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Introduccio

ACCEDE-REGISTRE és l'eina electronica que permet gestionar de manera
electronica el registre general d’entrada i sortida de la corporacioé local, d’acord
amb la normativa i la metodologia SeTDIBA.

Requisits de I’eina

ACCEDE-REGISTRE no permet accedir amb certificat electronic.

Es necessita connectivitat amb Internet amb ample de banda suficient per al
nombre d’accessos previstos, i €s molt recomanable la presencia de mesures de
seguretat (tallafocs).

Les darreres versions dels navegadors han modificat el visor incorporat de PDF’s
que impedeixen consultar la documentacié adjunta dels documents enviats des
de 'AQC.

El navegador Firefox incorpora un visor PDF que si permet visualitzar
correctament els adjunts dels documents, per aixd és I'unic que es recomana.
Cal configurar el navegador perque totes les funcionalitats de les eines SeTDIBA
funcionin correctament.

A la comunitat virtual SeTDIBA trobareu el Manual amb els requisits de
configuracio del navegador Firefox: https://setdiba.diba.cat/wiki/com-configuro-
ordinadors-que-treballin-amb-setdiba
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Configuracié general

1. Accés a l'aplicacio

Totes les persones que tenen accés a I'eina disposen d’usuari i contrasenya per

accedir-hi.

1. Accedir a la URL de Diputacié de Barcelona www.diba.cat
2. A la part superior seleccionar Accés Restringit

-=IEn
G @ tege o dbaC D~ @ 0 | @ inci- Diputsst de Bricelene Y :
Fitser Edcé  Yousltzsee Pidfermts Snm  Apde
Accdy Restringt -1 Q catala v A
Diputacio
Barcelona
LADPUTACIO DE TEMES ~ MUNICIFS SEU ELECTRONCA COVERN CEERT »

BARCELONA =
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Introduir 'usuari i la contrasenya

Diputacio T - "' - ":ﬂ*
Barcelona . :

Benvingut/uda,
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U A0 el w1 (e ADOET IR TMAC AmOCi i b8 VOt edilin
Inca b sessid

M obdasat

oty o

Prémer el boté INICIA LA SESSIO

A l'accés restringit trobareu diferents opcions segons el perfil que tingueu, i
podreu trobar acceés tant a I'aplicatiu de Registre com al de Tercers:

@ SETDIBA-REGISTRE - Registre d'entrada/sortida del model SeTDIBA

& SETDIBA-TERCERS - SeTDIBA-Gestid de Tercers i Territori

Per fer gestions al registre entreu a I'opcio SETDIBA-REGISTRE.

1. Introduir 'usuari ops$usuari
2. Introduir contrasenya de l'usuari i prémer el boto u

2. Menu accede
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Visualitzareu la pantalla principal d’accede:

accede

En aquesta pantalla trobareu accés a 'aplicatiu de Registre, i també podreu
accedir a I'aplicatiu de Tercers i Territori.

Quan entreu al MENU DE REGISTRE, tindreu accés només a la vostra
entitat, o a més en cas que treballeu a més d’una. Seleccionareu I'entitat amb
la que voleu treballar:

Seleccioneu Organitzacio | Entitat

Entitat

' Ajuntement de Rupit | Pruit
 Ajuntament de Sant Agusti de Liucanes
_Ajuntament de Sant Bol de Liucanés
Ajuntament de Sant Mateu de Bages
Ajuntament de Sant Quinti de Medions
Ajuntament do Santa Eugonia do Berga
Ajuntament de Santa Fulalia de Riuprimer
Ajuntament de Sora
Ajuntament de Vallcebre
a) de Vil de

Sau
ER
5 o

A partir d’'aquesta seleccio les pantalles es mostraran amb el logo i el nom
del municipi en la part superior esquerra.

Registre d’entrades i sortides

L’aplicatiu de Registre permet gestionar de forma unificada el registre
d’entrada i sortida de documents del vostre ens, tant presencial com
electronic. Esta integrat amb les eines del Consorci AOC: e-TRAM, e-
NOTUM, EACAT, que permeten que disposeu també de la documentacioé
associada a la tramitacio, facilitant-se aixi la gestié global en un Gnic entorn.

Un cop accediu al MENU DE REGISTRE de la vostra entitat trobareu tres
parts principals, la zona superior dreta on trobeu diferents icones de
configuracié. Els camps de seleccié de I'Oficina de Registre i de I'exercici de &
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treball i la part central en la que trobareu diferents submenus per
gestionar el registre del municipi:

realitzats.

Si desplegueu el camp Oficina de Registre veureu que teniu accés a dues
Oficines de Registre, la de Registre General i la de Registre de Factures
e-FACT:

Oficina do Registre

Des de les dues Oficines podeu consultar anotacions, des de I'Oficina de
Registre de Factures podeu visualitzar la relacié d’anotacions de factures
que entren per registre de manera automatica, pero no es poden recuperar
les factures ja que es reben per a la seva conformitat directament al
programa de comptabilitat Sicalwin.
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WJ / ATENCIO: les factures registrades tindran un namero propi del registre de

. factures i un nimero correlatiu amb el registre general. Tot i que des de les
anotacions telematiques del Registre General no veureu les anotacions de
les factures rebudes, podreu adonar-vos que hi ha salts de numeracié que
corresponen a registres assignats a factures, que podreu visualitzar a les
anotacions telematiques del Registre de factures:

Interessat Extracte
| TELEFONICA DE ESPARA S.AU. | Registre de factura numero TAG0I0.
| TELEFONICA MOVILES ESPARA, SA.(SOCIE... Registre de factura numero 28-A9U.
| TELEFONICA MOVILES ESPARIA, S.A.(SOCIE... | Registre de factura numero 28-A90.

Tipus | Data/Mors
(ET  01/01/2019 01:07
e1 oyo/20901a8f 2-2
(ET  01/01/2019 0118 |

ole|vialulaluni-
m
-

R R

|ET__ [01/01/2019 09:0d | DRAGOLIG, 1. -~ | Registre da facturs aumero 12

|ET ]ﬂ/ﬂl/”l’ﬂ: q. .swuuszuvzls. S.C.CL. ‘malmmmlﬂd
ET 03/01/2019 00:11] | LYRECO ESPARA, S.A. | Registre de factura numero 700015
Al o L b2 | s JRYIECO BARARA 2. e L)
JEE103/03/2019 0014 R 1428 | LYRECO ESPARA, SA. | Registra do factura numero 711037
ET 03/01/2019 00:14 LYRECO ESPARA, S.A. Registre de factura numero 1Il°37:

AL

> +
El primer nimero que apareix a la columna Numero de la Relacio

~ d'Anotacions de Factures és el que correspon al nimero de registre
. generali el segon nimero és el nimero de registre de la factura.

Des de I'Oficina de Registre General sera des de la que farem tota la gestio
relacionada amb el registre.

De les icones de configuracié utilitzareu principalment dues:

Opcions d’usuari: aquest icona serveix per configurar opcions d’usuari:
opcions d’idioma, opcions d’'impressio, opcions d’escaneig i la identificacié

O
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usada per identificar-se al sistema. També podeu eliminar
I'associacié d’un certificat a un usuari.

Opclons d Usuan
Oprsoms d  ademens

R Montilies
| S— ’ v
Ope wmers o wwgrees e
S —— pr——y
"o sthrwrte e L ! weie Lncsl
- Coal

e i derects

Ampressme

(Opesoms d swcanupe

B

- ol sivtame

Thrwher

Fotmot Cortibriadorn.
Poriode de Validesa: - _ _
irm&“ﬂ“*%dquhf%ﬂo

- ATENCIO: sera molt important que en aquesta pantalla en “Opcions
d'escaneig” tingueu clicada I'opcid “Interficie Twain”, per tal que I'escaner
' ens funcioni correctament.

Aquesta altra icona tanca l'aplicacio i torna al MENU ACCEDE.

