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Introduccié

El 2 de febrer de 2021 es posa en marxa la tramitacié dels expedients de forma
electronica mitjancant la plataforma SECIM-IMAS. En aquesta data es posen en marxa les
seglents eines:

* SERES: Servei de Registre Electronic

* SEGEX: Servei de Gestio Electronica d'Expedients

»  SEFYCU: Servei Electronic de Firma i Custodia de documents

» SEGRA: Servei Electronic de Gestio de Resolucions Administratives

» SECOIN: Servei de Control i Intervencié

Incidencies tecniques (Data darrera actualitzacié: 03/08/22)

Les incidencies técniques (informatiques) es resoldran pel CAU d'Informatica (ext. 4444). Ex.
instal-lacié i importacio de certificats electronics, installacié del programa Autofirma,
actualitzacié del navegador, ... Si no podeu contactar via telefonica podeu enviar un correu
electronic a suport@imas.conselldemallorca.net o obrir una incidéncia mitjancant I'apartat

«Sistemes d'informacid/ Incidencies informatiques» de la intranet.
* Silordinador no us reconeix el certificat electronic podeu consultar

https://doxa.imasmallorca.net/doku.php?id=doxa:dipualba:error autofirma

Incidencies funcionals (Data darrera actualitzacié: 23/08/23)

Les incidencies funcionals (ex. com crear un expedient, la documentacié que ha de contenir
I'expedient, quin tipus de document s'ha d'incorporar a I'expedient electronic per realitzar un
determinat tramit, com tramitar l'informe proposta per tramitar els diferents tipus
d'expedients entre les diferents unitats administratives de IIMAS, incorporaci¢ de nous usuaris
a la plataforma, ...) seran resoltes pels seglients empleats publics segons la matéria a la qual es
refereixi:

Registre General d'entrada de documents
Margalida Marti Alemany

Departament de RRHH
Antonio Pérez Gallegos
Marta Vallespir Flor
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Servei de Gestié Economica
Montserrat Sierra Queralt

Families nombroses i monoparentals (Atencié al Ciutada)
Belen Vaquer Arjonilla

Autoritzacid i acreditacié de centres de SS
Bel Comas Mas

Secretaria delegada 03/01/23)
Magdalena Pons Cap6

Servei Juridicoadministratiu

Virginia Garcia Diez (convocatoria de subvencions, concerts i convenis). Suplent:
Francisco Javier Sicilia Gémez 03/01/23)

Esther Feo Casas (contractacié administrativa). Suplent: Catalina Comella Bosch

Direccié Insular d'Atencié Sociosanitaria (Data darrera actualitzacié: 10/01/24)
Carme Reolid Lopez

Bartomeu Miralles Llull

Francisca Perelld Sastre

Direccié Insular en d'Atencié Comunitaria i Promocié de 'Autonomia Personal
(Data darrera actualitzaci®:23/08/23)
Elena Serrano Bujalance

Direccié Insular de Serveis Socials, Infancia i Famfilia / Direccié Insular de Centres i
Programes d'Atenci¢ Integral a la infancia i Adolescéncia (Data darrera
actualitzacié: 23/08/23)

Juan José Sanchez Villalba

M? Jesus Rey Vilanova

Direccid Insular Persones amb Discapacitat (Data darrera actualitzacié: 23/08/23)
Merce Garcia Roca

Direccié Insular Inclusié Social
Bruno Ferndndez Cladera

Subarea de Suport Territorial/ Area de Serveis Socials, Infancia i Famflia (Data
darrera actualitzacid; 23/08/23)

Tofol Sastre Ramis

Elena Fernandez Montoro

Asun Vera Planas
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Abans de consultar amb ells llegiu les guies de funcionament de la guia i els documents
(tant del CIM com de I'IMAS) de dubtes frequents.

Especificitats a tenir en compte per a la tramitacié d'expedients per I'MAS i recull de
dubtes més freqlents:

Que necessit per accedir a SECIM? (Data darrera actualitzacié: 12/01/22)

Complir amb dues condicions:

a) estar donat d'alta a SECIM El vostre superior jerarquic o bé el responsable de la
implantaci¢ de SECIM a la vostra area ha d’entrar a I'apartat «Sistemes
d'informacid/ Incidencies informatiques» de la intranet

M Sistemes d'Informacio

| Sistemes d’informacidé 6 Portal del personal m

v Veure

Aplicacions comunes

Canvi de clau Incidéncies Informatiques
Xxtensio

.‘f’ Plataforma tecnologica de
@ Business Intellingence

>
LT

sions Gestio carpetes Historic

| emplenar, segons pertoqui:

Eines Connectors Configuracio

Inii  Suport @ Incidéncies Qe v

Informatica IMAS Incidencies SECIM ¥

Incidéncia

The incidéncies will be added in the entity Root entity > Informatica IMAS

Data d'obertura =]
Time to own =]
Internal time to =] Internal time to. =]
Type Incidéncia ¥ Categoria® | — ald
|
Actor Sol-licitant Sup
X — =) — Root entity > Informatica IMAS E
Seguiment per correu-e  §i v Seguiment per correu. »0. Sense categoritzar
Correu electronic Correu efectronic 3Dibieshasks
»Recuperacio de dades o Problemes correu
P & — vi

»SECIM Afegir/eliminar usuaris a unitat administrativa existent

Les instruccions a seguir segons els suposits sén les seglents:
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Afegir/eliminar usuaris a unitat administrativa existent

Ho ha de demanar el superior jerarquic (Cap de Servei/Seccio) del treballador o el
responsable funcional de la implantacio de SECIM de I'area que correspongui (els podeu
consultar a la pagina 4 de la Guia d'inici de SECIM a I'lMAS publicada a
https://secim.imasmallorca.net/)

Les dades necessaries per a donar d'alta son:

« DNI:

* Nom (tal com apareix al DNI):

* Llinatgel:

* LLinatge2:

o E-mail:

* Lloc de treball o carrec:

» Serveireal de la RLT:

« Servei o Unitat de tramitacié dins SECIM (consultar a I'Estructura administrativa.
Correspon al nom que apareix devora el maletf):

* Ha de validar propostes de resolucio: Si/No (triau el que pertoqui)

* La validacié de les propostes de resolucié es correspon amb el Rol de
«responsable».

Les dades necessaries per donar de baixa son:
*  DNI

* Nomiillinatges

» Sha de donar de baixa de tota la plataforma: Si/No (triau el que pertoqui)

« Llevar l'accés a la unitat de tramitacié SECIM (consultar a I'Estructura
administrativa. Correspon al nom que apareix devora el maletf):

* Podeu adjuntar un arxiu amb les dades de 'usuari/s i es poden fer peticions agrupades
de varis usuaris en una mateixa peticio

Creacié/supressié unitat administrativa

Només ho pot sol'licitar el responsable funcional de la implantacio de SECIM de 'area que
correspongui (els podeu consultar a la pagina 4 de la Guia d'inici de SECIM a I'MAS
publicada a https://secim.imasmallorca.net/).
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S'han de facilitar les seguents dades:

« |dentificar si es tracta de la creacid/eliminacié/fusié d'unitats administratives (triau
el que pertoqui)

+ Denominacié de la nova unitat:

» Composicio definitiva dels usuaris de la nova/es unitat/s: DNI'i Nom i llinatges
(d'usuaris existents)

* Enelcas deliminacié d'una unitat administrativa heu d'indicar el nom de la unitat a
la qual s'han de redirigir els expedients que es trobaven en tramitacio:

* Es poden crear unitats administratives que no coincideixin amb les existents a la RLLT.
Les entenem com a una agrupacio de treballadors que tramiten determinats tipus
d'expedients i no pertanyen a una mateixa unitat administrativa de la RLLT. Les
denominam unitat administrativa “virtual”.

L

Podeu comprovar que estau donats d'alta i a quines unitats administratives desde
I'apartat «Estructura administrativa» de la pagina d'inici de SECIM
https://secim.imasmallorca.net/

APLICACIONS

Enllacos a les diferents aplicacions usades en I'administracic electronica de I'lMAS.
Feis clic a la imatge de I'aplicacié a la qual es vulgui accedir.

&b 5o

SEGEX SECOIN

b) disposar d'un certificat electronic (Data darrera actualitzacié: 30/01/23)

Podeu utilitzar el certificat electronic personal del que disposeu (ja sigui en format
software o DNI-e)

Sivoleu utilitzar el certificat d'empleat public de I''MAS heu d'emplenar el formulari
que es troba a Sol'licitud certificat empleat public (Darrera actualitzacié 10/10/22)

i tramitar-lo d'acord a les instruccions que figuren al document «Instruccions per
tramitar el certificat d'empleat public (CEP) o bé al SEGEX 824929K «Instruccions per
obtenir el certificat d'empleat public (CEP) (Data darrera actualitzacié 30/01/23)»
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En el camp «Tramits a realitzar» posau «Tramitador SECIM». Pensau a emplenar els
camps «Nom i llinatges» i «Carrec» del superior jerarquic que us autoritza.

Simultaniament heu de demanar un codi de sollicitud seguint les passes publicades a
https://doxa.imasmallorca.net/doku.phpid=doxa:dipualba:certificat fnmt

0 bé a la «Guia de sol'licitud del certificat d'empleat public FNMT (treballadors IMAS-
tramitadors SECIM)» publicada a la pagina d'inici de SECIM
https://secim.imasmallorca.net/

i demanar cita per anar a acreditar la vostra identitat a RRHH demanar cita per anar a
acreditar la vostra identitat a RRHH (Oficines centrals) picant a I'enllag seguent
https://www.imasmallorca.net/citafront

Puc utilitzar la «Clave Permanente» per accedir a SECIM? (Data darrera actualitzacio:
04/02/21)

Si, es pot accedir i realitzar qualsevol accié excepte la signatura electronica, per al qual es
necessita un certificat electronic.

Disp0s d'un certificat d'empleat public en format targeta criptografica, puc disposar també
d'un certificat en format software? (Data darrera actualitzacié: 09/07/21)

Si. Previament, abans de comencar el procés de sol-licitud, heu d'inserir la targeta
criptografica que conté el vostre certificat en el lector i seguir les instruccions publicades a
la «Guia de sol'licitud del certificat d'empleat public FNMT» que es troba a la pagina d'inici de
SECIM a I'IMAS https://secim.imasmallorca.net/.

A'la passa 2, haureu de triar l'opcid "Solicitud con certificado de empleado publico AP".
D'aquesta manera, quan arribeu a la passa 6 (Validacio d'identitat) no sera necessari que
aneu a Recursos Humans a acreditar la vostra identitat sind que ho fareu amb el certificat
electronic que teniu instal-lat a la targeta criptografica i seguireu amb la resta
d'instruccions de la Guia. Teniu en compte que la vigencia del certificat en software sera la
mateixa que la del certificat en targeta.

