[image: ]Àrea d’Innovació, Governs Locals i Cohesió Territorial
Gabinet d’Innovació Digital

[bookmark: _GoBack]MANUAL CORPORATIU 
TRAMESA DE RESOLUCIONS SIGNADES A LA DIPUTACIO DE BARCELONA 
 1 d’abril de 2020

· El document a trametre a la Diputació de Barcelona (DB) ha de complir amb els requeriments establerts en la Instrucció de la Secretaria General 2/2016 sobre la producció i validesa de documents electrònics, i la determinació dels elements i especificitats que els caracteritzen. 
Els elements clau que hem de tenir en compte són:
· La denominació del fitxer ha de respectar les següents criteris: el nom de l’ens (acrònim), tipus de document (resolució),  acció i objecte, el període (mes i any). S’evitarà l’ús d’accents i de caràcters especials en el nom del fitxer.
Per exemple: IT_Resolucio_Aprovacio_Ordenacio pagaments_marc2020.pdf,  podria ser el nom d’una resolució ( decret) per la qual s’aprova una relació de pagaments del mes de març de 2020.
· Els marges superiors i inferiors han de permetre incorporar les metadades per la correcta custòdia i registre de documents; la mida a respectar és:
· Superior: 6 cm respecte el límit superior.
· Inferior: 3,5 cm respecte el límit inferior. 
· Dret/esquerra: 3 cm respecte dels límits dret i esquerra respectivament.
· Es necessari incloure logo corporatiu i, sense perjudici de mantenir el format de la capçalera que utilitzi cada entitat, caldrà incloure el títol “Decret” o “Dictamen” i afegir el seu objecte, i si escau, el número d'expedient intern corresponent, com en la imatge següent:
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· El document sempre haurà de ser un original electrònic, és a dir, un document que inclogui totes les signatures electròniques. 
Per a signar un document és possible emprar les següents eines:
1. Portasignatures electrònic, si l’ens en disposa.
2. Adobe Acrobat DC, seguint les instruccions del Manual corporatiu: Signatura d’actes administratius amb Adobe Acrobat DC.

· En el supòsit que per a signar s’hagi fet servir un certificat diferent de T-CAT o T-CAT P emesos per l’AOC, , o l’eDNI, abans d’enviar per primer cop un document signat caldrà verificar la seva conformitat mitjançant el servei de validació de l’AOC:
https://signasuite.aoc.cat/signasuite/validatePDF.

· La resolució signada s’ha de remetre via correu-e a la DB indicant, com a mínim, les següents dades:
1. Tema: “Registre (Nom del fitxer)”

2. Contingut: Circuit de signatures per la resolució; per exemple,

1. Signatura del gerent
1. Signatura de la intervenció delegada
1. Signatura de la Presidència de l’entitat (òrgan competent)

· El correu electrònic s’haurà d’adreçar a la bústia específica assignada a tal efecte i que s’indica a continuació: 
	ENTITATS
	BÚSTIES DE CORREU-e

	Centre de Cultura Contemporània de Barcelona
	cccb.tramitdecret@diba.cat

	Centre de Documentació i Museu Tèxtil de Terrassa
	textil.tramitdecret@diba.cat

	Consorci de les Drassanes Reials i Museu Marítim de Barcelona
	maritim.tramitdecret@diba.cat

	Consorci d'Estudis, Mediació i Conciliació a l'Administració Local - CEMICAL
	cemical.tramitdecret@diba.cat

	Consorci del Patrimoni de Sitges
	sitges.tramitdecret@diba.cat

	Consorci Universitari Internacional Menéndez Pelayo Barcelona (CUIMPB)
	cuimp.tramitdecret@diba.cat

	Fundación Democracia y Gobierno Local
	fdgl.tramitdecret@diba.cat 

	 
	

	Organisme Autònom Institut del Teatre
	inte.tramitdecret@diba.cat

	Organisme de Gestió Tributària
	orgt.tramitdecret@diba.cat

	Patronat d'Apostes
	apostes.tramitdecret@diba.cat

	Parc Agrari del Baix Llobregat
	agrari.tramitdecret@diba.cat

	Parc del Foix
	foix.tramitdecret@diba.cat

	Parc Natural de la Serralada de Marina
	marina.tramitdecret@diba.cat

	Xarxa Audiovisual Local, S.L.
	xal.tramitdecret@diba.cat




· Suport tècnic
Per qualsevol aclariment sobre els continguts d’aquest manual, us podeu posar en contacte amb l’equip de suport tècnic des d’un telèfon corporatiu a les ext. 33838, ext. 33886, ext. 33832, ext. 33812, ext. 33853 o ext. 22007.  En qualsevol altre cas, envieu un correu electrònic a l’adreça smo.adm.elec@diba.cat indicant el vostre telèfon i l’equip es posarà en contacte amb vosaltres per donar-vos resposta.
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