En la part central de la pantalla trobareu diferents submenus per gestionar el
registre del vostre municipi, dels que utilitzarem principalment tres:

SUBMENU DE GESTIO DIARIA:

1))
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Gestio Diana

w

Registrar Entrada
Registrar Sortida
Gestié de Reserves
Modificar Anotacions
Tancament a una data

Obertura d Exercici

Anotacions Telematiques

Gestio diaria

Des del Submenu de Gestio Diaria podreu realitzar diferents accions:

1. Registre d’entrada

Per crear un registre d’entrada accedireu a la pantalla de REGISTRE
D’ENTRADES, des de la que visualitzeu el formulari d’anotacié d’entrada,
gue es divideix en tres parts principals:

Registre d'entrades - REGISTRE GENERAL - 2022

e e [ Y CAPCALERA
. O BB
R CT— ] N | I —
Nom o raé saciel b |E |
. | tposs/seticte - eI
e FINESTRA
= — - CENTRAL
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A la capcalera trobeu els camps per registrar la data i hora

d’entrada a registre i la data i hora de presentacié del document. A 'esquerra
d’aquests camps trobeu una casella de “check” que si es troba desmarcada
bloqueja data i hora per fer els registres amb I'hora actual del sistema.

El camp Associar a 'Expedient no I'utilitzareu, en cap cas. Aquest camp
s’omplira automaticament quan associem 'anotacio registral a un expedient.

Registre d Entrades - REGISTRE GENERAL - 2019

Data - Hora d " entrada Data- Hora de
(] 122/08/2019[10:20 | | """}"‘“m

Associar a
1" Expadient Efocte registral

|

La casella de “check” Efecte registral té la funcionalitat de donar validesa
legal a 'anotacié que esteu realitzant, per aixd apareix omplerta per defecte.

RECORDEU: D'acord amb el que estableix l'article 16.4 de la Llei 39/2015,
del procediment administratiu com( de les administracions pulbliques, els

3 documents adrecats a les administracions plbliques es poden presentar
mitjangant diferents canals. Pot donar-se el cas que la data de presentacié
de la documentacio no sigui la mateixa data en la que efectueu el registre.

A la finestra central trobeu quatre pestanyes que donen accés a introduir
diferents dades de registre, de les que utilitzareu tres:

1. Interessats/Assumpte
2. Documents/transport
3. Diligéncia de processos

[4)
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Registre d entrades - REGISTRE GENERAL - 2022

Duta - Hore & watvuds  Dots - Mars do prasantacid
[} owoara032710:% B

En aquestes tres pestanyes trobareu diferents botons amb les segients
funcions:

VAN > Amb aquests botons podeu afegir interessats o documents
i anar passant del primer a l'iltim o viceversa, depenent en la pantalla que
ens trobem.

Aquest botd és de cerca. Dona accés a la finestra de seleccié de tercers.
Des d’aquest boté podeu fer les modificacions o altes de Tercers que us
calguin, sense necessitat de sortir de I'aplicatiu de registre.

La icona K& neteja els camps que hagueu introduit o cercat.

La icona copiara les dades introduides a la darrera anotaci6 de registre
que hagueu realitzat, relatives a la pantalla en la que activem el boté.

/’

ALTRES FUNCIONALITATS PRACTIQUES:

J

F5: amb la tecla F5 accedireu als llistats desplegables de cada camp.

2
oY

TABULADOR: carrega les dades del camp on esteu i passa al camp seguent

CONTROL + 0 CONTROL - : amplia o redueix la pantalla

J
=
w
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A la part inferior de la pantalla trobeu una botonera amb altres

funcionalitats:

& | rtie| e | Wi & | ¥ o]

& Aevre | El bot6 RESERVA serveix per si voleu reservar un numero de
registre per acabar de fer I'anotacio en altre moment. També es pot fer des
del mena Gesti6 Diaria -> Gestié de Reserves.

L’opci6 RELACIONAR la podeu utilitzar per si voleu relacionar
anotacions entre si.

El bot6 REPETIR omplira automaticament totes les dades
introduides a I'anotacio de registre anterior.

Si voleu que alguns dels camps de I'anotacié quedin fixes per totes
les anotacions que fareu, haureu de marcar-los des del desplegable que
s’obre amb aquest bot6. Al marcar el check del camp que voleu repetir, es
repetira el valor que s’hagi introduit a la Ultima anotacié de registre.

Neteja els camps que hagueu introduit o cercat.

(5 acceptar | X Tancar [P cop introduides totes les dades de 'anotaci6 a les tres
pantalles de la finestra central, gravareu 'anotacioé i donareu niumero de
registre amb el bot6 ACCEPTAR. Amb el bot6 TANCAR es tancara la
pantalla de REGISTRE D’ENTRADES.

Desti: una altra administracié CDocuments/transport -‘ ’

No es necessari clicar el botd Acceptar fins haver introduit totes les dades a
les tres pantalles.

Per crear un registre d’entrada haureu de realitzar diferents passos:

1.1. Introduir la persona interessada/tercer
1.2. Introduir 'assumpte/modalitat de registre
1.3. lIdentificar els documents

1.4. Indicar la diligencia de procés

1.5. Digitalitzar/annexar la documentacio

1.1. Introduir la personainteressadaltercer

Dins la pestanya Interessats/Assumpte:

1A’
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A la zona esquerra de la finestra central trobeu els camps
relacionats amb l'interessat:

Regisre 0 snirades - REGISTRE GENERAL - 2022

e d wr—
s it (IR k3

B8 B85

ATENCIO: és important tenir en compte la diferéncia entre interessat i
tercer:

- Interessat: és la persona fisica o juridica qui inicia un procediment, que
té drets que es veuen afectats o que és objecte d'un procediment iniciat
per 'administracid.

Tercer: considerem tercers les persones fisiques o juridiques que tenim
donades d'alta a la nostra base de Tercers, que inclou totes les persones
gue estan censades al municipi.

El camp Adreca electronica habilitada no esta operatiu, en aquests
moments.

1.1.1. Cercar el tercer

Al camp Tipus de Document introduireu un dels tipus disponibles al
desplegable (NIF, CIF...) i al camp Document introduireu el niumero del
document acreditatiu de la persona interessada.

ST
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1 |IN.LF. v

Ajuda per a Tipus de document

Codii  Tipus d” identificador per altes
[ming... [mMnguno)

0 | SIN DOCUMENTO

1
2

2 1N,

A 2 PASAPORTE

5 3 T, RESIDENCIA

6 | ACLE

7 5 NO DEFINIDO

. ¢ o

9 8 CLF.0O.PP.

10 9 SINDTO. PERS. JURIDICA

Codl  Tipus d’ identificador por altes
1

e ] e [ S e | ot |

Si cligueu Tabulador fara la cerca de la persona interessada a la base de
dades de Tercers, que esta integrada amb la base de dades de padré del
municipi, i omplira els camps de manera automatica.

La cerca de l'interessat també es pot fer des dels camps Nom o Rad Social
o per Cognhoms.

Si la persona interessada no esta donada d’alta haureu de donar-la d’alta a
la base de dades de Tercers.

91
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ATENCIO: les cerques a les Consultes de Tercers no les podeu fer per
paraules clau dins del camp, heu de cercar per Nom, Cognoms, etc..

‘ I ’ Per tal de facilitar la cerca es poden utilitzar els signes * 0 % si no coneixeu la
_ dada completa. Si poseu aquests signes tant davant com darrera de la paraula
que coneixeu l'aplicatiu els substituira per qualsevol mot o expressié que trobi i

continguila part de la paraula que cerqueu.

Es recomana NO marcar “Recerca exacta”

1.1.2. Donar d’alta o modificar un tercer

Si a la pantalla Interessats/Assumpte no ens ha recuperat les dades de la
persona interessada, haurem d’accedir a la base de dades de Tercers per
donar-la d’alta.

Per donar d’alta un tercer nou podeu accedir:

1. Des de l'accés restringit accedint a I'aplicacio Tercers:

& SETDIBA-GESTIO_EXP_W - SeTDIBA-Gesti6 d'expedients WEB (Firmadoc)

@ SETDIBA-REGISTRE - Registre d'entrada/sortida del model SeTDIBA

(3 SETDIBA-TERCERS - SeTDIBA-Gesti6é de Tercers i Territori

=
~

1. Des de l'aplicacioé Accede:
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2. Quan esteu fent I'anotaci6 d’entrada, sense necessitat de sortir de

'aplicaci6 de Registre, des del boté de cerca de la pantalla

Interessats/Assumpte:

Registre d Entrades - REGISTRE GENERAL - 2018

Antrorasets/ Avemgte iy e
7 - BB

Vipwn de Oocummandt

1 inir -

eon o Bt S il

ATENCIO: Si introduiu les dades només a la pantalla de 'anotacié de

\ registre, sense incloure’l a la base de dades de Tercers, aguest interessat

w el tindreu registrat com a persona interessada, perd no com a Tercer dins

- de la base de dades i, per tant, si tormeu a necessitar les dades no les
podreu recuperar.