Si el certificat que teniu és del tipus «AC Sector Publico» no podreu utilitzar aquesta opcio

sind que s'ha de triar la primera opcio «Solicitud sin certificado» i anar presencialment a
I'oficina de I'MAS que emet els certificats d'empleat public a acreditar la identitat
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He d'accedir diariament a SECIM?

Si, ates que hi trobareu:

L

» elsavisos de les tasques pendents que us hagin estat assignades
» els avisos dels expedients en la tramitacio dels quals hi participau

» elsdocuments que teniu pendents de signar electronicament

» elregistre d'entrada distribuit a la vostra unitat administrativa

Com rebré la documentacié que s'ha registrat al Registre General adrecada a la meva
unitat administrativa? (Data darrera actualitzacié: 04/02/21)

Picant en el botd «Entradas del Registro» que teniu tant a la pagina d'inici de SEGEX com

sempre que l'utilitzeu en el lateral dret de la pantalla.

@ Tiene tareas pendientes no completadas

Tiene avisos pendientes

Elementos pendientes én SEFYCU / SEGRA

Tiene avisos/tareas pendientes en otras entidades

Acceder a los expedientes

vvieee

Acceder a las entradas del Registro

Sede Flectrénica > SEGEX »

Inicio

Entradas del Registro

BEOFH
:

Notificaciones

Pagos

Cerrar sesién

El responsable de la unitat administrativa ha d'assignar aquesta tasca a un o varis empleats

publics de la unitat perque gestionin la documentacio.

Trobareu les seglients opcions:

i e,

Fecha de registro:  29/01/2021 14:57

Completada el: 29/01/2021
Estado: No leida
Asignada a: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENTRADA POR REGISTRO GENERAL
REMITENTES
% MIQUEL PASCUAL RAFEL

OPCIONES DE LA ENTRADA

(@ Iniciar expediente () Afiadir a expediente existente

¢ Marcar como leida

€13 Devolver
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Si triau l'opcid «Marcar como leida» recordau desmarcar aquesta opci¢ al filtre d'inici de la
pantalla de cerques de «Entradas de Registro»

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Tipo de basqueda: | Busqueda avanzada ~

Servicio (*): | Todos

Asunto: | Todos ~

Resumen: [ |

Nota: las siguientes fechas son relativas a la fecha en la que la entrada ha sido despachada:

Desde (*): [ 27/01/2021

Hasta (*): | o3r02/2021

Sin leer (*): Mostrar sélo entradas no leidas

Orden: | Descendente ~

E» Buscar
Unicament rebreu en paper la documentacié que arribi a IlMAS per correu postal o la que
presentada de forma presencial no pugui ser digitalitzada (ja sigui per ser molt voluminosa o
per problemes amb l'escaneig).

En el cas dels subjectes obligats (art. 14 Llei 39/15) a relacionar-se electronicament amb
les Administracions Publiques que acudeixin presencialment a les nostres oficines de
registre general, inicialment es recepcionara la documentacio i se'ls informara de la seva
obligacio de presentar-la mitjancant el Registre Electronic SERES. Transcorregut un termini
prudencial no se'ls admetra la presentacié en format fisic. Si es tracta documentacio molt
voluminosa el Registre General només anotara la presentacio en el SERES i vos fara
arribar la documentacié en paper a la vostra unitat administrativa perque la digitalitzeu i
incorporeu al corresponent expedient SEGEX i pogueu seguir amb la tramitacié. Pensau
que I'atencio presencial al Registre General esta adrecada a persones fisiques; es pot ser
flexible i permetre durant un temps la presentaci¢ en paper de la documentacio per
subjectes obligats a relacionar-se electronicament pero aixo no pot perjudicar 'atencié
presencial al ciutada persona fisica i fer esperar innecessariament a aquestes persones
perque els subjectes obligats incompleixin la seva obligacié. Recordau a les persones
jurfdigues que han de presentar documentacio a la vostra unitat administrativa aquesta
obligacid; pensau que si la presenten directament al SERES vos arribara a vosaltres
digitalitzada i sind ho haureu de fer voltros.

Quines unitats administratives del SECIM sdn receptores del Registre General d'entrada

de IMAS (SERES)?1 (Data darrera actualitzacid: 23/08/23)

e Assessoria Juridica

Recursos Humans:

1 Les unitats administratives receptores del Registre General sén les que duen la vinyeta «». Hem ombrejat la
denominacio col-loquial mitjangant la qual coneixem a efectes interns les unitats administratives de SECIM
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* Departament Recursos Humans

* Recursos Humans - Unitat Formacié

e Servei]uridic de Recursos Humans

* Seccié de NOmines

e Seccid de Prevencid

» Secci6 de Supervisio

» Servei de Selecci¢ i Provisio

* Servei de Gesti6 de Personal

Atencio a la ciutadania - Unitat Families Nombroses i Monoparentals
Gestio Economica - Unitat Responsables

Negociat de Serveis Generals

Servei Juridicoadministratiu

Secretaria Delegada

Servei d'’Arquitectura

Servei Autoritzacions, Acreditacio, Registre i Inspeccio

Menors:

» Seccid d'atencio territorial Ponent

e Seccid d'atencid territorial Llevant

» Seccio dUrgencies

» Llars del menor /Equips Llar del menor

e Seccid dAcolliments familiars

» Secci6 dAdopcions

* Seccid de Promocio, Prevencid i Planificacid en Infancia i Adolescéencia

e Seccid Juridico Técnica

e ServeiInfancia i Familia

*  Unitat Direccié - Subarea d'Infancia i Familia

«  Unitat Direcci6 - Area de Centres i Programes d'Atencié Integral a la
Infancia i Adolescencia
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Gent Gran:

* Residencia Felanitx

» Residencia Sant Miquel

» Residencia Huialfas

» Residencia Llar dels Ancians

* Residéncia La Bonanova

» Seccio de Serveis especialitzats

» Servei d’Atencié sociosanitaria

« Servei d'Atencié Comunitaria i Promocié de I'Autonomia Personal - Unitat
d'Habitatges Socials Temporals

* At. Comunitaria i Pr. Estrategics - Servei de Prevencié i Atencio
Comunitaria

Servei de Persones amb Discapacitat

Insercié Social:

¢ Secci6 d'Insercié Social - Unitat Juridicoadministrativa
e SAIS - Formacio
e SAIS - Prestacions
e Seccid d'Atencid de Conductes Addictives
Servei d'Atencié Comunitaria i Promocié de I'Autonomia Personal
Servei de Presidencia de 'IMAS
Unitat Servei de Geréencia

Unitat de Gestid Documental Geréncia

Servei de Sistemes d'informacio i suport tecnologic
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Puc rebre un llistat diari dels assentaments del Registre assignats a la unitat administrativa
a la qual pertany? (Data darrera actualitzacié: 12/01/22)

Recentment, SEDIPUALBA ha habilitat la possibilitat d'enviar diariament, a les 8:30h, un e-mail
amb un llistat dels assentaments del Registre General d'Entrada (SERES) assignats a una Unitat
Administrativa del SECIM.

Sivoleu que vos activem aquesta opcid heu d'obrir una incidéncia al GLPI seguint les
instruccions que figuren a les pagines 5 i ss de la Guia d'inicia de SECIM a I'lMAS
https://secim.imasmallorca.net/

com si es tractas d'afegir o eliminar usuaris a una unitat administrativa existent. Heu d'indicar:

» adreca de la llista de distribucié que s'ha d'associar a la unitat administrativa del SECIM
receptora de Registres d'entrada.

+ usuari/s de la unitat administrativa que han de rebre, diariament, el correu electronic
amb el llistat

Ho pot sol-licitar el Cap de Seccié/Servei de la unitat administrativa de que es tracti o bé el
responsable de la implantacié del SECIM a l'Area.

Podeu obrir una Unica incidéncia per donar d'alta a varis receptors del mail i adjuntar un arxiu
adjunt amb les seves dades.

Per recepcionar el Registre i obrir un expediento o afegir-lo a un existent haureu de seguir
accedint mitjangant el botd "Entradas del Registro" que es troba al menu de la dreta del
SEGEX.

Com tramitar propostes de contractes majors, convocatories de subvencions, convenis de
col-laboracié i concerts socials? (Data darrera actualitzacié: 03/01/23)

Trobareu instruccions detallades a I'apartat de la intranet del Servei Juridicoadministratiu
https://intranet.imasmallorca.net/content/servei-juridicoadministratiu

Com tramitar els contractes menors? (Data darrera actualitzacid: 03/01/23)

Ja no esta operatiu el gestor d'expedients GESCA, s'ha d'utilitzar el modul SECA del SECIM.
Trobareu instruccions detallades a I'apartat de la intranet del Servei Juridicoadministratiu
https://intranet.imasmallorca.net/content/servei-juridicoadministratiu
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El SECA es pot utilitzar per tramitar els contractes «<majors»? (Data darrera actualitzacié:
03/01/23)

Si, encara que es troba en estudi per part del Servei Juridicoadministratiu 'abast de totes
les funcionalitats.

Com configurar la signatura de les resolucions administratives?

En el cas de les resolucions del Departament de Recursos Humans configurareu el circuit
de firma «exprés», és a dir, sense incloure cap tipus de validacié addicional a la del
«Responsable del servei». El circuit sera: validacio del responsable del Servei-signatura del
President/a-signatura de la Secretaria delegada de la resolucié (per incorporar-la al llibre
de Decrets/Resolucions) i de les notificacions.

Per a la resta de resolucions heu de marcar l'opcié de «Requiere validacion de Secretaria»:

CONFIGURACION DEL CIRCUITO DE FIRMA (*)

CJRequiere firma del/de la Diputado/a (nota: esta firma no es la misma que la del Organ resolutori
o Diputado/a en quien delegue)

Requiere validacién de Secretaria
[IRequiere validacion de Presidencia
[IRequiere fiscalizacion

[JPropuesta de reparo

No marqueu mai les altres opcions.

