MODEL E-SET | ADMINISTRACIO
ELECTRONICA A ’AJUNTAMENT DE CASSA

Assumpte: Tancament d’expedients Versio-1

Data: 26 de novembre de 2024

Area: Arxiu Municipal

Tancament d’expedients en suport paper i electronic

1. Primer pas: Finalitzaci6 de I’expedient

1.1. Quan s’hade finalitzar I’expedient?

Quan per part de I'ajuntament no s’ha de realitzar cap més accié a I'expedient, de
manera definitiva o durant un temps llarg.
Exemples:

¢ Quan has tramitat un contracte menor a una empresa i el servei ja s’ha realitzat
i pagat.

e Quan has sol-licitat una subvencio i has d’esperar a la resolucio de I'entitat a
qui li has sol-licitat i a justificar-la si fos el cas.

¢ Quan has notificat a un interessat de la denegacié d’'una llicéncia d’obres que
ha sol-licitat. Pots finalitzar I'expedient després d’obtenir I'evidéencia
electronica o acusament de rebuda, amb el coneixement de que potser
s’haura de reobrir 'expedient en cas que el ciutada presenti un recurs.

1.2. Com fer-ho?
Es ben senzill;

1. Assignar el tramit “FINALITZAR”.
* lindicar que “SI” es volen tancar tots els estats.

+ Expedient: X2023001985 - CONTRACTACIO MENOR PROVA TRAMITS al
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2. Per gue serveix?

Millora la gesti6 de la feina pendent als usuaris tramitadors, donat que no continuen
tenint 'expedient a “expedients oberts” o pendents de tramitar.

3. Passos previs

Cal que comprovis que hi ha tota la documentacié pertinent en el moment de finalitzar
I'expedient. Per exemple:

e Evidéncies electroniques o acusament de rebuda
¢ Diligéncies de publicacions de I'e-TAULER o BOP
e Rebuts de pagament o factures

o Registres de sortida realitzats per EACAT

Recorda! Si es tracta d’'un expedient obert amb Acord d’incoaci6 cal finalitzar-ho
formalment amb una resoluci6 o una diligencia, tot i que no es tramiti finalment.

2. Segon pas: Tancament de I’expedient
2.1. Quan s’ha de fer?

e Tancament per que no hi hares a fer.

e 3 mesos després d’haver finalitzat I'expedient definitivament en cas de
tenir lapossibilitat de posar un recurs.

e Quan hi ha tots els documents que han de conformar I'expedient (segons llei
deprocediment administratiu).

2.2. Com s’ha de fer
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Tancar expedient. Aquesta accié ens ha de generar I'index electronic que és
imprescindible per transferir 'expedient.
a. L’index electronic es generara en format XML i en PDF
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En fer aquesta accio es fara automaticament I'index electronic de I'expedient.
2.3. Per qué serveix?

Es el pas necessari per tancar el procediment administratiu. | és un pas previ per a la
transferéncia a I'arxiu electronic o per a la eliminaci6 de I'expedient.

2.4. Passos previs?
e Cal que marquis com a documents de treball de I'expedient els documents

amb caracter auxiliar o informatiu. Per exemple: notes, e-mails, resums,
esborranys, informes interns, bases de dades, etc.

e Cal que comprovis que la documentacié que requereix estar signada conté
signatura electronica.

e Cal que comprovis i editis, si cal, el nom i latipologia documental de cada
document. Recorda que els documents que s’annexen automaticament (de
registres d’entrada, sortida, i evidéncies de notificacions electroniques tipus
.pdf) s’han de re-nombrar manualment.

e Cal que comprovis també que el nom de I'expedient i el contingut sigui
correcte i coherent. Recorda que és una font molt important d’informacié i
basica per fer cerques.

e Per ultim, cal que comprovis si la série del Quadre de Classificacio és la
correcta.

3. Marc legal

Ala Llei 39/2015 de Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Pabliques:

Art. 84, Terminacio:
1. Posaran fi al procediment la resolucié, el desistiment, la renuncia al dret en
gué es fonamenta la sol-licitud, quan aquesta rentncia no estigui prohibida
per 'ordenament juridic, i la declaracio de caducitat.




2. També produira la terminacio del procediment la impossibilitat material de
continuar-lo per causes sobrevingudes. La resolucié que es dicta haura de ser
motivada en tot cas.

Art. 70 Expedient Administratiu:
4. No formara part de I'expedient administratiu la informacié que tingui caracter
auxiliar o de suport, com la continguda en aplicacions, fitxers i bases de dades
informatiques, notes, esborranys, opinions, resums, comunicacions i informes
interns o entre organs o entitats administratives, aixi com els judicis de valor
emesos per les administracions publiques, llevat que es tracte d’informes,
preceptius i facultatius, sol-licitats abans de la resolucié administrativa que posa
fi al procediment.