Un cop heu accedit a la base de dades de Tercers, s’obre la pantalla de Consulta
de Tercers, des de la que podeu consultar si esta donat d’alta, i des de la que
podreu modificar i crear el nou Tercer des del bot6 CREAR TERCER:

Consulta de Tercers

Document / Municipi
v | iw
Nom o Ras Social | '
N
Particules  Cognoms | v
Des [ Montra baixes o) Normalitzat
Fins | Recorca exacta | No Normalitzat
Data Alta/Modidicacio
Ll n
M | Document Cognoms | No
N Codi | Domicili Norm, { Tipus Habitatge
Acceptae Lensprelenie Vesre Detall Veure Domicili m

81
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RECORDEWU: abans de donar d’alta un tercer, heu de comprovar si ja el teniu
donat d'alta.

Quan els cognoms o el NIF introduits son coincidents amb un tercer
registrat, s’obre una pantalla d’avis:

@ accedediba.cat

Atencié: s'han trobat tercers amb cognoms coincidents amb el tercer

que es vol donar d'alta.

S’obre la pantalla de Manteniment de Tercers des de la que podeu donar
d’alta el nou tercer o modificar-lo si ja el teniu donat d’alta:

Manteniment de Tercers

Em 3 Document ) wu-ln- ‘

o o

Particules Cogoms : L'un ‘
| |

Advecos associndes ol Torcor

Codl | Dosslcll Norm. | Tipas habliatge

¥l Doosion Dol Fiseat

e o - R e [x e

Quan fem I'anotaci6 d’entrada haurem de registrar el Medi de resposta, si
sera ordinari o electronic:

Codt | Deseripeld
2| Hectrdeiea
3 Sanse Canal do Notificacid

Possibles valors per al camp

i el tipus d’interessat, si es tracta del titular o d’'una persona representant:

=
O
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Ajuda par a Tipus de Relacid

(ol | Ieseripel
il 1 Tnman

1AM AN
a AL

Codl | Duseripd

1.1.3. Modificar 'interessat

Com ja s’ha explicat anteriorment, podeu trobar-vos amb el cas que tingueu
algun interessat que no estigui inclos a la base de dades de Tercers, pero
del que tingueu alguna anotaci6 de registre feta. Si voleu fer una modificacio
de les dades de I'anotacio, haureu d’anar a Modificar Anotacio, des del menu
Gestié Diaria:

Corshets Dl

Regnam Ervnta
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En el cas que tingueu un interessat donat d’'alta a la base de dades

de Tercers, perd que per I'anotacié que esteu realitzant, i només per aquella
anotacio, voleu canviar alguna dada, podreu recuperar les dades recuperant
el Tercer des de la base de dades com ja s’ha explicat anteriorment i fer la
modificacié en aquella anotacid, sense anar al bot6 de cerca, que és el que
connecta les anotacions amb el manteniment de la base de dades de
Tercers.

Quan cliqueu acceptar la modificacio efectuada, s’obrira una finestra perquée
especifiqueu la diligéncia de modificacio:

= m e "

12 B 16/03/2022013:52 NI SASCAIE

npte  Desti: una altra admin o [transport  Diligéncia de processos

@ Berger-levrault Sccede -Mon.. o X
O 8 & mt diba.cat W =

Diligéncia de modificacio

Data
14/0372022

Tipws de Secuments aprtals

ﬂ' Plantille 40-.‘».» ™ Oesopas
1 [T] Sebbate.,, | Soldoited de Veosnces 1 SOULICITUD (TO14-010) "

O - | v |

1¢
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La normativa vigent obliga als col-lectius professionals a relacionar-se amb
les Administracions Publiques electronicament. Aquest sera un bon
= moment per registrar les dades del correu electronic i del teléfon mitjangant
les quals se’ls podra notificar i enviar avisos SMS dels tramits del

RECORDEU: )

\procediment administratiu. /

1.2. Introduir 'assumpte/modalitat de registre

Seguint amb la mateixa pestanya Interessats/Assumpte, pero a la zona de
la dreta de la finestra central haureu d’introduir les dades corresponents a
'assumpte que esteu registrant:

Registre d entrades - REGISTRE GENERAL - 2022

Als camps Assumpte i Modalitat haureu de posar sempre que sigui un
registre d’'entrada un “1” que omplira el camp amb l'opcido “Instancia
geneérica”, tant en el primer camp com en el segon camp, tot i que el que
esteu registrant no sigui una instancia:

cc
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1| | Instancia gen
1 | Instancia genérica | |

Us recomanem que al camp Extracte/Explicacié introduiu una explicacié
concisa pero que aporti dades que puguin ser rellevants, donat que surten
reflectides al justificant de registre. Aquest camp sempre s’ha d’emplenar.

Els camps d’Actuacié/Observacions Internes no els heu d’'omplir. S’lompliran
de manera automatica en el cas d’anotacions telematiques.

El camp Destinacié amb la metodologia SeTDIBA sempre s’haura d’utilitzar
I'opcio “Intern”:

ACCEPTAR: pertal de desar la informacié que heu introduit haureu de clicar
. ’ I'opcid acceptar. Sitanqueu sense acceptar no es guardara la informacié
- introduida.

1.3. Identificar els documents

Seguint amb la finestra central anireu a la pestanya Documents/Transport:

gistre d Entrades - REGISTRE GENERAL - 2019

€¢
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A la part superior d’aquesta pantalla podeu introduir les Dades del transport:
el Tipus de transport pel que heu rebut el document (presencial, correu
ordinari, correu postal certificat, missatgeria, etc...). També hi ha disponible
un camp per introduir una referéncia i la data.

RECORDEU: les dades que introduiu de transport (Tipus, nombrefreferéncia i
data), surten reflectides al justificant de registre.

A la zona de 'esquerra de la pantalla trobeu el camp Tipus de Document. En
agquest camp haureu d’introduir el Codi del document (exemple: SOL per a
sol-licitud) i si cliqueu la tecla Tabulador el camp Tipus de document recupera
la informacié de forma automatica.

En aquest camp només s’ha d’introduir un cop cada tipologia de document
gue ens presentin, més enlla que ens puguin presentar més d’'un document
de la mateixa tipologia, que seran introduits més endavant.

. TIPUS DE DOCUMENT: recordeu que si cliqueu la tecla F5 se us obrira
' ' un desplegable amb tipologies documentals. Tambeé teniu el llistat
actualitzat de Codis de SeTDIBA disponible a la Comunitat Virtual:
http://setdiba.diba.cat/:

SoTDIBA . ..

Codh THOLOGIHS DOCUMINTALS «5LT

S 7

~N

RECOMANEM:

Les tipologies documentals que utilitzareu seran només les marcades per
3 SeTDIBA, tot i que al desplegable ens surten més. Us recomanem que al
principi us marqueu al llistat de Tipologies documentals SeTDIBA les que
utilitzeu amb més frequéncia.

\. J

l) ATENCIO: Un cop introduiu el Tipus de document no el podreu modificar.
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En els camps seguents podeu també introduir dades
complementaries sobre el document, com la data del propi document (que
no té perque coincidir ni amb la data de presentacioé del document, ni amb
la data de registre del document), i també el Tipus de suport en que ens
presenten el document si és en paper o en format digital:

Si heu de registrar més d’'un document els anireu afegint clicant a la icona:

Vel >

Per a cadascun dels documents que hagueu de registrar caldra introduir el
tipus de document i la data.

En aquesta pestanya de “Documents/transport” apareix el camp de Tipus de
Documents Requerits (Cataleg d’Assumptes) que no ens mostrara els
documents que haureu registrat. Podreu visualitzar la relacié de documents
més endavant:

Registro d'Enfrades - REGISTRE GENERAL - 2018

Dats  saare d avtinda Ot stars do Pimanntonid
L owocnsie B | 3

Tnbrresseds / Assmpts  Destl Gos altre

Dabes Bel bearanert
Tipwer

Mebarrnite du b pinagene

s 3T

Tigres S Cnnsprmrarts ques o Adperteny m 1/13 um ! nn

Tiwwn e .
Twnes o (omivememss . Cond Dot rrgets -

v L | e,
B ‘ 1 O SOLLICITIG (YIe-50) L e
Weservesivens

Mdans | Wbt eta
)
2 LCATALA »

[y [T e [Ty g ey EYTy C—m

Per adjuntar els documents ho fareu després de la diligencia de processos.