Com he de tramitar expedients amb Tresoreria i Recaptacié? (Data darrera actualitzacio:
08/03/21)

Cercareu dins 'estructura administrativa de I''"MAS la unitat administrativa corresponent:

=W Tresoreriz | Recaptacio
+ W Tresoreria - Executiva
+ W Tresoreriz - Gestid ingreszos
+ E Tresoreriz - Momines
+ E Tresoreria - Ordres de pagament
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Com es tramiten les incidéncies d'un expedient administratiu? (Data darrera actualitzacié:
03/01/23)

Podeu triar entre:

a) crear un expedient diferents. Ex. s'ha de tramitar un expedient de contractacio i
com a expedients separats les modificacions, penalitats, devolucions de
garantia, .... Aquests expedients separats s'hauran de relacionar amb el principal
mitjancant I'opcio «Relacionar expediente» (recordau picar a "Editar" perque us
aparegui I' opcié de «Relacionar expediente», a la part inferior de I'expedient)

b) fer una carpeta especifica al SEGEX principal, amb les subcarpetes que siguin
necessaries
Es millor aquesta opci6 atés que en el moment de I'arxiu o exportacié de
I'expedient per tal de trametre’l al Jutjat o a algun organ de control financer tota la
documentacio es trobara agrupada.

Puc posar dades personals al camp «Descripcién» quan donam d'alta I'expedient?

No, atés que el camp "Descripcion" és visible per a tots els usuaris de la Plataforma. No sén
visibles els documents ni els interessats, aquests només son visibles pels membres de la unitat
administrativa amb permisos de Tramitador.

* Recordau que «dades personals protegides» sén només les relatives a persones fisiques.
Com emplenar correctament el camp «Descripcién»? (Data darrera actualitzacié: 15/02/21)

Amb un extracte de l'objecte de I'expedient 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 referencies a numeracions d'expedients

* Enaquells 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 mindscules d'acord amb les regles generals

d'ortografia
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Es pot limitar I'accés als documents de I"expedient als interessats? (Data darrera
actualitzacié: 22/02/21)

Si, en el moment de crear/incorporar el document a I'expedient. Es pot triar que tots els

interessats puguin accedir al document/només els interessats que s'indiquin/cap interessat
podra accedir al document

Nuevo documento
¢ES Ul nnoIne ue
fiscalizacion?

Modo: SEFYCUnuevo v

Acceso interesados: [ Solo los interesados indicados pueden acceder a este documento v

[ No es un informe de fiscalizacion v

[CJMARIA DELS ANGELS VANRELL JULIA
OYo mIsMO YO

Indique en cual de los servicios a los que pertenece quiere crear el documento:

Entidad: [ INSTITUT MALLORQUI D'AFERS SOCIALS V]

Servicio: [ Seccié d'Atencié Territorial Llevant h
Plantilla: [ - Formato libre - V]

Descripcion: [

Interesados a [JMARIA DELS ANGELS VANRELL JULIA (afectado)

notificar:

[JYO MISMO YO (solicitante)

Acantar  £%A Fannalar

Es pot limitar I'accés a determinats documents de tal forma que no puguin ser visualitzats
per tots els membres d'una unitat administrativa? (Data darrera actualitzacié: 03/01/23)

Podeu limitar la visualitzacié dels documents a només I'empleat public que els tramita. Triau el
nivell de confidencialitat segons la matéria de I'expedient i el nombre d'empleats publics que
participen en la tramitacié. Amb caracter general és recomanable que tots els documents es
puguin visualitzar per tots els treballadors de la unitat administrativa que actua com a «Servicio
Tramitador» a fi que durant les absencies d'un treballador es pugui continuar amb la tramitacio
per la resta de companys.

L'accés restringit es configura utilitzant la seglent opcio:

Editar detalle
Descripcion larga: -

Urgente:

Especial:

Nivel de acceso (") Legible y editable solo por el usuario propietario w

e ; Legible y editable solo por =l grupo propietario
bl oS cobl b L agible y editable solo por el usuario propistario

Mostrar

notificaciones a

finmmantes:

Tipo ENI (%)= Informe ~
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Aixi es visualitzara el Nivell d'accés del document amb accés restringit:

[=

| si es vol que determinats expedients siguin accessibles només a un grup reduit de

Bovrador créado ef 09022021 DeeUrnanta & TRTar
Cédign de SEFNCL: 26006 )-7
Servicio: Gestio EconGmica L__FOf |
Entidad: INSTITLT MALLORQLI DrAFERS SCCIALS
Drescripscidn: Dacument ambr accés restringit
Expediente: Expediente 333670 Contracte de premsa diaria duyrant Nexercici 2020, Incorporacit de saldo
22021
Mivel de acceso: Restringldo (accesible sdlo por Marla dels Angels Vanrell Julid)
Lot firrnantes pueden ver las natificaciones
Tipo EMIZ niformee
Estado de elaboracian: Criging
Formano: Estampado convenclonal con encabezado
Firma por orden: ]
OPCIOMES PRIMCIFALES
) Editar getalie .4 Descartar

L

persones? (Data darrera actualitzacié: 22/02/22)

S'ha de crear una unitat administrativa especifica per aquesta finalitat. Ex.

& & Unitat Direccid Infancia i Familia

& ANTONIO(
& 7 JESUS

& Maria T

Es pot «Editar» 'expedient (incorporar documents, afegir interessats, relacionar amb altres

expedients, ...) per varies persones simultaniament?

No. S'ha de sortir del modo «Editar expediente».

Quan acabau d'incorporar documents pensau a sortir del modo «Editar el expediente» i aixi no

deixar 'expedient bloguejat als companys amb permisos de «Tramitador».

Puc seguir utilitzant la plataforma Notific@?

No. S'ha d'utilitzar el SEGEX. Es mantindran un temps els permisos per consultar els

expedients en curs de notificacié i que pogueu descarregar els justificants.
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Vaig oblidar fer una notificacid electronica d'una resolucid signada de forma manuscrita
abans del 2 de febrer. Com puc fer aquesta notificacié ? (Data darrera actualitzacio:
08/02/21)

Heu de crear un expedient SEGEX (pensau a iniciar-lo amb la Diligencia de continuacié de
I'expedient de forma electronica) i seguir les seglients passes:

* Donau d'alta el destinatari de la notificacié com a interessat a 'expedient.
» Configurau la notificacio electronica a l'interessat

* Passau a firma de la Secretaria delegada la notificacié, mitjancant un SEFYCU
(document PDF generat a partir del writter). Si ho feis abans de que se publiqui la

resolucio del Secretari General que deixa sense efecte la delegacio de la signatura de

les notificacions encara ho podra fer la persona que abans vos signava les
notificacions.

Es manté el Tauler d’Edictes fisic de [IMAS?

Només fins que finalitzin els terminis d'exposicid dels edictes publicats abans del 2 de febrer. A

partir daquesta data s'ha d'utilitzar el tauler d'edictes del SECIM.

Com publicar al Tauler d’Edictes electronic? (Data darrera actualitzacié 15/02/21)

S'ha de crear un expedient SEGEX i utilitzar com a forma de notificacio la publicacié en el tauler

d'edictes (que sera electronic). Teniu en compte:

» el titol de I'edicte ha de permetre identificar a que es refereix la publicacié (un extracte

minim pero suficient del contingut) Exemple incorrecte: «Edicte informe adjudicacio

CS 66/2020». Exemple correcte: «Edicte adjudicacié de la plaga de Director de les Llars

del Menor (CS 66/2020)»
* hade contenir la finalitat de la publicacié ex. realitzar al-legacions en el termini de x

dies o la possibilitat d'interposar un recurs (quan configureu la publicacié podeu triar

el peu de recurs)

Amb caracter general els edictes els signa el President/a. Habitualment el que es publica és

una resolucié perod podria ser un altre tipus de document administratiu ex. informe. En aquest

cas identificau també suficientment l'acte administratiu que es publica i els tramits que es

poden realitzar si els interessats no hi estan d'acord ex. Informe de xxxxx (qui I'ha emes) de data
xxxx per a l'adjudicacio de la plaga xxxxxxx | posar dins el redactat del document la finalitat per

la qual es publica: es poden fer al-legacions en el termini de xxx
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Una vegada finalitzat el termini d’exposicié publica heu de descarregar el certificat de la
publicacié i incorporar-lo a l'expedient:

OPCIONES

Anuncios publicados

Nuevo anuncio

Cerrar sesion

Version accesible 4

Suscripcion RSS

Obtener certificados de
publicacién

Puc eliminar documents de I'expedient si m’he equivocat a I'hora d'incorporar-los? (Data
darrera actualitzacié: 15/02/21)

Si, pero heu de deixar constancia a I'expedient mitjangant una diligencia (signada amb SEFYCU)
del motiu a fi que quan s'examini I'expedient temps després (ja sigui judicialment, per la
Sindicatura de Comptes o es faci una auditoria) quedi clar que estava justificada la accid
(recordau que a «Historial» de 'expedient queden registrades les actuacions dels usuaris en
I'expedient).

Eliminareu el document des de l'opci6 "Editar" del document.

0 Volver a la vista general o Editar

Trobareu l'opci6 a la part inferior de la pantalla

() Nuevacarpeta () Nuevo documento @ Mover (& copiar ) Permisos () Eliminar
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Puc eliminar un expedient creat erroniament? (Data darrera actualitzacié: 03/01/23)
Si, heu de picar en "Editar expediente"
OPCIONES DEL EXPEDIENTE

6 Editar expediente @ Hist

Seguidament emplenar l'apartat «Comentario»

Estado l Baorradar l @ Cambiar
Estado de
fiscalizacion Sin fiscalizacion
Comentario
y Guardar

«Expedient eliminat perque s'ha creat duplicat per error» (en cada cas posar el motiu que
correspongui.

Guardar el «Comentario»

Expediente eliminado porgue se ha creado duplicado por error

“ Guardar

© El comentario se cambi6 correctamente

A continuacié heu d'anar al final de la pagina i picar en "Eliminar expediente"
OPCIONES DEL EXPEDIENTE

Salir del modo edicicn ° Eliminar :} Nuevo aviso 0 Fiscalizacién

Com publicar edictes al BOE? (Data darrera actualitzacié: 09/07/21)

Heu d'obrir un «Dossier» al SEGEX mitjangant el qual tramitareu tots els edictes a publicar del
vostre Servei/Seccio.

Creareu una carpeta amb el nimero d'ordre de l'edicte pel vostre Servei/Secci6 (ex. Edicte

BOE 1/2021). A cada carpeta incorporareu un «SEFYCU nuevo» amb el redactat de l'edicte (el
qual s’ha d'ajustar a les pautes publicades a la intranet a 'espai de Secretaria delegada) el qual
ha de ser signat pel President/a de IIMAS. Una vegada signat el SEFYCU compartireu el
Dossier, amb permisos de «Colaborador», amb Margarita Marti Alemany, assignant-li la tasca de
«Publicar edicte BOE».
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Ala carpeta amb el SEFYCU signat pel President/a de I'MAS heu d'incorporar també l'arxiu de
l'edicte en un format reutilitzable (word/writter).

