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DADES IDENTIFICATIVES DEL SOL-LICITANT

Nom de I'6rgan col-legiat

Dir3

Persona/es de contacte:

Encarregada Nom
de la part
funcional a/c Teléfon
Encarregada Nom
de la part
técnica alc Telefon

DADES PER CONFIGURAR ELS EXPEDIENTS AL GESTOR DOCUMENTAL (RIPEA)

Sol-licitem la creaci6 i l'alta a I'arxiu electronic i els procediments a RIPEA per a les seguents séries
documentals:

M]expedients de composicié de [nom de I'd6rgan col-legiat]

*Cada organ col-legiat té un funcionament diferent i pot requerir utilitzar més o menys documents, depen de si per
exemple els membres ho sén per designacié directa o per proposta de nomenament, etc. Heu de marcar aquells
que utilitzareu en funci6 del reglament de funcionament de cada organ.

Documents que per norma general formen part del expedients i caracteristiques associades:

Documents Obligatori Repetible Tipus de signatura® Espai per definir I'ordre del flux de firma del

Navegador Portafirma portafirma. Nom dels signants

[ Ofici de ] O ] O Ter
designacié de
membre (TD06) 2n
[]Ofici de petici6 [ O L] ] Ter
de vocal (TD06)

2n
[INomenamentde [] | H | 1er
vocal (TD01)

2n
] Cessament ] | ] L] 1er
(TDO1)

2n
[ Diligéncia (TD12) [ O L] ] Ter

2n




[ Sol-licitud (TD14) [ | L] ] 1er

2n

[JResolucié (TDO1) [ | ] L] 1er

2n

[ Altres (afeqir al costat O (obligatori), R (repetible), N (navegador), P (portafirma) i els noms:

Espai per emplenar al Servei d'Arxiu i Gestié documental Espai pels dissenyadors de RIPEA
Codi de série documental: Identificador de I'agrupacié documental:

M]Expedients de sessions de [nom de lorgan col-legiat]

Cada organ col-legiat té un funcionament diferent i pot requerir utilitzar més o menys documents, depen de si, per
exemple, els membres ho sén per designacio directa o per proposta de nomenament, etc. Heu de marcar aquells
que utilitzareu en funcio6 del reglament de funcionament de cada organ.

Documents que per norma general formen part del expedients i caracteristiques associades’:

Documents Obligatori Repetible Tipus de signatura® Espai per definir I'ordre del flux de firma del

Navegador Portafirma portafirma. Nom dels signants

[JActa (TD10) Il Il [ [ Ter
2n
[] Convocatoria O O [l ] Ter
(TDO6)
2n
[JAcord (TD02) ] O ] L] 1er
2n
[ Diligéncia (TD12) [ | ] ] 1er
2n
[ Altres (afeqir al costat O (obligatori), R (repetible), N (navegador), P (portafirma) i els noms:

Espai per emplenar al Servei d'Arxiu i Gestié documental Espai pels dissenyadors de RIPEA
Codi de série documental: Identificador de I'agrupacié documental:




DADES PER EMPLENAR AL GESTOR DOCUMENTAL (GDIB) (invariables)

LOPD CONFL. Tip. Acces Causa. Lim.
Tipo Valor Termini Valor sec. Dictamen
Tipo clasificacién Série ARGEN/GDIB

Instruccions

DATA D'ALTA AL GDIB: dada que s'emplena al Servei d'arxiu i gesti6 documental una vegada ha finalitzat el
procediment d'alta.

DADES IDENTIFICATIVES DEL SOL-LICITANT

Nom de I'drgan col-legiat: registrarem el nom oficial de I'6rgan col-legiat, sense utilitzar abreviatures i en
minuscules.

Dir3: dir3 de I'érgan del qual depén I'drgan col-legiat.

Persones de contacte: hem d'emplenar aquests camps amb les dades de contacte de les persones encarregades
de la part funcional del procediment i si existeix, de la part técnica, que sol-liciten la creacié de les séries i el
procediment al gestor d'expedients. Si no existeix perfil técnic només emplenarem el funcional. No s'ha de
confondre amb els rols dels gestors que utilitzaran el gestor d'expedientsl. Les altes per usar el gestor es realitzen
una vegada s'ha implementat a través del procediment ordinari.

DADES PER CONFIGURAR ELS EXPEDIENTS AL GESTOR DOCUMENTAL RIPEA
Séries a crear: s'ha de marcar la casella de les séries documentals que I'd0rgan col-legiat necessita. Normalment,
seran les dues, la de composici6 de I'drgan on es gestiona la configuracid, els nomenaments o designacio, baixes o
modificacions dels membres, i la d'expedients de sessions, on es gestionen els expedients de cada sessio, les actes,
les convocatories, etc.
Documents que formaran part dels expedients: en aquest apartat es registren les dades sobre el contingut dels
expedients. S'han pre-identificat una serie de documents que tradicionalment formen part d'aquestes séries, s'han
de marcar aquelles que emprarem i les seves caracteristiques.
Caselles ombrejades: ajuda a la configuracié, son les caracteristiques més freqUents dels documents que
formen aquests tipus d'expedients.
Obligatori: marcam aquesta casella si aquest tipus documental és obligatori per poder tancar l'expedient.
Repetible: marcam aquesta casella si aquest tipus documental pot aparéixer dins el mateix expedient més
d'una vegada.
Tipus de signatura:
Des del navegador: si la persona signant és la que tramita el document i el signa ella mateixa.
Portafirmes: si la persona o persones signants no tramiten el document (en aquest cas s'ha de definir el flux
de firma).
L'ordre del flux de firma: indicam els noms complets i I'ordre amb el qual s'ha de firmar el document amb el
portafirmes.
Altres: si hem identificat més documents els podem afegir aqui indicant les caracteristiques que ha de tenir.
El servei d'arxiu normalitzara la tipologia documental perqué es pugui integrar.
Codi de série documental: és un camp de control, aquest camp I'emplena el servei d'arxiu i gestié documental.
Identificador de I'agrupacié documental: és un camp de control, aquest camp Il'emplenen els técnics que
dissenyen el procediment al gestor documental.

DADES PER EMPLENAR AL GESTOR DOCUMENTAL (GDIB)
S'han definit les caracteristiques basiques d'aquestes séries documentals, fins que no hi hagi taules de valoraci6 sén
dades invariables.
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