S¢
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1.4. Indicar la diligencia de proceés

La dltima pestanya de la finestra central es la corresponent a la Diligéncia

de processos:

Registre d'Enbrades - REGISTRE GENERAL - 2018

Data - Hora d “entrada Caka- Hora de Presentack
[ [zavesvzaae)faaa | &8 I ]

Imteressats/Assumpts  Lusti: Una altra
Dilgsires du procis

M | ediur Urntat de trahall

1 HA i Bemlrreni

ENE. Y Alcaldu

En aquesta pestanya haureu d’'omplir els camps relacionats amb les Unitats
de Treball (UT) i amb el rol que fara aquella unitat de treball respecte de

I'anotacio que esteu registrant i clicar Alta/modif.

<> CODIS UT: teniu el llistat actualitzat de Codis UT de SeTDIBA disponible a
‘ ' la Comunitat Virtual. Recordeu que si cliqueu la tecla F5 se us obrira un
desplegable amb els codis UT.

Els rols que podreu donar a I’hora de fer la diligéncia de I'anotacié de registre
d’entrada seran tres (Tramit, Assabentat o Informe). En el cas dels rols
Assabentat i Informat rebran un correu electronic d’avis al correu que s’hagi

configurat préviament al gestor d’expedients:

9¢
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ATENCIO: I'avis que es genera des de la diligéncia és només a titol

I \ | informatiu. Ni I'assabentat ni I'informe haura d’imprimir el document
) ni iniciar la tramitacié. Abans s’haura d'obrir 'expedient des del gestor

d’'expedientsi I'impulsor li haura d'assignar el tramit corresponent.

Un cop hagueu acabat la diligéncia i donant a I'opcié acceptar, s’obre la
pestanya de I'anotacid, en la que veureu a la finestra Descripcio el llistat dels
documents que heu anat registrant.

En aquests moments ja tindreu el nimero, la data i la hora de registre:

Fimadoc S v

LC
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/| AYTOS: @ccede - Internet Explorer _ < |
Exercici Gmero Data Hora
2018 | 23 i 23/05/2018| 09:34.
Formularis associats a |" assumpte Tipus de Documents Aportas

Fi| |Plantilla_ | Descripcié | || ™ |Descripeis , [
| 1 | soL.LIcITUD (TD14-010) . [ 1

[ Proc. Plantilles | B Adjuntar Docs.

1.5. Digitalitzar/reutilitzar/annexar la documentacié

1.5.1. Digitalitzar

Un cop esteu a la pantalla Anotacié amb efecte registral, podeu adjuntar els
documents, sigui quin sigui el suport des del que voleu adjuntar-los o bé
digitalitzar-los.

A la part inferior d’aquesta pantalla trobeu un botd que varia en funcié de si
teniu seleccionat el Tipus de document aportat o no. Si teniu el document
seleccionat el bot6é que apareix és COMPULSAR, i si no el teniu seleccionat
veureu el boté ADJUNTAR DOCS:

8¢
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ANOTACIO AMB EFECTE REGISTRAL

Exercid Numoro Data Hora
2019 9 06/09/2019 13:51
¥ haris jats al” P Tipus de Documents Aportats

5] (News’ (aop || | B [Descripcié

1 [ ProvalE. Provalfsi 1 SOL-LICITUD (TD14-010)

7  ACTA(TD10-010)

Si els documents que heu d’adjuntar no els teniu registrats a d’altres
anotacions prévies i, per tant no els podeu reutilitzar, haureu d’anar a I'opcio
Compulsar i s’obrira directament la pantalla de I'escaner que us demanara
escanejar-lo:

i r

2 x 2
| Tipus de Docoment |
f , » ! | Detnipcs
SOLUCTUD {TO14-010)
| L
= k] = x S
: , 5
l i o | Metededes it |
‘ § Brcha 23
= F = x | = 200009
Gramdisia:
| | | ! 18008
| | ! ] Ovgan
2 i i ALLsmHnT
- -~ = ~ a. Evtat & ehabeon weric
=4 - - o
I M
CATALA v
= = » A A
: x . 4 2
>
B 0 E BT

Un cop escanejat el document haureu d’identificar el tipus de document, el
Titol descriptiu del document, seguint la metodologia SeTDIBA, del només
introduireu la descripcié de forma manual ja que el codi de la tipologia N
documental i la data es carreguen de forma automatica: W0
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[DESCRIPCIO] *

O
+ [MANUAL] +/[AUTOMATIC)

' [CODI TIPOLOGIA | [_LDDMMAAAA] |

[AUTOMATIC]

NORMES PER ANOMENAR ELS DOCUMENTS:

- Ha d’anar en majascules (I'aplicatiu ho fa automaticament)

- No pot incloure articles, ni preposicions, signes de puntuacié,
(apostrofs, accents, punts, comes...)

Exemples:

ACTA_REUNIO COMITE ORGANITZADOR_05052019
INF_OCUPACIO VIA PUBLICA_08042019

També haureu d’indicar al camp “Estat d’elaboracid” si es tracta d’'una copia
simple o una copia auténtica. Un cop omplerts els camps finalitzareu la
digitalitzacié del document clicant al bot6 COMPULSAR/GUARDAR.

1.5.2. Reutilitzar documents ja registrats

Si el document que voleu adjuntar a 'anotacié registral ja el teniu digitalitzat
d’alguna anotacié que s’ha fet amb anterioritat, haureu de deixar sense
seleccionar el Tipus de documents aportats per tal que s’activi la funcio
Adjuntar Docs al boto corresponent:

ANOTACIO AMB EFECTE REGISTRAL

Exurcicl Namora Data Horn
2019 ° 06/09/ 2019 1351
Farmulnris associots o | assummpte Tipus de Docwments Aportots
™ | Phantiita | Dwscripctn M Duscripad ,
1 Prows | E Prove | EMM 1 SOLAICITUD (TDI4-010)

4 ACTA (TOLIO-010)

B v s
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,,/‘ ATENCIO: el bot6 ADJUNTAR DOCS/COMPULSAR té una doble
funcid i varia si tenim seleccionat el Tipus de Document Aportat o no.

Quan cliqueu a 'opcié6 ADJUNTAR DOCS s’obrira una doble finestra en la
que podreu visualitzar els documents ja associats a la persona interessada
de la que esteu registrant el document d’entrada:

W
=
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Per tal de poder cercar els documents que han estat vinculats a I'anotacio
heu de clicar a Buscar Documents.

Per tal de poder visualitzar els documents que ja han estat associats a
aquesta persona interessada en altres anotacions anteriors cliqueu I'opcio
Documents ja associats.

Com podeu observar a la pantalla Adjuntar documents, al camp “Documents
ja associats” visualitzareu el llistat de documents que ja teniu registrats
d’altres procediments anteriors i que podreu reutilitzar per no haver-los de
tornar a demanar a la persona interessada.

Si entre els documents que el sistema ha recuperat trobeu el que necessiteu
per registrar a la nova anotacid, els seleccionareu i clicareu l'opcio
ALTA/MODIFICACIO.

Si el document no es troba entre els documents que podeu reutilitzar i la
persona interessada el porta en suport paper o en suport digital el podreu
recuperar cercant-lo activant el bot6é INSERIR.

RECOMANEM: per evitar contaminar els equips informatics caldra disposar,
als ordinadors on es facin servir suports digitals externs, d’un antivirus.

[43
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RECOMANEM: Si activeu 'opcio DOC. CON MARCA veureu els
documents amb les marques (CSV...). Aquesta opcidé també ens
o serveix per visualitzar els adjunts als pdf dels justificants de
recepcio de les anotacions telematiques d’'EACAT:

1.5.3. Annexar documents digitals

Si els documents que heu d’annexar a I'anotacié de registre no els heu de
digitalitzar, ni tampoc els teniu digitalitzats dins el sistema per poder-los
reutilitzar perd el document el podeu recuperar d’'un suport extern, per
exemple, un pendrive, o un CD...haureu d'utilitzar 'opci6 ADJUNTAR DOCS
0 INSERIR:

S’obrira la pantalla Inserir fitxer en la que trobareu el camp Ruta des del que
podeu navegar per anar a buscar el document:

w




®

Diputacioé
Barcelona

fSoL JEOULICITUO (TD14-010) b/
F
Ruta
1B Neany |
i Vfiu—dnbuum-nl ‘-'-lovn Mo h N il
< )
§lwvwrnat

Seleccioneu l'opci6 COMPULSAR/GUARDAR per tal de guardar el

document a I'anotaci6 i visualitzar-lo.