Una vegada publicat I'edicte en el BOE Margalida Marti vos incorporara la publicacio a la
carpeta corresponent del Dossier i donara per finalitzada la tasca.

Com llevar d'un expedient un SEFYCU que s'ha pujat per error i pujar-lo a I' expedient
correcte? (Data darrera actualitzacié: 15/02/21)

Primer heu d'eliminar-lo de I'expedient en el que es troba (us recoman apuntar-vos el nimero
de SEFYCU) i després incorporar-lo a I'expedient correcte.

Teniu dues opcions:

» sil'ha creat el propi usuari o algun membre de la seva unitat administrativa es pot
incorporar anant a «Nuevo documento/Modo: SEFYCU existente». Triar el SEFYCU i pujar-
lo a I'expedient

* «Nuevo documento/Modo: CSV». Picar el codi CSV i pujar-lo a I'expedient.

Si el que voleu és tenir el mateix document SEFYCU de forma simultania en dos expedients
I'heu d'incorporar amb el CSV.

| recuperar documents eliminats per error? (Data darrera actualitzacié: 23/09/23)

Si, des de «Editar» i accedint a la carpeta

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

f'z.',',- Selecciocnar todos

——

=5 Documentos eliminados del expediente

Seguidament trobareu un boté que permet "Restaurar". Cal triar el document/s que es
necessita recuperar i triar el desti al qual es vol moure'ls.

Puc canviar el nom d'una carpeta? (Data darrera actualitzacié: 03/01/23)

Si, des de l'opcio «Editar expediente»
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Amb 'opcié «<Renombrar» donareu el nou nom a la carpeta. També podeu eliminar tota la

carpeta
O @& Any2022 @ #) Renombrar S
O @ Any2023 & #  Renombrar A

() Nuevacarpeta () Nuevo documento @ Mover (@ Copiar () Permisos (@) Eliminar

Heu de deixar una diligencia a I'expedient explicant el motiu ates que 'accié quedara a
I'historial.

Els drgans resolutoris a 'hora de signar la resolucié, poden consultar I'expedient? (Data
darrera actualitzacié 03/08/22)

Si, disposen de permisos de lectura de tots els expedients dins el seu ambit competencial. En
els casos de vacances i absencies se'ls assignen permisos de lectura durant el periode concret
i ambit de la supléncia.

Com tramitar les altes de tercers que no figuren al SERES? (Data darrera actualitzacié:
08/10/21)

Enviar un e-mail a notificacions@imas.conselldemallorca.net

adjuntant la plantilla anomenada «IntercambioCiudadanos210525081350» publicada a la
pagina d'inici de SECIM a https://secim.imasmallorca.net/ a l'apartat «Plantilla per tramitar
noves altes de tercers a SERES»degudament emplenada en tots els camps.

Plantilla per a tramitar noves altes de tercers en SERES

Recordau la importancia de facilitar un nimero de telefon mobil i una adrega de correu
electronic per tal que linteressat rebi un avis de la notificacio corresponent.

Si disposau de copia DNI/NIE/CIF del tercer, adjuntau-la.

A l'assumpte posareu «SERES: alta tercer». Posau sempre aquest text ates que s'aplicara un
filtre al correu per distribuir-lo de forma automatica a la persona que ha de realitzar la tasca.
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Com es registren de sortida els documents?

A partir de dia 2/02/2021 només podra fer-se amb el SECIM, per al qual s'haura de crear un
expedient SEGEX i donar d'alta com a interessat/s a la persona/s a natificar. Es marca un
checkin en el moment de configurar la notificacions i en donar-li a "enviar" les notificacions es
fa de manera automatica el registre de sortida.

No obstant aixo, el registre de sortida, amb la Llei 39/15, no és obligatori. L'art. 16.1, relatiu als
Registres de les AAPP, disposa que «També es podra anotar en aquest, la sortida dels documents
oficials dirigits a altres organs o particulars», a diferencia de la primera part d'aquest apartat de
I'article, que si que estableix I'obligatorietat del Registre d'Entrada de documents.

El dia 2/02/2021 deixara d'estar operatiu el registre que s'utilitzava fins ara (el SAICAR). Només
permetra fer «Consultes» i durant uns dies permetra «acusar» els documents enviats fins al dia
1 per altres unitats administratives.

Com hem d'enviar Comunicacions adre¢ades a altres Administracions Pdbliques? Quan
utilitzar ORVE (Data darrera actualitzacié 03/01/23)

EI SERES no ens permet enviar comunicacions (que no siguin notificacions administratives) a
altres Administracions que no estiguin integrades en la Plataforma SECIM. Ex. enviament de
documentacié adrecada al GOIB i a la majoria dels Ajuntaments de Mallorca aixi com altres
Administracions de I'Estat (justificacions de convenis de collaboracio, sollicituds i enviament
de documentacié de tot tipus, ...). Per realitzar aquestes comunicacions s'ha d'utilitzar I'ORVE.

Podeu consultar les Administracions Publiques integrades amb SECIM (mitjancant el Registre
SENIA) en la seglient pantalla (a la qual accedireu des de la configuracié de « + Afiadir
notificacion»):

NOTIFICACIONES

() Afadir notificacién

ATRAC ARCIAKMES

Cwiale de la moificacion
Hedaiizaz FragD L0 = (L) Apuda
Ervtlel L0
DESTINATRRIGE] st 70001 o paped
R =tasel &
COMureCalan CSeChOICE & Jesinalais e
AR HE RE SR i ey
E’:"‘ L 4 In; I!_!L SN E ENEATr: N ¢ 1.":'.!“_':'!‘1':".‘_
ARADIR DESTIRATARIO

ARRAE dickda. CASCIOND 0 USEarosas. ¥| £ Sescsisnar
OPCIONES PARA AVIS0 CORREQ-E

tag
Tewio adigienal

cOImeo-#
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DESTINATARIOS

Entidades: l slas Baleares ~
Entidades: lBuscar l o Seleccionar todos
[ AJUNTAMENT D'ESCORCA

[JCONSELL INSULAR DE MALLORCA
[ CONSORCI SERRA DE TRAMUNTANA

O INSTITUT DE L'ESPORT HIPIC DE MALLORCA
) AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI DE MALLORCA

[ CONSORCI MUSEU MARTIM DE MALLORCA

La documentacié adrecada als Jutjats s'ha de trametre:
* viaLexNet en el cas dels expedients tramitats per la DI Infancia i Familia i Assessoria
Juridica
* en paper (impressio en paper de la notificacié configurada en paper de linforme
tramitat mitjangcant un SEFYCU al SEGEX) i mitjancant correu postal, en la resta de
casos

Estam pendents d'acabar de coordinar amb la Secretaria delegada de IIMAS la possibilitat
crear una nova bustia de LexNet per poder ser utilitzada per la resta d'arees de IIMAS. Us
informarem tan aviat com sigui possible.

La majoria de Direccions Insulars i els Serveis de la Geréncia disposen d'almenys un empleat
public amb permisos per utilitzar ORVE (consultau el llistat més abaix). Si pel nombre de
comunicacions que heu de tramitar no son suficients comunicau-ho al vostre responsable
funcional de SECIM perqueé tramiti els nous permisos. Estam pendents d'acabar de coordinar
amb la Secretaria delegada de I''MAS les unitats que han de disposar de permisos.

Molt important! Distingiu:

» Notificacions a persones fisiques i jurfdiques en procediments de I'IMAS, els
assentaments registre de sortida els fa automaticament la plataforma.

» Notificacions en que el Consell és interessat en un procediment d'una altra
Administracio no integrada amb SECIM, utilitzareu ORVE.
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Els treballadors amb permisos per realitzar enviaments de comunicacions a altres AAPP
mitjan¢ant ORVE son: (Data darrera actualitzacié: 10/01/24)

L

Area/ Direccié
Insular

Servei/Seccié

Treballador

Gerencia

Arquitectura

Campos Torres, Maria Magdalena

Aznar Huerta, Laura

Atencid a la
ciutadania

Aldavero Pérez, Paloma

Aloy Mairata, Maria

Bausa Roig, Margalida

Cabot Mir, Juana Maria

Guardiola Sastre, Isabel

Hidalgo Machado, Antonio

Oliver Fornés, Catalina

Perelld Torrens , Antonia

Recursos
Humans/Gestid
personal

Alberti Clar, M? Esther

Ocafia Castillejo, Eva

Rotger Ramon, Catalina

Recursos
Humans/Seleccid i
Provisio

Concepcio Barceld Bohigas

Rosa Medina Mayol

Servei
Juridicoadministratiu

Marti Alemany, Margarita

Secretaria Delegada

Ferrer Pérez, Aurora de la Paz

Roig Marti, Maria del Pilar

Area de Suport
Territorial

Secci6 Juridica-
Econdmica de Suport
Territorial

Ferndndez Montoro, M? Elena

Asun Vera Planas

Area dInclusié
Social

SEISL - Unitat
Prestacions

Oliver Alomar, Eulalia

Presidencia de
'IMAS

Presidencia

Veny Fernandez, Ana Maria
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Vicepresidéencia
de 'MAS

Vicepresidéencia i

suport a les DI

Bolafios Pisabarro, Maria Jesus

Persones amb
Discapacitat

Servei de Persones
amb Discapacitat

Garau Franco, Alberto

Yuste Badillo, M? Angeles

Atencié
Sociosanitaria

Residencia Miquel Mir

Mari Valero, Margalida

Servei d'Atencié
Sociosanitaria

Martinez Payeras, Juan Antonio

Seccid de Serveis
Especialitzats

Soriano Santos, Virginia

Atencid
Comunitaria |
Promocié de
l'autonomia
personal

Servei d'Atencio
Comunitaria i
Promocio de
I'autonomia personal

Merce Salvador Llonch

Lorena Capo¢ Gl

Area d'Infancia i
Familia

Coordinacié
d'Acolliments
Residencials

Noguerol Fernandez, Josefina

Secci6 Juridico
Tecnica

Carbou Cabeza Carme

Garcias Arrom, Jaume

Secci¢ d'Adopcions

Castillo Cano, Maria de las Mercedes

Jaume Orell, Maria Isabel

Seccié d'Urgencies

Ferrd Garcia, Ruth

Mora Martorell, Josefina

Seccié d'Atencid
Territorial Llevant

Fiol Fluixa, Francisco

Pérez Flores, Piedad

Pérez Coll, Marfa Elena

Seccid d'Atencid
Territorial Ponent

Llaurado Villena, Juan Carles

Quetglas Marti, Margarita

Seccié d'Acolliments
Familiars

Gonzélez Paradela, M? Antonia

Ribot Jaume, Juana Maria

Cabetteon -Bernards

Servei d'Infancia i
Familia

Rey Vilanova, M? JesUs
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Com enviar oficis demanant informacid, ja sigui a altres Administracions o a interessats en
el procediment? (Data darrera actualitzaci6: 04/02/21)

Utilitzareu la funcionalitat «Requerimientos de informacion»

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

O Emitir requerimiento a un/a interesado/a

Recordau que s'activa aquesta opcié mitjancant el botd «Editar expediente.

