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Annex 1. Diagrames de flux 

Elaboració d’actes i convocatòria següent 
 

 

 

 

 

  

Tècnic/a omple QA i elabora 

l’esborrany de l’Acta 

1) Excel QA 
2) Esborrany 

Acta_v00 

Revisió entre tècnics i 

comentaris a l’Acta 

 

Revisió format i 

assistència 

 

SGCIC revisa QA i Acta 

 

QA_Ok C.O. 
Acta_Ok C.O. 

Secr. envia Acta final a 

Tècnic/a que l’envia a la 

Direcció general o unitat, 

proposant la revisió, si escau. 

 

DG o unitat 

dona el 

vistiplau 

 

@ 

TANCAMENT Sessió 00  QA Sessió 00 
Acta Sessió 00 

Elaboració 1a versió OD 

sessió següent 

 

Abreviatures 
Cap oficina: C.O. 
Secretària general: SGCIC 
Secretària SGCIC: Secr. 
Quadre acords: QA 
Ordre del dia: OD 

5 dies 

2 dies 

@ 

2 dies 

C.O. revisa QA i Acta 

 

3 dies 

3 dies 

QA_Ok SGCIC 
Acta_Ok SGCIC 

5 dies 

OBERTURA Sessió 01  

Dia 00 

2-3 dies 

Sessió 00 Dia 00 

20 dies 

abans sessió 

OD tancada i enviament a 

president/a amb Acta sessió 

anterior (Secr.) 

Proposta documentació 

convocatòria 

Recepció vistiplau 

president/a 

Vistiplau C.O. 

Proposta documentació 

convocatòria 

 

Vistiplau OD C.O. 

Vistiplau OD SGCIC 

Documentació convocatòria 

tancada 

Vistiplau correu 

convocatòria C.O./SGCIC 

Convocatòria (correu còpia 

oculta, OD, annexos i Acta 

sessió anterior) 

DG o unitat 

proposa punts 

 

2 dies 

2 dies 

OD Sessió 01 
Acta Sessió 00 

15 dies 

abans 

sessió 

14 dies 

abans sessió 

10 dies 

abans sessió 

2 dies 

Vistiplau SGCIC 

Proposta documentació 

convocatòria 

 2 dies 

7 dies abans 

sessió 

OD Sessió 01 
Annexos OD 

Acta Sessió 00 

Sessió 01 Dia 00 