Per ultim ens quedara treure el justificant de registre per a retornar a la
persona interessada. El podreu emetre des de el botdé JUSTIFICANT de la

pantalla de I'anotacio:

ANOTACIO AMB EFECTE REGISTRAL

2 | ACTA (TD10-010)

I:xeﬂ_:ld Namero Data : lfora
2019 | 93 106/09/2019| 13:51
Formularis assoclats a I’ assumpte Tipus de Documents Aportats
M| Plestite | Descripao [ B [Descripge
1 | [| Prova1E... Prova1EMH [ 1 | SOL-LICITUD (TD14-010) |

[Y proc. plantilles | (5 compulsar |~'“| Justificant

Podreu seleccionar quin tipus de plantilla voleu pel justificant:

Iler
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2. Registre de sortida

Per tal de fer un registre de sortida per I'aplicacié de Registre haureu
d’anar al submenu de la Gestié Diaria i seleccionar Registre Sortida:

Geahd Dding Consuttes s inlormes Liibres Oficiats

- ~ -
Regisuar Entrada

Reqisirar Sordca

Moddicar Anolscioers
Tancament o una daln

Obertura d'Exesciaa

Anctacions Telemaliques

G€
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Accedireu a la pantalla del Registre de sortides, que per

diferenciar-se de la del Registre d’entrada té una franja superior en color
vermell:

Les pantalles del Registre de Sortida sén practicament idéntiques a la del
Registre d’entrada. Les indicacions donades pel Registre d’entrada son
igualment valides pel de sortida, les principals diferéncies sén:

|Registre de sortides - REGISTRE GENERAL - 2019

e i —— | ———

- A la pestanya “Interessats/Assumpte” als camps Assumpte i Modalitat
posareu per defecte 2 (Tramesa genérica) i 1 (Tramesa generica).

- A la pestanya Documents/transport també trobeu el camp Medi de
Resposta, en el que fareu constar si la resposta sera ordinaria o
electronica.

- En el Registre de Sortida no hi ha la pestanya Diligéncia i trobeu la w
pestanya Dades de Destinacid. En aquesta pestanya haureu de registrar N
la Unitat de Treball (UT) remitent de I'anotacié de sortida.
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Recordeu que I'is de les sortides des de I’Accede sera residual, totes les
sortides, siguin electroniques o en paper s’han de fer des del gestor
d’expedients.

3. Moadificar o anul-lar anotacions, annexar documents, desvincular o
eliminar documents de 'anotacio.

Per tal de modificar anotacions haureu d’accedir des del Submenu de Gestid
Diaria de la Pantalla de Registre:

e 80 Mg etre
FEHISTRE HENERN

Des d’aquesta opcié podreu modificar les dades, anul-lar anotacions,
annexar i desvincular documents de I'anotacio.

3.1. Modificar dades de I’anotacié o anul-lar anotacio

Per tal de modificar I'anotacio, primer I'haureu de cercar mitjangant la
pestanya Criteris de Seleccio, en la que podeu filtrar per diferents criteris
(entrades/sortides, presencials/telematiques, tipus de document, interessat,
numero d’anotacié, data...):

. Crtvaden Bt Moot obee ..u..“"' o Samars s,
Promancinlt  Tebwmdtigees ¢ Tober el o . L
STARG TS [ karviden UM | JWAC RS  ioris e aomattl | | crmers 4 Anctncs

Ofacine ¢ SEOINTRE GEWARAL
Whomern Bete
Dan de

LE
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Un cop teniu seleccionats els criteris, al fer la cerca, us
apareixeran a la pestanya Relacié d’Anotacions totes les anotacions que
acompleixen els criteris que heu seleccionat:

M_('n —dh, a mh—)

s XU

Modificar Anotacié

| 8 [vipus | Dota/Hora T L. | Interessat

| 1 -E‘F .05/09/2019 13:38 -92 | VMRRO“EROUC[REQ
| 2 :E-P 'MIW/?OI"I 13:51 VQ‘J | 'MRROHEROCACEREQ
| 3 [EP  [09/09/2019 08:34 |94 1| DOLORS CACERES ALBA

Resultats 1 a 3 de 3. Total 1 pagina.

ondme e cevena I
: 4
~ Observacions
Usuari Céceres Alba, Dolors | Origen / Desti
Disglecio N AYT0__ llaytos
Signatura | NZzuNgcnSC+GKixosFXKpn2s

-‘Q Veure Anotacié Veure Rolocionades Veure Modificocons

Corcar

Al seleccionar I'anotacid s’activen els botons Anul-lar i Modificar per tal
d’anul-lar 'anotacié o per accedir a la pantalla de I'anotacio des de la que
podreu modificar les dades que necessiteu.

Quan modifigueu o anul-leu una anotacié us sortira una pantalla de
Diligéncia perqué anoteu les observacions que considereu:

Un cop anul-lada l'anotacio us apareixera, a la relacié d’anotacions, en
color rosa:

Hi]
e 'l

- . H .-
— . ee—— — -
—
— —
— - —— . — -
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Si en algun moment voleu recuperar I'anotacié anul-lada, haureu de fer una
cerca de I'anotacid, anant a Modificar Anotacio i seleccionant als Criteris de
Selecci6 el check Baixa:

Aneu a la Relacié d’anotacions resultant de la vostra cerca, seleccioneu
'anotacié que voleu tornar a tenir d’alta i haureu de clicar el botd
DESANUL-:-LAR i acceptar el canvi d’estat de I'anotacio a situacié d’alta:

6¢&
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Modificar Anotacié
Critierts e Seteccks  Nelacis d Anotacions

Tetnreennt Fatracte

9 tipes | Dutn/bsen [yre—
i P F 4 6/04/2019 1353 B 1 MONTSE FERNANDS 72 PROVE S £ SCANIG R
1 e I9/04/2008 11228 O 1 MONTSE FURNANOE 2 PUOVA COMPULSA
1 EP g 29042000 1450 10 1| MAGDA LORENTE MANTINGS poova
A P g Im/0a/a089 1306 11 1 MAGOA LOWENTE MANTINGS rvptre s
L y 9/0472009 1534 12 1 MAGDA LORENTE MANTINGZ registre div
.y 29/04/2040 1551 1y 1 MAGDA LORENTE MARTINGZ registre did
lr P g 29/04/3049 1600 14 T MAGDA LORENTE MAKTINGS ruptre d
NP 9/04/2019 1604 1 1 MONTSE FERMANDEZ HOVA
‘-a EP g 29/04/2019 1610 | 16 L moNTsE resmanDer ont
| ¢ >
l Q 4 <« 1f@ras6/num > »l
Menuate 10 8 L0 e 154, Tutal 12 pagnes

Olicina IEGISTHE OENEIAL Entracte regivtre dve
Al begpacions

ST ASACON I LGN

R 12 v | 0 v s [0

Desanular anotacio
(Per d ¥
Donar d” alta I anotacid

Masstge Se pages wes

£3 w0 8 procede & canse | £ & agorits nstacd § URabcd
AXa . ¥tru Shger S0 HANIM AgeTEa MDA

| e ) |

Important: Les anotacions d’aquells registres que ja formen part d’algun
expedient no podran ser modificades. El sistema detecta que I'anotacio ja
conforma un expedient i per tant no podrem afegir o eliminar documentacio.

@ accede.diba.cat

L'anotacio ja esta associada a un expedient, de manera que les dades
associades a I'expedient variaran. Vol continuar?

Cance"la

De fet ens apareixera aquest missatge on ens pregunta si volem continuar
amb la modificacio pero tot i contestar D’acord, I'opcié de Compulsar no
s’activara i per tant no podrem realitzar cap modificacio.

0] 7
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ANOTACIO AMB EFECTE REGISTRAL

Cemruses Nirvars Dats )
02 V] A2M0202 ST
Foumadaes seuciate 4 | sssmpts Tipus da docasmets spertats

B (Mt esrtpen | | | owseripenn

(2 {Duckamen | Oictames |} SOCUMENT NACIOWAL ICENTITAT (Yuamasy) |/
1| ESORIPTIRA (T911-013) ¢

1 | INFORME, BICTAMEN [TDA3-053) /

em |

Per tant com a recordatori, si volem fer una modificacio en qualsevol anotacié
haurem de fer-la abans de que aquella documentacié formi part d'un
expedient. Sin6 haurem de fer-ne una de nova.