Com continuar amb la tramitacié electronica d'un expedient en paper? (Data darrera
actualitzacié: 04/02/21)

Quan s'inicii 'expedient a SEGEX-SECIM s'ha de crear una carpeta de documents amb el titol:
«Inici tramitacio electronica». Aquesta carpeta ha d'incloure un document SEFYCU, tipus ENI:
Diligencia. El contingut de la diligéncia ha de ser:

Per fer constar que el dia [data en qué s'inicii la gestid electronica de l'expedient amb l'inici a partir
de SEGEX-SECIM] s’ha continuat la tramitacio electronica de l'expedient [identificau l'expedient], que
fins aguest moment s'havia fet en paper.

Aquest expedient consta, en paper, dels documents segtients: [inseriu Iindex de documents de
l'expedient o com a minim l'agrupacié d'aquests documents].

La signatura d'aquest SEFYCU la pot fer el mateix gestor o el responsable del procediment
segons hagueu decidit internament en el Servei.

Siiniciau un expedient electronic en el qual disposaveu d'alguns documents amb firma
manuscrita pero encara no s'’havia signat la resolucié d'inici de I'expedient es considerara que
I'expedient es tramita integrament de manera electronica i no sera necessaria I'anterior
diligencia. Els documents signats de forma manuscrita s'hauran d'escanejar i pujar a SECIM
triant el document Modo «Fichero» /ENI el tipus de document que correspongui /Estado de
elaboracion «Copia electrénica auténtica de documento en papel».

Necessit tramitar un procediment que no es troba recollit al Cataleg de procediments del
SECIM. Que he de fer? (Data darrera actualitzacié: 08/02/21)

Heu de tenir en compte que la classificacio dels procediments es realitza d'acord al
Sistema d'Informacié Administrativa (SIA) i classificacio arxivistica, per tant no heu d'anar a
cercar el vostre procediment concret sind aquella categoria que l'englobi.
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AiXi i tot si considerau que els expedients que voltros tramitau no estan recollits dins la
classificaci¢, canalitzau una peticio a través del responsable funcional de la implantacio de
SECIM a I'lMAS que vos correspongui el qual realitzara la peticid per correu electronic a
etid@imas.conselldemallorca.net

La peticio haura de tenir el seglient format :

Assumpte: «SECIM: proposta de modificacio del cataleg de procediments»
En la Materia: xxxx Submateria xxxx Tipo xxxx Subtipo Se propone afiadir "xxxx"
(en castella)

Mentre es tramita la incorporacié donareu d'alta I'expedient amb el procediment més
similar i afegireu I'especificitat («Matériax»; «Submateria» o «Subtipo» que vos manca) al
camp "Descripcion". Una vegada estigui creat en la classificacio dels procediments,
procedireu a modificar-lo.

Les sol-licituds han d’'anar sempre signades? (Data darrera actualitzacié: 15/02/21)

Si, les sol'licituds sempre han d'anar signades (art. 11 Llei 39/15). En el cas que Unicament
s'hagin identificat amb un correu electronic en 5 dies han d'anar al Servei destinatari a
signar la sollicitud (pagina 12 de la Guia del CIM SEGEX - Funcionament del sistema de
gesti¢ d'expedients V1.1). Encara no tenim les tablets per recollir la firma biometrica, per
tant s'ha de signar de forma manuscrita, escanejar i pujar a SEGEX.

Reb molts d'»Avisos». Com puc gestionar-los? (Data darrera actualitzacié: 12/04/21)

Al panell d'inici de SEGEX trobau les “Tareas pendientes no completadas” i els “Avisos de
expediente” (la mateixa informacié també la trobau sempre a la dreta, desde qualsevol SEGEX).

En ocasions s'acumula un nombre elevat d'avisos
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0 Tiene tareas pendientes no completadas

Tareas
o Tiene avisos pendientes

Avisos de expediente
0 Elementos pendientes en SEFYCU / SEGRA 1]

SEFYCU / SEGRA

Tiene avisos/tareas pendientes en otras entidades .

o p i Otras entidades
Y Accedera los expedientes
Y Acceder a las entradas del Registro
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Si aplicau els filtres del SEGEX podreu agrupar i eliminar, diariament, de forma senzilla tots els
avisos que afecten a un mateix tipus d'actuacio i/o d'expedient sense perdre informacié
rellevant per la tramitacioé dels expedients que us afecten.

o Informacidn general Catlogo de trAmites @@ Consulta de sus tradmites  [l@ Tablén de anuncios

@ Otras sedes electrénicas

CONDICIONES DE BUSQUEDA

[Todas las categorias] v “ Fecha desde H Fecha hasta

[Expedientes tramitados por cualquier grupa)

(&) Buscar

AVISOS PENDIENTES DE ACEPTACION

~

T T =

Alguns dels filtres més Utils sén els seglents:

* Aviso de usuario
* Firma de una instancia
* Instancia de un requerimiento registrada

» Notificacion electrénica aceptada/expirada/rechazada

* Nueva tarea
* Nuevo acceso concedido a expediente
» Tarea aceptada/completada/rechazada

|1o08s 135 categonas

Asociar entrads

Autciauidacion cancelada
Autchquidacion pagada

Aoisa de usuato

Carpata ordenada

Carrado manualments el plero e raquarimisnta de nfomacian
Carmuncacdn eleclidnica eceptada
Cormunicacidn electrdnica e ada
Drasvnculacidn con una entrada
Dacumanta ordenado

Sclicion de carpets

Edlicidn di datos de un interesado
Edicidn de datalles de un acceso
Edicidn de datalles de un documento
Edicién de datalles del expadiants
Edicidin del nivel de un acceso

+  Fimmz de una instanciz a

ia da un raquarmiana registracs

™ i da

Motihcacion election ca eraada

Mobbozoon eleclronica expirada

sofificacidn elactrinica rechazada

Mueva carpsta os documenlos

o Mlueva tarea

. Muevo acceso concedido a expedisnte
Muewvo documento afizdido
Mueyo interesado ansdido & espedients
Mueyvo requerimient de informacidn
Muero raquarimianta de pago
Oparacidn raalizada dasde SEFYCL
Oparacidn raalizada desde SEGRA
Secuperacidn de expediante eliminado
Sequermients de infarmacidn cancslada

* Tarsa aceptada

= Tarza comolelada

. Tarea rechazada

» Aixi com el filtre “Expedientes tramitados por Servicios”
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Servel Intervenci IMLS

Server Intervencia Falau Reizl

Server Juncic admenistrati

Sistemes d'Informacio | Suport Tecralagic
Tresoreria - Execuiva

Tresoreria - Gestio ingrassos

Tresoreria - Hamines

Tre=oreria - Ordres de pagament
UCATaMz

UCAlInca

UCARznacon

UC & Rbgjom

UCAPalma -Perifaria

UFAE Coordnacio Centres Inchusio Social
UFAG Uzr dels Ancians

UFA Uars del Menor

UFAG Residentia Felaras

UFAE Residéncia Huialfas

UFAG Residéncia La Eonanova

UFAG Residéncia Sant MgquelOms

W BOE-TEL @

Loy ul

L Aarcro

BB

le admin

:) Panel

IVCIALD

RONICQ DE GESTION DE EXPEDIENTE

{e sus tramites

B8 Tablén de anuncios

A Incidi

[Expedientes tramitados par cuzslguier serscio]

Azsesona Jurdica

Centre d'Estades Diumes de Can Clar

Centre de oia Oms | Residencia de Sant MiquelOms
Centres Comarca's

Depatament d= Recursos Humans

Direccid Infanciai Farmika

Families nombnses i monoparsntals

Fonmacia SIS0
Gestin Econdmic:
Geslio Econdric:

RREHH

aiza i subvencions
Gert Gran

Gerdncial concers de menes
Inchesit Secial

Gesho Econdrmica-Menons

Gestin Eoondmicz-Pagaments

Gestid Econdrmics-Persones amb discapacitat
Gestin Economica Téoros

Gestid Econdrmicz Responsabies

Llar de Gent Gran &vgda Argenting

@) Buscar

Teniu en compte que podeu aplicar varis filtres

[Expedientes tramitados por cuzlguier seracio]

@ Buscar

CONDICIONES DE BUSQUEDA

L

Serad Inbervencil IMAZ
Servel Intervencid Falau Reizl
Seraz Junchs adreistratiu
Sisternes d'informacio 1 Supot Tecnaltgic
Trezoreria - £ ]

Tresoreria - Gestid ingressos

Tresoreria - Marmines

Tresoreria - Ordres de pagzment

UCA Cahia

UCA IRz

UCAManacor

LA Migjom

UCA Falma -Ferifena

UFAG Coorcnacic Centres Inclusid Social
UF&S Uar dels Ancians:

UFAG Uars del Menor

UF&E Residéncia Felant:

UFAG Residéncia Huialfas

UF&= Residéncia La Eonanova

UFAC Residencia Sant Miguel/Oms

[Expedientes tramitadns por cuzlguier senrezing

simultaniament

| Tarea completada

v HFecha desde

H Fecha hasta

l Servei Intervencio IMAS

)

@ Buscar

| després eliminar individualment o de forma agrupada els avisos del mateix tipus o expedient
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Tarea completada ~ || Fecha desde ||Fecha hasta

Gestid Econdmica A |

@ Buscar

AVISOS PENDIENTES DE ACEPTACIGN

Este listado muestra los eventos ocurridos en los expedientes del usuariofa actual y que, por suimportancia, han generado un aviso, Dichos avisos aun no se han aceptado por el usuariofa
sctual y permaneceran en este estado hasta que los acepte o el sisterna los elirine autornaticarnente transcurridos 6 meses.

tarcar aviso leido

o 29/01/2021 = Expedlante. 31586W - Recone(xement extrajudiclal de cradits de despeses realltzades per la residénela Llar dels Anclans
10:18 La siguiente tarea ha sido completada: Memaries justificatives Aoeptar por grupo

Marcar aviso leido

2000172021 = Expedlente: 31964W - Factura 3 Inclusié

10:19 La siguiente tarea ha sido cornpletada: Contabilitzar en definitiu Aceptar por grupo
Marcar aviso lefdo
1a:20 La siguiente tarea ha sido completada: Emetre documents comptables Aseptar por grupe

Marcar aviso leido

2000142021 = Expedlente: 31698 - Servel de manteniment del sofaware de gestld hospltalaria de la resldéncla Oms-Sant Migquel, any 2021
19:24 La siguiente tarea ha sido cornpletada: Donar alta interessat: E97285720 Aphelion Soluciones Informaticas SL

00 00 00 QO

o 25/01/2021 = Expedlents: 315857 - Suminlstro de gasoll de calefaccldn para diverses centras del Institur Mallorqul d'Afers Soclals

Aceptar por grupo

@ Aceptar todos

Puc tramitar la firma electronic de documents Unicament amb l'eina SEFYCU? (Data
darrera actualitzacid: 12/04/21)

No, sempre heu de tramitar un SEGEX, ja sigui com a «Expedient» (si s'ha de signar alguna
resolucié administrativa) o com a «Dossier» (en la resta de casos).

