inclusivament). 

 

Per als destinataris d'una tasca i els seus supervisors, perquè aquesta es consideri 

retardada, a més de l'anterior, és necessari que no es trobi bloquejada per cap 

dependència amb una altra tasca. És a dir, el sistema no imputa al destinatari el 

retard d'una tasca quan no és responsable d'aquesta darrera. 

 

Per exemple, una tasca A la data planificada de la qual de finalització és el dia 

1/10/2025 i depèn d'una altra tasca B amb la modalitat finalitzar per a finalitzar, si 



 
SEGEX 2.0 – Novetats 

 

42  

el dia 2/10/2025 la tasca B no ha finalitzat, encara que la tasca A se trobi en curs, 

aquesta no tindrà la consideració de retardada per al destinatari (ni els seus 

supervisors), però sí per al tramitador (i els seus supervisors). 

 

Els retards enviaran automàticament avisos als destinataris i als tramitadores de 

l'expedient, però no als supervisors, i es repetiran transcorregut tant una setmana 

com  també transcorregut un mes. 

Les tasques retardades es mostraran amb la icona        i es mostraran en vermell 

en els diagrames de Gantt i en el calendari. 

 

La durada planificada no es tindrà en compte si la tasca no té dates planificades de 

començament ni de finalització. No obstant això, quan el destinatari comenci la 

tasca, s'establirà automàticament com a data planificada de finalització la resultant 

de sumar la durada planificada a la data real de començament. 

 

Per exemple, si la tasca es planifica que durarà 10 dies i es va començar el dia 

5/10/2025, es determinarà que porta retard si no s'ha finalitzat a partir del dia 

16/10/2025 (inclusivament). 

 

Diagrames de Gantt 

Aquests diagrames permeten representar visualment l'extensió temporal (en l'eix 

horitzontal) d'una sèrie de tasques (en l'eix vertical), entre les quals poden existir 

dependències 
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Cada tasca pot mostrar fins a tres tipus de barres que poden solapar-se: 
 

• Barra de planificació: correspon a la planificació que es va establir per a 

la tasca a partir de les dates planificades de començament i finalització 

i/o la durada planificada. Es representa mitjançant una barra amb color 

clar i una vora al voltant. 

• Barra real/de planificació corregida: representa l'extensió temporal 

segons l'evolució real de la tasca. Quan no hi ha dates reals, s'usen les 

més optimes, tenint en compte la situació actual de les tasques de les 

quals depèn i ajustant-se a la planificació, però només si aquesta 

continua sent possible. Si aquesta barra no coincideix amb l'anterior, vol 

dir que està avançada o retardada respecte a la seva planificació. Es 

representa mitjançant una barra sòlida sense vora al voltant. 

• Barra de progrés: representa el percentatge de progrés completat que 

el destinatari ha establert. Una tasca finalitzada mostrarà una barra de 

progrés que ocupa tota la barra real/de planificació corregida. Es 

representa mitjançant una barra fina i fosca dins de la barra real/de 

planificació corregida . 

 

Els colors de les barres indiquen l'estat actual de la tasca: 
 

• Groc: pendent de començar. 

• Blau: en curs. 

• Verd: finalitzada. 

• Morat: rebutjada. 

• Vermell: retardada. 

 

Així mateix, el diagrama mostra els diferents tipus de dependències que poden 

tenir les tasques entre si mitjançant una fletxa negra que connecta l'inici o fi d'una 

tasca amb l'inici o fi d'una altra. La punta de la fletxa assenyala la tasca que té la 

dependència i, l'extrem contrari la tasca de la qual depèn. 

 

Per a calcular la barra de planificació, s'usen les dates de planificació configurades. 

Si no s'ha indicat alguna o cap d'aquestes dates, el sistema usarà les més optimes, 

és a dir,  les més pròximes que siguin possibles. 
 

• Si una tasca està pendent de començar i té una durada planificada però 

no hi ha data planificada de començament ni de finalització, la barra de 

planificació del diagrama de Gantt començarà amb el dia en curs i tindrà 

la longitud corresponent a la durada planificada. Per exemple, si una 

tasca té una durada planificada de 3 dies i avui és 1/10/2025, el 

diagrama mostrarà la barra de planificació que anirà des del dia 

1/10/2025 al dia 4/10/2025. Si l'endemà encara no s'ha començat, la 

barra tindrà la mateixa longitud (durada) però desplaçada un dia a la 

dreta. 
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• Si, a més de l'anterior, hi ha dependències amb altres tasques, també es 

tindrà en compte el dia més pròxim major o igual al dia en curs en què 

es calculi recursivament que totes les dependències estaran resoltes. En 

el mateix exemple anterior, si, a més, es determina que hi ha 

dependències la resolució de les quals es calcula per al dia 3/10/2015, la 

barra de planificació anirà des del dia 3/10/2025 al 6/10/2025. 

 

Quant a la barra de planificació corregida, s'intentaran usar en primer lloc les 

dates reals. Si no estan disponibles, s'intentaran usar les planificades, però només 

quan aquestes siguin possibles. En cas contrari, s'usaran les més optimes de la 

mateixa manera que per a la barra de planificació. 
 

• Exemple 1: una tasca es troba començada, amb data real de 

començament del 5/10/2025. Llavors s'usarà aquesta data com a data 

de començament. A més, té com a data planificada de finalització el dia 

6/11/2025 i una durada planificada de 5 dies. Llavors s'usarà com a data 

de finalització el dia 10/11/2025, és a dir, 5 dies després de la data d'inici 

real. És a dir, encara que estigués planificat que la tasca comencés el 

1/11/2025 i acabés el dia 6/11/2025, en realitat va començar el dia 

5/11/2025 i, ja que es va planificar que duraria 5 dies, es determina que 

probablement finalitzarà el dia 10/11/2025. 
  

• Exemple 2: una tasca es troba pendent de començar, amb data 

planificada de 

començament el 1/10/2025, avui és 5/10/2025 i hi ha dependències per 

a començar la tasca que es resoldran previsiblement el dia 8/10/2025. 

En aquest cas, la data de començament més optima és el dia 8/10/2025 i 

serà el que s'usi en el diagrama, encara que contradigui la planificació. 

 

Els diagrames de Gantt van canviant automàticament segons ho facin les 

dependències i l'estat de les pròpies tasques representades. Per exemple, si 

inicialment estava previst que una tasca finalitzés un dia determinat, però després 

resulta que finalitza abans, això es tindrà en compte quan es torni a mostrar el 

diagrama, actualitzant en cascada les altres tasques que depenguessin d'ella. 

 

Els diagrames poden mostrar-se en format dia (cada cel·la de la quadrícula 

representa un dia) o en format mes (cada cel·la representa un mes), segons es triï 

a la cantonada superior esquerra. 

 

 