3.2. Annexar documents

Si heu d’afegir documents a una anotacié que ja heu realitzat, haureu
d’accedir des del Submenu de Gestié Diaria de la Pantalla de Registre a
Modificar anotacions, cercar I'anotacié a la que voleu annexar documents
activar el bot6 MODIFICAR i seleccioneu el boté ADJUNTAR DOCS:

v
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Des de la pantalla Adjuntar Documents heu de seleccionar el boto
INSERIR, tant si voleu escanejar el document com si el voleu inserir.
L’opci6 del bot6 ESCANER en aquesta pantalla no s'utilitza:

Un cop a la pantalla Inserir Fitxer podreu escollir si heu d’escanejar el
document el boté ESCANER i si heu de inserir-lo 'haureu de cercar des del
bot6é NAVEGA i activar 'opci6 COMPULSAR/GUARDAR:

Inserir Fitxer

SOL  [SOL-LICITUD (TD14-010
0 9185737179421837288

...u-l -

(O R e | — | ~ -

[4 7
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3.3. Desvincular o eliminar documents d’una anotacio

Si teniu documents annexats a una anotacid, pero els voleu desvincular de
I'anotacié haureu d’anar a Modificar Anotacio i cercar-la. Al camp Tipo veureu
el clip que mostra que hi ha documents adjunts. Activeu el boté MODIFICAR:

Per tal de desvincular els documents associats a I'anotacié, cliqueu el botd
ADJUNTAR DOCS.:

&V
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A la part superior esquerra es visualitza un requadre que si cliqueu
el check “Buscar Documents” es veuen els documents adjunts a I'anotacié
marcats en color blau.

En la part inferior esquerra es visualitza un requadre que si cliqueu el check
“Vinculats a I'element actiu” es veu I'historic de documents adjuntats al tercer.

Per poder desvincular el document s’ha de desmarcar el subratllat blau del
document que voleu desvincular i heu de clicar Alta/Modif:

T O

« © souucr
. S—— Toutincans POR/A | £ G0t o & nomds £ WeTuia par Inpedi.ne s
o1 Wsr Sz o cmgieis | matingans POF/A | £ha s s v Active TONCHO

9 03
J SOUL_DOC_ T _AECISTRO _Sias.
D SOUL_piova B th mapta DLOAMLE

3OE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO e

oum v Viernes 2 o marte de 2014 Ser | Phg 20487

|. DISPOSICIONES GENERALES

MINSTERIO DE HACEENDA Y FUNCION PUBLICA

Per eliminar el document haureu d’accedir igualment per Modificar Anotacio i
pel botd6 ADJUNTAR DOCS.

Un cop a la pantalla Adjuntar Documents s’ha de seleccionar amb el subratllat
blau i haureu de clicar Eliminar, després s’ha de clicar ALTA/MODIFICACIO:

4%
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Adjuntar Documents
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Si el document esta relacionat amb una altra anotacioé no es podra eliminar.

Si torneu a la pantalla Modificar Anotacié veureu que el clip que ens indica si
hi ha documents adjunts, si no queda cap altre document adjunt a I'anotacio,
ja no apareix:

mbm Wekerinn da Artme benae
(B Tree Febstirn  [Semen L | Mvtersscte Vst
‘ ‘.' LI P L ] PIRLANL ANLEL ARAL Aram| b mA Pt
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ATENCIO: fixeu-vos que si voleu desvincular un document d’'una anotacio,

w‘ al camp Buscar Documents el document que voleu desvincular haura d’estar

J desmarcat de color blau, perd si el que voleu fer és eliminar el document de
I'anotacio haura d'estar marcat en color blau.

4. Funcions avancades

4.1. Reservade niumeros i gestionar reserves

A l'opcié de Gestié de Reserves, dins del Submenu de Gestioé Diaria,
podeu reservar numeros de registre. Per fer-ho haureu d’introduir el Tipus
d’Anotacidé (entrada o sortida), la data i hora i el total de numeros a
reservar:

En el moment que pugueu gestionar els registres podreu completar les
anotacions anant a Gesti6 de Reserves, i introduir les dades que
manguen a Anotacions a Complimentar, clicant a Gravar Anotacio:

Cottmetn oo St barhd 0 Anslachoms G o Tnfmen

B e | Gatabies [ [

L0 g A0/01/ 4018 L 15e
L R 0w
S04 RN/ 0w
E0 g R0 2000 0% 10

1 MONEE §URMANDE L AXTRACTE
:
1
)
WP /00 0ea 3
.
)

LU OIAZ DOMINAN £

NS DIAZ DOMIGAN §

ARG 14 AZA 501K L CHMMADARO 500 1€ FTA REVISIOE
AN ILASA LIS WU RA AL IDA

o

/03008 10
B /DA 3010 A0 00 &
R R T O R U )

MANINL MIGHEL DIAT BIANCO
CHINTINA CAMIILLO ENURLLAY HOVA
LALE AMOSNA

2 Donesasneio > b
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(‘2 RECORDEU: per tal de fer reserva de numeros de registre també es Eot fer des
L3 de la botonera inferior de la pantalla principal del Registre d’Entrada:

4.2. Relacionar anotacions

Si voleu relacionar diferents anotacions, tant d’entrada com de sortida,
podeu fer-ho des del moment que realitzeu el registre de I'anotacio:

Registre d'Entrades - REGISTRE GENERAL - 2019

1NSLANCi gend

Qg

Prova refacionar anotacions 2

Si activeu el bot6 RELACIONAR s’obre la finestra de relacié d’anotacions:

LY
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RELACIO D'ANOTACIONS

En aquesta pantalla haureu d’introduir el Tipus (Entrada o Sortida),
I'Exercici i el numero d’anotacié que voleu relacionar i les podeu visualitzar
en la pantalla:

Si heu de relacionar anotacions que ja estan registrades, ho podeu fer des
de I'opcié Modificar Anotacio:

Modficar anctacid

- - £ Waaty
n.-(-,. e Hw e preed oo prei e ke

iz miniis v SN aw v s w I
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4.3. Opcions automatiques

Per tal d’automatitzar algunes accions que feu de manera repetitiva us
recomanem aquestes funcions, que podeu utilitzar tant a I'hora de registrar
d’entrada com de sortida:

Opcié camps: Si voleu que alguns dels camps de I'anotacio quedin fixes per
totes les anotacions que fareu, haureu de marcar-los des del desplegable

ue s’obre amb aquest boto:
q q

En el moment que feu una nova anotacio, tant de sortida com
d’entrada, i introduiu alguns camps que voleu deixar fixes per a les
anotacions posteriors, activeu el bot6 CAMPS, marqueu el check dels camps
gue us interessa fixar i cliqueu Alta/Modif:

REPETICIO DE CAMPS
' Camp

12 :Munk.lpl )
13 | Codi Postal ]
14 | Correu Electronic =
15 | Teléfon [ [ '
16 | Tipus de Interessat | 1 |
17 | Assumpte/Modalitat
18 Extracte f

19 | Actuadé B

20 | Observacions |
21 | pestinacié a
22 | Tipus de Transport {

23 | Referéncia de transport
24 | Data de Transport
25 | Mitja de resposta
26 | Tipus Document (g

Quan torneu a fer una nova anotacio els camps que heu seleccionat i donat
d’alta ja us apareixeran de forma automatica.

v
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Opci6 repetir: Aquest boto6 apareix en diferents zones de
les pantalles, tant en el Registre d’entrades com en el Registre de sortides:

Registre d'Entrades - REGISTRE GENERAL - 2019

Data - Hora d" entrada Data- Mora de Presentackd A ociar o

] . Efoct trol
|_]110/09/2019 11:49 | WV baedient @ regls

Interessats/Assumpte  Destis Una altra

Insthncia gendrica
Instancia gendrica

Extracte, Explicacio

Prova relacionar anotacions 2

Med. Rosposta / C.P.
18 BARCELONA ® 1 LOrdinan v
1286 I TORRE DE CLARAMUNT (LAY % 108789 v
Corron slectronic Taldton

Tipus d° Interessat
1 I TITULAR

Amb aquest boté podeu omplir de forma automatica en una nova anotacio
les dades que heu registrat en I'anotacié anterior.

La diferéencia entre el bot6 només amb simbol i el boté amb simbol i el

literal és que el primer recupera només les dades d’aquells camps
en el que es troba la icona (Interessat, Assumpte...) i el segon recupera les
dades de tota I'anotacio.