Des de l'opci¢ «Afiadir documento» tramitareu la signatura del «SEFYCU nuevo»

,, Carta progenitors 3 Adadi documarite

Nuevo documento

¢Es un informe de
fiscalizacion?

Modo: SEFYCUnueve v

Tipo ENI: I Comunicacién ciudadano VI

I No es un informe de fiscalizacion v

Acceso interesados: I Todos los interesados podrén acceder a este documento v

Todos los interesados actuales del expediente y los que se afiadan posteriormente podran
acceder a este documento

Indigue en cudl de los grupos contenedores de documentos a los que pertenece quiere crear el documento:

Entidad: I INSTITUT MALLORQUI D'AFERS SOCIALS ~ ]
Grupo: I Sistemes d'Informacic i Suport Tecnoldgic v
Plantilla: I - Formato libre - v l

Descripcion: I
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Com he de configurar la confidencialitat de les resolucions? (Data darrera actualitzacio:
09/07/21)

A partir de l'actualitzaci¢ de data 7/06/21 s'ha de triar una de les opcions:

» Legible por cualquier usuario de la entidad tras la firma de 'Organ resolutorio i
editable sol o por el grupo propietario

* Legible y editable solo por el usuario propietario

+ Legible y editable sélo por el grupo propietario

Urgente:
Especial:
Nivel de acceso (*)

Legbie por cusiqueser usuano de 13 entdad ras la frma de L'drgan resoluton y eddable solo por ¢ grupo propetan v

o e ln enbdard ra érgan 1 H,l“L_-lmH
grupo propetan J

Requiere firma del/de la Diputado/a (nota: esta firma no es la misma que la del Organ resoluton o Diputado/a en quien delegue)

sgbie ; editatie sok
gt ) ecilatie

CONFIGURACION | |

Requiere validacion de Secretaria

Requiere validacién de Presidencia

Requiere fiscalizacion
Propuesta de reparo

Firma como Organ

resolutort ORGAN RESOLUTOR - JAVIER DE JUAN MARTIN -

Triau la que més s'ajusti al nivell de confidencialitat de I'expedient

Com donar compte al Ple dels convenis tramitats per I'MAS ? (Data darrera actualitzacio:
12/01/22)

S'ha de crear una carpeta a l'expedient amb la denominacié «<Documents essencials» en la
qual (mitjangant CSV) incorporareu els seguients documents:
» Resolucié d'aprovacio del conveni
* Informe juridic
* Informe de fiscalitzacio, si escau (en cas contrari, emplenareu el camp
«Comentaris» amb el seglent text: «<No és preceptiva fiscalitzacio»)
« Conveni

Heu de compartir cada expedient amb la unitat administrativa «Organs col-legiats/ Ple
Secretaria CIM» de I'entitat «Consell Insular de Mallorcax. A I'apartat «Finalidad del acceso»
heu de posar «Donar compte al Ple de I'aprovacio del conveni per tal de complir amb el que
preveu l'art. 7.2.6 dels Estatuts de I'lMAS».
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Aquesta tasca es realitza per part del Servei Juridicoadministratiu.

He utilitzat l'aplicacié SEFYCU per tramitar una resolucié administrativa que s'havia de
tramitar per SEGRA. Que he de fer? (Data darrera actualitzacié: 09/07/21)

No es poden convertir ni migrar els documents de manera automatica. S'ha de fer un per
un a cada expedient SEGEX. Heu de fer el seguent:

» Descarregar el SEFYCU a l'ordinador

+ Al mateix expedient en que es va crear el SEFYCU crear una nova carpeta amb el
nom «Resoluciox i fer Afiadir documento/SEGRA nuevo

» Triar el SEFYCU signat

» A«Descripcion» anomenar correctament la resolucio ex. R Declaracio d'idoneitat
del usuari xxx (inicials) pel servei xxxx

» Desactivar «Insertar encabezado»

» Enviar a firma de I'drgan competent per la firma de la resolucio

Tot l'anterior sense perjudici que, segons el contingut de la resolucio, i quan es validi per
per de la Secretaria delegada, s’hagi de modificar el redactat i convalidar el contingut del
SEFYCU tramitat erroniament. Aixi mateix us podra demanar que es notifiqui el SEGRA.

Hi ha algunes pautes per donar nom a les resolucions administratives que es tramiten
mitjangant SEGRA? (Data darrera actualitzacié: 09/07/21)

Si, el CIM ha redactat un Guia per a emplenar el camp «Descripcid» de les resolucions
administratives. La trobareu a I'apartat Guies funcionals de la pagina d'inici del SECIM
https://secim.imasmallorca.net/ amb el nom «SEGEX - SEGRA - Com descriure resolucions i decrets
V1».

* Els organs administratius de I'MAS Unicament emeten «resolucions», per tant el camp
«Descripcié» sempre comengara per «R de XxxXxxxxxx»

Puc utilitzar el SEFYCU per signar documents per tramits personals amb I'MAS o altres
Administracions (ex. processos selectius? (Data darrera actualitzaci6: 09/07/21)

No, s'ha d'utilitzar una aplicacié de signatura electronica tipus Autofirma o Xolido (ambdds
son programari lliure i gratuit)
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Com poden obtenir els interessats un certificat electronic per tal de poder presentar

documentacioé a la seu electronica aixi com recepcionar notificacions? (Data darrera
actualitzacié: 09/07/21)

Els podeu facilitar les instruccions publicades a la pagina d'inici de SECIM
https://secim.imasmallorca.net/ «/nstruccions perque els interessats puguin obtenir un certificat

electronic per tal de poder presentar documentacio a la seu electronica aixi com recepcionar
notificacions».

Aquesta guia sera d'utilitat als ciutadans que volen presentar documentacio al registre
electronic aixi com als destinataris de notificacions electroniques en els vostres expedients
que no disposen de certificat electronic.

Com es recepcionen per part dels interessats les notificacions electroniques que emet
IlMAS? (Data darrera actualitzacié: 09/07/21)
Els podeu facilitar les instruccions publicades a la pagina d'inici de SECIM

https://secim.imasmallorca.net/ «/nstruccions per recepcionar les notificacions electroniques de
I''MAS»

Com descriure correctament les «Tasques»? (Data darrera actualitzacié: 08/10/21)

Quan assignau permisos de «Colaborador» en un expedient heu d'emplenar un quadre amb
les tasques que ha de realitzar aquest col'laborador a I'expedient. Recordau les seglients
pautes:
* heu de descriure amb suficient detall el que ha de realitzar
» cada «intro» que faceu sera una tasca diferent que s'assigna
* evitau acabar aquesta assignacié amb un «intro» i un «gracies» ateés que apareixera
com a tasca pendent
» utilitzau un registre del llenguatge de tipus formal atés que queda enregistrat a
I'nistorial de I'expedient ex. de llenguatge massa informal: «Bon dia. Per revisar fitxes
licitadors i emetre informe. Gracies!» ex. correcte «Revisar les fitxes dels licitadors i emetre
informe sobre xxx»

a 22/09/2021 9:31 gracies
° 22/09/2021 9:31 Per control financer, aportar documentacié completa d' expedient: informes proposta/necessitat, pressuposts ( en el seu cas) informacié de contractista,

16/09/2021 14:52 INCLOURE ELS CONTRACTES MENORS 2020

Qué he de fer quan m'assignen una «Tasca»? (Data darrera actualitzaci6: 08/10/21)

Seguireu les seglients pautes:
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» Siésunatasca que vos correspon realitzar, 'Acceptareu. Una vegada realitzada triareu
l'opcié «Completars. Si no necessitau seguir amb permisos a I'expedient marcareu
«Concluir acceso como colaboradors. No piqueu a «Concluir acceso como
colaborador» sense haver acceptat/rebutjat la tasca ates que s'elimina la tasca ino es
pot fer el seguiment per part de la unitat que I'ha assignadal

» Siés unatasca que no vos correspon pero si a algun dels membres de la vostra unitat
administrativa NO faceu res ates que si la rebutjau s'elimina per tota la unitat
administrativa. Quan el vostre company la doni per completada vos desapareixera del
panell de tasques pendents.

He vinculat un registre d’'entrada a un expedient incorrecte. Ho puc maodificar? (Data
darrera actualitzacid: 08/10/21)

Si, heu de cercar I'assentament des de «Entradas de Registro» per «Numero y gjercicio»
Quan hi accediu trobareu aquestes opcions:

OPCIONES DE LA ENTRADA

@ Quitar del expedi (@) Acceder al expedi ® A izar documentos desde SERES

Desvinculau el registre del vostre expedient, tornau a «Entradas de Registro» i creau un
expedient nou o lincorporau a un existent. També podreu retornar-lo a Registre General
perque l'assignin a una altra unitat administrativa.

€79 Marcar coma no leitia

Observaciones:

Aceptar (9 Cancelar

Si sabeu la unitat de desti, indicau-la.
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Puc passar a firma d'un Director Insular un document amb el rol «Responsable»? (Data
darrera actualitzacié: 12/11/21)

Si, cada Director Insular té configurat el rol «Responsable» a la unitat «Area xxx» corresponent:

=8 Vicepresidéncia 1°
+ @8 Area ditencia Comunitaria i Praojectes Estratégics
+ B8 Area diatencia Sociosanitaria
+ B8 Area de Persones amb Discapacitat i Innovacid Sacial
+ B Area d'Infancia i Familia
2 Vicepresidéncia 2°
+ B8 Area de Suport Territorial
+ B Area d'Inclusic Social

Puc moure documents entre les carpetes d'un expedient SEGEX? (Data darrera
actualitzacié: 03/08/22)

Primer heu de picar a "Editar".
Seguidament obrir la carpeta dels documents que voleu moure.