Consulta d’anotacions, generacio d’informes i consulta de
respostes telematiques

Per realitzar aquestes accions haureu de fer-ho des del Submenu Consultes
i Informes de la Pantalla de Menu de Registre:

0S
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Coroufies | kformes

-
Comsulta ¢ Anotaton

mpresssd

Feoestra reca

Comuita de Re

5.1. Consulta d’anotacions

Per fer consultes de les anotacions que heu realitzat accediu a l'opcid
Consulta d’Anotacions i a la pestanya Criteris de Seleccio, que ja I'heu
utilitzat anteriorment:

Des d’aquesta pantalla podreu seleccionar els criteris de cerca que
considereu per tal de fer la consulta. Podeu filtrar per Tipus d’anotacio
(Entrades/Sortides/Totes,Presencials/Telematiques/Totes,

Alta/Baixa/Totes), per Data, per Exercici, segons les dades de I'interessat,
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filtrar les relacionades, per I'Estat de Distribucié, per Tipus de

document, per Unitat de Treball...

Un cop feta la cerca, trobareu el resultat a la pestanya Relacié d’Anotacions.
Des d’alla podeu exportar el resultat de la cerca en diferents formats:

Seleccio d'anotacione £'C

P 1 10/01/2019 11:56 § D AVIOL Dccede - et Laplorer - o x [
23/01/2019 08:19 |

P AR LN Atn Format d Exportacio

P 10/04/2019 1031 pormat d° Exportadé

2

2

* .

5 P F 18/04/2019 10:36 | Emumro xS
6P 23/04/2019 10:01
=1 ' Exportar Tot
n
°

26/04/2019 15:53 |
! | 29/04/2019 11:28 |
(L9 & 29/04/2019 14:50 |

Q B2a450 »

Sonuitats 1 29 e 40 Total © ppinas
Extracte
[
Observacions

Mostrar modificocions v/, Esout [Eibas iesd Pectojar Carcae

Possidies valors per al camp

.l v

Gl Denerigaci
1 FONMATD XS
2 PORMATD TXT
3 FOMMATO HIML
4 FORIATO KIV

RECOMANEM: us recomanem que exporteu el fitxer resultant per poder filtrar
les dades a partir de les columnes de la graella. Per exportar el resultat, feu

servir la icona de guardar| gue trobareu a la part superior esquerra de la

graella o bé el boto

Des de la Relacié d’Anotacions que heu cercat també podeu realitzar
diferents accions sobre I'anotacié que seleccioneu:

Selectid d'anotacions E/S

4>
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Veure anotacio: des d’aquesta opcié podeu
visualitzar tot el contingut de I'anotacié seleccionada, sense possibilitat de
modificacio.

Veure relacionades: Elila® si cliqueu aquest boté podeu veure les
anotacions relacionades que té I'anotacio seleccionada.

Veure Historic: ERtacl activant aquesta opcid podreu veure I'historic de
'anotacié seleccionada (canvis d’estat i de desti que s’han produit a
I'anotacio).

Veure Modificacions: [ e | des d’aquest boté tindreu accés a veure
les modificacions que s’han fet a 'anotacié que tingueu seleccionada.

2N
w e

QUE INDICA ELS COLORS A LA RELACIO D’ANOTACIONS: els
diferents colors de les anotacions a la Relacié d Anotacions ens indiquen
diferents caracteristiques:

- son les anotacions relacionades estandard.
ens indica que aquella anotacié esta anul-lada.

ens indica que és una reserva de numero pendent de completar
'anotacié.

. corresponen a les anotacions fetes telematicament.

Blau cel corresponen a l'anotacié que teniu seleccionada en aquest
moment.

Seleccid d'anotacions E/8
Critpris do Sctoccns Ralacko d° Anstackens  Ganorimdé 0 tedormes
P [ Views | Ostafiseen [ [is—

Lee g a3/ee/3018 1043 13 ALY AGROBBA
e
e

FI/OR/ 0NN K200 ‘mwlﬂl-\ﬂﬂ
o a/ea/300 a7oe | ANIONI ABACETY GASCON

RN /e e iaay B T RANO S

LBLA ] A2/ 200w (010 ] ALK O TR MANT I 2

7R Bmaen ires s ASND ASD AsTE

LBLE S L]

. e DI/ 201% e VALENTT CARMLLOL PUtG

4

nEGTIIR CUNERAL

ARacete Gescon, Antary
Olighnte
L N Y

- —
o P
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ATENCIO: quan feu una consulta d’anotacions veureu al camp Tipus
' dues lletres i la icona del clip. La primera lletra és una E o una S que ens
‘ I "' indica si es tracta d'una anotacio¢ d’'entrada o de sortida. La segona lletra

J és una P o una T que ens indica si I'anotacio es presencial o telematica
(a més del color blau eléectric) i la icona del clip ens indica que I'anotacié
té algun document adjunt. També podreu veure la data i hora de registre,
el nimero o numeros de registre en cas de les factures i el nhombre
d’interessats d’aquella anotacio:

Seleccié d"anotacions E/S
Criterts de Seleccd RECI6 4" ANOLAdons  Generacld d Informes

Inferevsat Uxtracte

L

y | 10/06/2010 12:00 568 - 557 1
(5T £ 10/06/2010 1317 190-1%0 1
ST H 10/06/20191323 191-191 1
BT F 12/06/2010 1218 S01-558 1
12/06/2019 1519 02-5% 1
1

1

1

1

BT # 12/06/2019 17117 543 - 360
(BT 13/06/201009:47 | 506 - 561
T 13/06/2010 12:00 | 567 - 362
13/06/2019 14:

eieivie vlauvi=
-
-

5.2. Generacio d’informes

Un cop realitzades les consultes que necessiteu, I'aplicatiu permet generar
informes sobre la consulta realitzada. Podeu anar des del Submenu
Consultes i Informes i accediu a Impressio:

\
\
\
\

14°]
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crmadves 1 Infurmes

crmalia d Arataosnn

També podeu anar des de la mateixa pantalla Consulta d’anotacions. La
pantalla a la que accediu és la mateixa. Cliqueu la pestanya “Generacio
d’'Informes” i escolliu 'opcié que necessiteu Exportacié o Imprimir:

Oficima de Keghtra

o o = R
REGISTRE GENERAL Seleccid d'anotacions E/S

Els formats d’exportacio seran els mateixos que quan es fa una cerca:

122 '3
13 u}j @ Berge-Levrautt: Sccede - Mazile Firefos - 0o x

122 un{! ~ g ”
g I e iRt/ ] d
122 00 J Q¥ ’ divacst - = d'en

Codi | Dascripord
1 FORMAT LS
2 FORMAT TXT
3 FORMAT HTINL
« | FORMAT ¥

[ s | e ||

1.1. Consulta de respostes telematiques

Per consultar I'estat de les anotacions de sortida que heu realitzat, haureu d’anar
a I'opcié Consulta de Respostes:

9SS
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Geatd D

orealia d Anctaoons

I e

Fipaeare e

Podeu filtrar la cerca de les respostes telematiques que voleu fer per diferents
criteris: data de creacid, data de lectura, document, plataforma:

CONSULTA DE RESPOSTES TELEMATIQUES

& 3 Onta &

Dt 50122 B Oesde N .
wwig 1

@ Beger Levtauit: ocede - Meole Frefoe

o

- cbacat

Plataformes de Naofificacio

Cas .Mw'.
JLEN

‘l

1

.u

|

! Lol A”‘l

(%0 wOTIFICA

1

o7 PAPIL
.l Puc

Tl Drwne e st
]

urm [ v RS e | e |

Visualitzareu el llistat les notificacions que hagueu cercat, en el que veureu les
dades personals dels interessats notificats (nUmero de document, Nom i
cognoms), I'estat de la notificacio, I'extracte, el numero de registre de sortida, la
data de creacio, de lectura...

Des d’aquesta pantalla podeu també exportar les dades i veure I'anotacio:

99
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CONSULTA DE RESPOSTES TELEMATIQUES

0
.
Y,
.
R
’ —
o]
»

=t
<

Podeu ordenar les diferents anotacions si cliqueu en I'encapgalament de la
columna per la que voleu ordenar les dades:

| l':xp|ra! o | .

Expirada
| Acceptada
Acceptada
| Acceptada
| Acceptada
Acceptada
Acceptada
: Acceptada
| Acceptada

Per tal de consultar I'estat de les notificacions telematiques enviades des del
gestor d’expedients. Podeu trobar-vos els seglents estats:

Generada: la notificacioé encara no s’ha enviat a cap plataforma.
Enviada: la notificacié s’ha enviat correctament.

Incorrecta: la notificacié s’ha enviat pero té alguna errada en alguna de les
plataformes a les que s’ha enviat:

- Totes les notificacions tenen per defecte 10 intents. Quan el sistema
intenta enviar-la i no és possible I'estat que apareixera sera incorrecta,
perod si en un intent posterior es pot entregar I'estat canviara a enviada.
Si passats els 10 intents la notificacidé no s’ha pogut enviar de manera
correcta, el sistema de notificacions envia un correu electronic a
'adreca que a aquest efecte ha facilitat 'administrador del sistema.
Un cop heu rebut el correu d’anotacié fallida al correu electronic
haureu de modificar I'anotacié i generar una nova notificacio.

- Si els documents pesen meés o el numero de documentes supera el
que la plataforma permet: e-NOTUM: maxim de 5 documents de 6 Mb
cadascun d’ells, EACAT: maxim de 10 documents de 10 Mb cadascun
d’ells.

Acceptada: la notificacié ha estat acceptada per la persona notificada.

U
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Rebutjada: la notificacio ha estat rebutjada per la persona

notificada.

Caducada o expirada: han passat els 10 dies i la persona interessada no
ha accedit.

Podeu fer filtres per data i per Plataforma. Si voleu fer seguiment de les
notificacions i comunicacions d’e-NOTUM podeu fer filtre en el camp
Plataforma:

4 A

RECORDEU: el nimero maxim d'adjunts enviats per e-NOTUM
L és de quatre adjunts més l'acte administratiu que els acompanya.
Cadascun d'aguests arxius pot tenir un méaxim de 6MB, per tant no es
podran realitzar notificacions electroniques amb més de 30MB.

Pel que fa al pes maxim d'adjunts als tramits d’'EACAT, per a tramits
de tramesa simple, el numero d’adjunts &s de deu i el pes maxim &s
de 10MB per a cadascun dels adjunts, en total un maxim de 100 MB.

. J

6. Controls periodics en el registre

Per tal de fer seguiment periodic de la gestié del registre us recomanem
gue realitzeu els seglents controls:

6.1. Anotacions sense documentacié annexa o sense gestionar

Des de la pantalla de Consultes d’anotacions haureu de filtrar per la pestanya
Resposta:

85
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Seleccid d"anotacions E/S

Si desplegueu el camp Estat de Distribucio trobeu diferents valors pels que
podeu fer cerques. En el cas de les anotacions que s’han realitzat sense
documentacié annexa o bé que encara no s’han gestionat des del gestor
d’expedients haureu de filtrar per I'opcié 0 Arxivada/No capturada:

Possibles valors per al camp
Codi | Descripdd
1| [ninguno) [ninguno) [
2 | -3 En tramit (redistribucié)
3| -2 Rebutjada (redistribucio) .
4 -1 Baaacld
S | | Arxivada (redistribudié) / No capturada (SGE
o | ﬁ )
7 | 2 Rebutjada (SGE)
8 | 3 No Capturable (SGE)

6.2. Anotacions rebutjades per les Unitats de Treball

Per tal de fer seguiment de les anotacions que han estat rebutjades des del
gestor d’expedients per les Unitats de Treball, haureu de filtrar des del mateix
camp Estat de Distribucid, cercant 'opci6 2 Rebutjada (SGE):

Possibles valors per al camp

Codi | Descripdd
_ [ninguno] ' [ninguno]
-3 En trdmit (redistribucié)
-2 Rebutjoda (redistribucié)
-1 Pendent (redistribucié)
0

1

2

3

4
b} | Arxivada (redistribucié) / No capturada (SGE) |
o 2

7

L]

| Rebutjada (SGE)

65
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6.3. Anotacions telematiques pendents

Si hem deixat alguna anotacié pendent de diligenciar, la podrem cercar des
de la pestanya Diligencia, filtrant Sense Diligéncia. Un cop les tinguem
filtrades podrem revisar-la i modificar-la per completar les dades i fer la
diligencia:

7. Tancament i obertura d’exercici

Tant el tancament com I'obertura de I'exercici registral I’heu de fer des del
menu Gestid Diaria:

7.1. Tancament d’exercici

El tancament d’'un exercici es fa a una data concreta, no és automatic.
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Des del menu de la Gestio Diaria haureu d’anar a I'opcid

Tancament a una data. Cal especificar la data de tancament:

No es podra fer cap anotacié ni modificaci6 amb data anterior o igual a
I'especificada. Per exemple, si el 15 de gener de 2022 es fa un tancament a
data 31/12/2021 no es podra realitzar cap anotacié nova o modificar una
anotacio ja realitzada amb data igual o anterior a 31/12/2021.

-

RECOMANEM: es recomana tancar I'exercici quan estigueu segurs gue no
han d’haver-hi noves anotacions ni modificacions associades amb I'exercici
de tancament.

Pel tancament definitiu de I'exercici cal tenir tancats els registres d’entrada
i de sortida de I'any anterior a data 31 de desembre.

\ J

1.1. Obertura d’exercici

Des del menu de la Gestié Diaria haureu d’anar a I'opcié Obertura
d’exercici.

Tal com esta configurat el sistema, I'obertura d’exercici registral és
automatic. Quan es canvii d’any i es registri una nova anotaci6 apareixera
una finestra que ens avisara que la data introduida correspon a un nou
exercici i ens demanara si voleu obrir I'exercici. Si premeu I'opcié Confirmar
es creara el nou exercici registral de manera automatica i la primera

B . D

* RANCE =
. L2 REGISTRE DENTRADES ! SORTIDES
-

anotacié tindra assignat el nimero de registre 1 del nou exercici.

A partir de I'obertura accedireu directament al nou exercici:
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@ REGISTRE D'ENTRADES / SORTIDES

Obertura i tancament d’exercici

Mentre I'exercici anterior no estigui tancat podreu introduir o modificar
anotacions de I'exercici anterior.

Llibres oficials de registre

1. Llibre general d’entrades

Per tal d’accedir al Llibre general d’entrades haureu d’anar al Submenu
Llibres Oficials i a l'opcid Registre General cercar I'opcié Llibre General
d’Entrades:

Accedireu a la finestra en la que podreu introduir els criteris de selecci6 per Pox)
visualitzar el Llibre d’entrades: N
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Llibre General d’Entrades

Periode
Exercici

202

Altres opcions
~ Escut
O Mostrar modificacions
C] Imprimir des de la dltima anotacié ja impresa

Indicar el Primer Namero de Pagina

Podreu realitzar cerques per data, per nimero i podeu sol-licitar que
apareguin les anotacions que han estat modificades i imprimir des de la
Gltima anotacio ja impresa.

Si heu escollit 'opcié per a que es llistin les anotacions que han estat
anul-lades apareixeran en el llibre de registre amb el seu numero d’anotacio,
pero la data i hora apareixera ratllada i amb la diligéncia d’anul-lacié a sota.

Les anotacions reservades apareixeran en els Llibres de Registre amb el seu
numero d’anotacié i amb la paraula “Reserva” en majuscules.

Per ultim les anotacions que hagin estat modificades apareixeran al Llibre
amb un asterisc entre parentesi just al costat del numero d’entrada. Aquestes
les veureu si préviament heu marcat el check Mostrar Modificacions abans
de polsar imprimir.

En el cas que I'entitat disposi de més d’una Oficina Registral podreu treure
els llibres oficials d’entrades filtrats per oficina. Haureu d’accedir a I'opcid
Llibre d’entrada per Oficina i fer-ne la seleccié de I'oficina:

€9
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Llibre d’Entrades per Oficina

Fins a
Escut

O Mostrar modificacions

Indicar el Primer Namero de Pagina

1. Llibre general de sortides

En el cas del Llibre General de Sortides anireu a I'opcié corresponent:

! REGISTRE D'ENTRADES / SORTIDES
/

e Brgaace
AECINTIE GO A

En el cas del Llibre General de Sortides la pantalla principal és molt similar, pero
té una linia de color vermell per distingir-la de les entrades:
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La forma de procedir tant pel Llibre General de Sortides com pel Llibre de
Sortides per Oficina és la mateixa que pel Llibre General d’Entrades.

TANCAMENT LLIBRES: per tancar els Llibres d’'Entrada i Sortida s’ha de
" tancar préviament I'any i certificar-ho. Després obrireu I'expedient “Llibre

General” a les Series documentals 1293/1294 "Registre sortida/entrada
' ' documents” i guardareu el certificat en pdf signat al gestor d'expedients.
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