Si només voleu moure l'ordre dins la carpeta heu de modificar el nimero que apareix a la

dreta de cada document i es reordenaran.

@  AbrirPOF

1
@ Abrir SEFYCU N

@  AbrirPDF

a
2
@ Abrir SEFYCU \

@  AbrirPDF

A

3
@ Abrir SEFYCU \/
@  AbrirPDF A
(@ Abrir SEFYCU X

@  Abrir PDF

-
@ Abrir SEFYCU

Si els voleu moure de carpeta heu de seleccionar el/els que vulgueu des de el quadre de
l'esquerra.

g &5 Requeriment n® 2790 -

L
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Heu de picar a "Mover"

o Nueva carpeta 0 Nuevo documento @ Mover @ Copiar 9 Permisos

| des de la seglient pantalla triar on el voleu moure. El suposit més frequent és mitjangant
"Editar" triar una altra carpeta del mateix expedient pero també els podeu moure a un altre
expedient.

Mover elementos seleccionados

|37074R | © seleccionar

Expediente
destino:

Ruta destino: ‘\Requerimientos\ ‘ @ Editar

Posicidn dentro de la

carpeta destino: Al final v l

PERMISOS DE ACCESO AL DOCUMENTO

Conservar permisos @ Conservar
originales: O Editar

Quins documents integren l'expedient administratiu i, per tant, un expedient SEGEX? (Data
darrera actualitzacié: 12/11/21)

NO heu d'utilitzar els «expedients» SEGEX per intercanviar-vos esborranys de documents sind
que Unicament hi heu d'incorporar els documents definitius. Tampoc hi heu d'incorporar els
documents en format reutilitzable que han de servir per la redaccié dels informes i
resolucions.

Els esborranys de documents i els documents en format reutilitzable s'han d'intercanviar, si
escau, mitjancant correu electronic i custodiar a les carpetes compartides de la xarxa.

Podeu crear un «dossier» per tal de passar a signatura els informes proposta que s'han
d'adrecar a altres unitats administratives per tal que facin la tramitacié corresponent, les quals
incorporaran el document signat mitjancant l'opcié «Afadir documento/Por CSV». No s'ha de
relacionar aquest «dossier» amb |' xexpedient» SEGEX.

Ordenau i agrupau els documents que integren ' «expedient» SEGEX de forma que sigui
facilment entenedor per persones alienes a la vostra unitat administrativa. Utilitzau un registre
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)’
del llenguatge formal a I'hora d'assignar «Tasques» i posar «Avisos» a l'expedient aixi com a
I'nora d'anomenar els documents. Pensau que els expedients han de ser revisats i informats
per altres unitats administratives de IlMAS i del CIM (Intervencio delegada i Intervencio
General; Secretaria delegada i Secretaria General; Servei de Pressuposts del CIM; ...) aixi com

per altres organismes que fan funcions auditores (Sindicatura de Comptes; Oficina de Lluita
contra la Corrupcid; ...) aixi com judicialment.

Heu d'aplicar el que estableix I'art. 70 de la Llei 39/15 del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques:

«Article 70. Expedient Administratiu.

1. S'entén per expedient administratiu 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.

2. Els expedients tindran format electronic i es formaran mitjiancant I'agregacio ordenada de

quants documents, proves, dictamens, informes, acords, notificacions i altres diligencies hagin
d'integrar-los, aixi com un index numerat de tots els documents que contingui quan es remeti.
Aixi mateix, haura de constar en l'expedient copia electronica certificada de la resolucio
adoptada. (...)

4. No formara part de l'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 drgans o entitats
administratives, aixi com els judicis de valor emesos per les Administracions Publigues, tret que
es tracti d'informes, preceptius i facultatius, sol-licitats abans de la resolucié administrativa que
posi fi al procediment »

No puc accedir a SECIM-IMAS o alguna de les seves funcionalitats des de l'ordinador de
casa, puc disposar de suport informatic? (Data darrera actualitzacié: 12/11/21)

Si, heu d'obrir una incidencia via portal de suport: suport.imasmallorca.net (no a través del
correu electronic) entrant a l'apartat «Sistemes d'informacié/ Incidencies informatiques» de
la intranet
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v Veure Aplicacions comunes

Canvi de clau Incidéncies Informatiques
Extensié

i Plataforma tecnolégica de
& ®. Business Intellingence
L T

Descriviu de forma acurada el problema i adjuntau una captura de pantalla de 'error que vos
dona l'ordinador.

Tinc un registre d'entrada al meu Servei en el qual apareix el seglient missatge «Registrada
pero pendiente de firma». Com he de procedir? (Data darrera actualitzacié: 12/01/22)

Heu de requerir a l'interessat perqué esmeni la manca de signatura electronica (aixi com la
resta de documentacio que li pugui faltar), d'acord amb l'establert a I'art. 68 LPACAP en relacid
amb el 14 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. L'heu d'advertir
que si no esmena se'l podra tenir per desistit.

Una vegada requerit i transcorregut el termini per esmenar heu de fer una resolucié de
desistiment i notificar-li.

Per fer aguests tramits heu d'obrir un expedient SEGEX (o afegir el registre d'entrada a un
expedient SEGEX que ja tingueu obert sobre el mateix tipus de procediment al sol'licitant) i
realitzar-li el requeriment de manera electronica.

Quan he configurat els signants d'un SEFYCU m’he equivocat. Com ho puc rectificar? (Data

darrera actualitzacié 03/08/22)
Heu d'accedir al SEFYCU

4 | Informes

&5 @ Prova retrocedir signatura i afegir signants (5 Detalle (@ Abrir PDF (& Abrir SEFYCU

Seguidament I'heu de retrocedir a esborrany
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OPCIONES PRINCIPALES

Firmar EB Rechazar : Borrar o Retroceder a borrador

Podreu eliminar el signant equivocat

Heu de tenir en compte que si has triat 'opcid de signatura "por orden" hauras de llevar el
signant equivocat i els posteriors i tornar a incorporar-los tots.

FIRMAMNTES
(@ Detalle
& FEliminar
o WMARIADELS ANGELS VAMRELL JULIA (D) Detalle
“i;’ Persona concreta (sin rol) c Eliminar

FPendiente de firma

Finalment només vos quedara enviar a signar novament.

OPCIONES PRINCIPALES

Enviar a firmar 6 Editar detalle : Borrar

Puc descarregar de forma conjunta tots els documents de I'expedient? (Data darrera
actualitzacié 03/08/22)

Heu d'entrar a "Exportar", desde «Opciones del expediente»

OPCIONES DEL EXPEDIENTE

9 Editar expediente Q Concluir acceso colaborador @ Historial o Nuevo aviso O Clonar

) Simular acceso

Podeu triar varies opcions. La més habitual és la darrera

O Generar ZIP ENI Compatible
© Remitir a Inside
Remitir a Justicia. No se puede seleccionar porque el expediente no tiene entradas de registro ascciadas con una peticién de
Justicia
® Descargar ZIF con carpetas y documentos
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Seguidament apareix un missatge indicant que heu d'entrar en el Gestor de Tareas
Picau a l'enllag i identificau-vos

'z Gestor de Tareas

Inicio  Tareas Login

Picau a "Tareas"

Inicio Tareas

Picau a "Detalles"

ExportacionExpediente¥?2  Tarea_ExportacionExpediente¥2_813353H_637741237468848996 Terminada  Details

| finalment a "Descargar”

Resultado de la tarea

Dascargar

Es important que tingueu ben ordenats i identificats els documents i carpetes de I'expedient

Segons el volum de I'expedient triga un poc.
Quan pas a signatura electronica un document utilitzant una plantilla d'una altra
Administracié es desconfigura el contingut del document i és illegible (Data darrera

actualitzacié 03/08/22)

Quan pujau l'arxiu a firmar heu de triar I'opcié Formato "Estampado reducido". La firma es
visualitzara al final del document (enlloc del lateral) pero eés valida igualment.
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SIGHAT PER.

o

NIF: Q07004460

Drectora Gerent
21/02/202

MARLA ANTOMIA MAS BERGAS

_ INSTITUT MALLORQUI D"AFERS SOCIALS Q0700448D
DECLARACIG RESPONSABL AAJOR ©
_ INSTITUT “IIHI—I—U[\“UI AT RDND 2 e 1 d —arermd Qu‘ T -
DECLARACION MARIA ANTONIA MAS BERGAS E M 37334868A
oAb pEcon WARIA ANTONIA MAS BERGAS 27334868A
[ N i llinataes o R IMCTITIHIT MAL I ADNANII NVACEDC CNACIAL ©
Nem illinatges © Raw >usia INSTITUT MALLORQUI D"AFERS SOCIALS Q0700448D
Nombre y Apellidos o Razén NIF |
sociat INETITI T ¢ M v AT A PALN.~
Representant INSTITUT |MARIA ANTONIA MAS BERGAS 37334868A
o
Representante Ji N LUSILY. CAT HL 1 [2malcover@mas cons eniaemanorea.net
ADRECA PERAND 1 miinim PSS bt
Adreca MARIA AN NSTITUT MALLORQUI D'AFERS SOCIALS s
Dhreceion B0 11UVSLU_EME 1A A AE | A nEn nE SANEAMIENTO. INSTALAS Y R secruenn v

DOCUMENTO PDF A FIRMAR

El documenta PCF a firmar no puede tener un tamafio superiar a 50 AME.

= Documento a firmar

Formato {*): Estampado reducido {cualguier tamafio) w

Aceptar fB Cancelar

Hi ha algun limit de grandaria dels fitxer que es poden penjar al SECIM? (Data darrera
actualitzacié 03/08/22)

SEFYCU / SEGRA

+ Document principal a signar: maxim 50 MB
+ Annexos: grandaria maxima 150 MB i no hi ha limit en el nombre d'annexos (excepte
si hi ha notificacions SIR, i en aquest cas veure apartat segient).

Notificacions SIR

+ Grandaria maxima del document principal a signar: 9 MB

+ Grandaria maxima de tots els documents (inclosos document principal, ofici de
remissié i annexos): 15 MB

» Nombre maxim d'annexos quan no hi ha ofici de remissié o es combina amb el
document principal: 4
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+ Nombre maxim d'annexos quan hi ha ofici de remissié i aquest no es combina amb
el document principal: 5

SEGEX (expedients)

+ Grandaria maxima dels fitxers que es poden incloure en els expedients: 150 MB
- Nombre maxim de documents per expedient: sense limit, encara que en la versié
actual no es recomana tenir més de 100 per motius de rendiment.

Tramits de la Seu Electronica

+ Valors predeterminats

o Grandaria maxima per fitxer enviat per l'usuari: 150 MB

o Nombre maxim de fitxers (o formularis emplenats) per cada tipus de document a
presentar: 20

o Grandaria maxima per fitxer enviat per l'usuari: qualsevol grandaria definida pero
sense excedir els 150 MB

o Nombre maxim de fitxers (o formularis emplenats) per cada tipus de document a
presentar: qualsevol nimero

SERES (registre)

- Grandaria maxima dels fitxers que es poden incloure en els seients de registre: 150
MB per arxiu
+ Nombre maxim de documents: sense limit.

Com afegir de forma massiva entrades de registre a un mateix SEGEX (Data darrera
actualitzacié 23/08/23)

Per tal de facilitar la incorporacié de forma massiva de les entrades de registre a un mateix
SEGEX s'ha creat un nou cercador que mitjancant el camp “Resultados por pagina” permet
augmentar fins a 1000 el nombre d'entrades que s'obté per cada pagina de resultats | s'ha
afegit el botd "ir a la posicion”, el qual du directament el llistat a la posicié introduida:
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Hasta [*): | 7inarz023

Bus
Resultados po : :
Sin leer (*): [] Maostrar sdla entradas na leidas G
Orden: :Drscenﬂﬂe vl Atz
SEF
(&} Buscar =
LISTA DE ENTRADAS 7 RESULTADOS Hak
Seleccione un elemento de los que se muestram a continuacién para ver mas informadidn y opciones: Cat
5 seleccionar todas las mostradas (53 Exportar Trai
D . & N 39 de 2023 de 28/02/2023 11215 Despachada of 280272023 1T
Leiga par fod!

Prueba con URL SERENITRAST  Pive
I:I ' . N° 37 de 2023 de 23/02/2023 11:16 &F Dexpachaga f_ffJJJ"OJ-‘JE'ZJ Reg
Presentacién Instancia General S pa K ’WG
D ' #3 N° 33 de 2023 de 14/02/2023 13:19 & Despachans el 14/02:2023 E
Presentacion Instancia General ol

N® 26 de 2023 de 07/02/2023 11219 & Despachady of 07022023

D ' #4 Lefoe par fodos

Prueha con observaciones

Ii?lI Iniciar expedients ﬂ Anadir a expadiente existente

Com puc fer el seguiment dels SEFYCU que he passat a firma? (Data darrera actualitzacié
23/08/23)

Per defecte tenim desactivats els avisos dels SEFYCU perqué quan varem posar en marxa el
SECIM ho teniem activat i varem rebre moltes queixes al respecte, ja que es col-lapsava el
correu electronic amb els avisos, especialment a les unitats administratives que generen molts
de documents.

Sivoleu us ho podem activar pero us arribara un e-mail per cada signatura que es realitzi d'un
document que hagueu creat.

L] @ [ | SEFYCU PRUEBAS - Safata d #7 SEFYCU 62988 - Prova avis signatura SEFYCI
L] @ | SEFYCU PRUEBAS - Safata d" 47 SEFYCU 62987 - Prova avis rebuig signatura

L'altra opci6 que teniu per fer el seguiment de la signatura dels documents que tu creau és
anar a la pestanya del SEFYCU "Creados por mi"

HISTORICO

Creados por...
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| podeu fer el seguiment de I'estat de la signatura dels documents amb la icona que apareix a

cada document (Signat/Rebutjat/Pendent d'enviar a signatura)

RESULTADOS ENCONTRADOS (% Exportar a Excel

0% A T e

SEFYCU 62266 - Informe &

SEFYCU 62988 - Prova avis signatura SEFYCU &
Atencid a la ciutadania- Unitat Families nombroses i monoparentals

SEFYCU 62987 - Prova avis rebuig signatura 2 &
Atencio a la ciutadania- Unitat Families nombroses | monoparentals

SEFYCU 62985 - Prova avis rebuig signatura &
Atenci¢ a la ciutadania- Unitat Families nombroses i monoparentals

SEFYCU 62606 - Sefycu amb annexes incorrectes &'
Atencié a la ciutadania- Unitat Families nombroses i monoparentals

Atencio a la ciutadania- Unitat Families nombroses i monoparentals

SEFYCU 60674 - Revisid sol-licituds presentades mitjangant representant (&
Geréncia - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families" 2022

O si necessitau fer el seguiment de tots els documents generats per una unitat administrativa
a la qual sou tramitadors o podeu llegir els expedients també els podeu consultar fent el

seguiment mitjancant la icona o exportar en excel els resultats

Creasde por SHa cwadon per ol -

g,

J5a oweadon par

[ Frorin m i o e ot ]

CTRACOR ROF CREG (0K ) ) e LS B

RESLILTADONS ENCONTRADOS /51 Exporiar s facal |

Creado por:
Grupo:

| Crwados por cualquier grupo en el que puedo adtar v

Gerncia - UNital InSYuctora 06 les 310es "B0 per 4 s lamiles™ 2022 -

RESULTADOS ENCONTRADOS (&) Exportar a Excel

CJL!JCJTC.JE;L;

SEFYCU 60674 - Revisié
Geréncia - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families® 2022

SEFYCU 54893 - FREIIPZ) MIKHAILOVSKIY ROBERT Requeriment BO PER A LES FAMILIES 2022 (2
Geréncia - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families” 2022

SEFYCU 54890 - M2 MIKHAILOVSKIY ROBERT Requeriment BO PER A LES FAMILIES 2022 (7
Geréncia - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families” 2022

SEFYCU 54889 AMIRS16] MARIN BARTHEL JANKO Requeriment BO PER A LES FAMILIES 2022 (2
Geréncla - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families” 2022

SEFYCU 48930 - Prova ('

Geréncia - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families™ 2022

SEFYCU 48736 - 78210814G Requeriment esmena esmena sollicitud BO PER A LES FAMILIES 2024.pdf 2
Geréncia - Unitat instructora de les ajudes "Bo per a les families” 2022

Firmado el 09/03/2023 y notificaciones
‘enviadas el 091032023

Ovos

Erviado a firmar e 02/03/2023

Owos
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Es adequat assignar permisos a titol individual ens els expedients? (Data darrera
actualitzaci6 23/08/2023)

La Guia de funcionament del sistema de gestio d'expedients diu de manera expressa que la
tramitacio dels expedients, tret de casos molt puntuals, s'ha de fer com a servei i no
individualment com a usuari. D'aquesta manera s'evita que la tramitacié d'un expedient es
pugui interrompre amb motiu dels periodes de vacances, baixes, canvis d'adscripcio del
personal, etc. Per aix0, convé recordar que s'ha de permetre accedir als expedients com a
serveis (ara grups)ino com a persones usuaries.

Sil'accés es fa a titol individual, tret que faceu un seguiment molt acurat i hi elimineu els
permisos que heu donat, pot fer que si la persona usuaria passa a formar part d'un altre
servei, hi pot continuar accedint i aix0 juridicament és incorrecte. El problema s'agreuja si la
persona usuaria en guestié deixa de fer feina a la institucié, ja que continuara mantenint els
accessos a l'expedient.

Per aix0, us recordam la necessitat d'atorgar els permisos al servei (ara grup), tret que resulti
del tot imprescindible fer-ho a titol individual. Si la persona que ha de fer la tasca forma part
de més d'un servei, us recomanam que hi contacteu abans per saber exactament a quin servei
li heu de donar I'accés. Teniu en compte que, en aguests casos, us pot ser Util utilitzar la
limitacié temporal que ens ofereix 'eina per establir una data limit fins a la qual l'usuari tendra
accés a lexpedient, un termini que li permeti realitzar les tasques necessaries dins l'expedient,
perd que No suposi un accés illimitat en el temps.

Convé que repasseu els accessos a titol individual que hagueu pogut donar per eliminar els
gue convingui.

lgualment, es treballa per desactivar les estructures derivades de la Corporacié anterior. En
aquest sentit, s'ha detectat que s’han donat molts d'accessos a expedients de manera
individual sense limitaci6 de temps, per la qual cosa es recorda als responsables dels
procediments la necessitat d'anar eliminant aquests accessos, altrament, aquestes persones,
malgrat deixin de ser usuaries de SECIM, continuaran tenint permis per accedir a aquests
expedients de manera indefinida.

Es adequat adjuntar annexos als SEFYCU i SEGRA? (Data darrera actualitzacié
10/01/2024)

Els annexos dels SEGRA i els SEFYCU no es signen en cap cas. No depen de marcar o no
l'opci¢ de "notificable". A més en I'expedient només es visualitzen pels usuaris que tenen
permisos de "tramitador" del SEGEX concret en el que es varen adjuntar.
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Ates que es podria questionar la validesa d'uns documents no signats us recomanam deixar
d'utilitzar els annexos a les resolucions (també als SEFYCU) i fer un Unic pdf amb tot el redactat
o bé identificar la informacié que va en altres documents amb el nimero de CSV o el de
SEFYCU (ex. publicacions en el BOIB si el document conté dades personals).

Es poden consultar/modificar pel propi usuari les seves dades del directori de
Sedipualb@? (Data darrera actualitzacié 10/01/2024)

Si, accedint des de l'angle superior dret, on apareix el nom del treballador

o Sede Electrdnica -

INSTITUT MALLﬂRQlIi D'AFERS SOCIALS

Consell de Mallorca

@

@ informacién general [l Catilogo de rmites [ Consulta de sus trémites B Tablén de anuncios i Incidencias @) Otras sedes electrénicas

CONDICIONES DE BUSQUEDA
e

[Tadas las catogorias]

[Expecentas: wamitadas por cuslauier arups] ~|
Entradas del Registro
Notificaciones

AVISOS PENDIENTES DE ACEPTACION Pagos

sitn

Este listado muestra los eventos ocurridos en los expedientes del usuario/a actual y que, por suimportancia, han generado un aviso. Dichos avisos ain no se han aceptado por el usuario/a actual y
£ 2 o
en este estado hasta que los acepte o el sistema los ellmine automaticamente transcurridos 6 meses.

permanecerd

£, Cotorcinnar indne

Podeu modificar tant les dades associades com a treballador del SECIM (opcid «Datos como
usuario/a del directorio) aixi com les relatives als expedients administratius en els quals actuau
com a interessat (opci¢ «Datos de contacto del/de la titular)

OPCIONES

* -
ab Datos como usuario/a del directorio

& Datos de contacto del/de la titular

0 Historial de sesiones

Podeu consultar les dades associades com a treballador del SECIM mitjangant I'opcid «Datos
como usuario/a del directorio) aixi com modificar les relatives als expedients administratius en
els quals actuau com a interessat (opci¢ «Datos de contacto del/de la titular)

* Anirem actualitzant aquest document amb nous suposits d'interes.
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