
 

 

 

 

GESTIÓ DEL REGISTRE 

GUIA USUARI TRAMITADOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2
 

 

Control del document 

 

Elaborat per Diputació de Barcelona, Gabinet d’Innovació Digital 

Data de creació 

Data d’actualització 

15/07/2019 

12/05/2022 

Estat formal DEFINITIU 

Nivell accés a la informació Públic 

  

Títol Manual ACCEDE SeTDIBA 

Fitxer MAN_ACCEDE SETDIBA_16102019 

Control de còpies Versió Data Modificació 

1 2019/10/16 creació de la Guia 
 

  

 

  



 

 

3
 

 

Contingut  

CONTROL DEL DOCUMENT ............................................................................................................ 2 

CONTINGUT ........................................................................................................................................ 3 

INTRODUCCIÓ .................................................................................................................................... 4 

REQUISITS DE L’EINA ...................................................................................................................... 4 

CONFIGURACIÓ GENERAL ............................................................................................................. 5 

1. ACCÉS A L’APLICACIÓ ...................................................................................................................... 5 

2. MENÚ ACCEDE................................................................................................................................. 6 

REGISTRE D’ENTRADES I SORTIDES ........................................................................................... 7 

GESTIÓ DIÀRIA ................................................................................................................................ 11 

1. REGISTRE D’ENTRADA ................................................................................................................... 11 

1.1. INTRODUIR LA PERSONA INTERESSADA/TERCER ..................................................................... 14 

1.2. INTRODUIR L’ASSUMPTE/MODALITAT DE REGISTRE ................................................................. 22 

1.3. IDENTIFICAR ELS DOCUMENTS .................................................................................................. 23 

1.4. INDICAR LA DILIGÈNCIA DE PROCÉS ......................................................................................... 26 

1.5. DIGITALITZAR/REUTILITZAR/ANNEXAR LA DOCUMENTACIÓ ..................................................... 28 

2. REGISTRE DE SORTIDA .................................................................................................................. 35 
3. MODIFICAR O ANUL·LAR ANOTACIONS, ANNEXAR DOCUMENTS, DESVINCULAR O ELIMINAR 

DOCUMENTS DE L’ANOTACIÓ. ................................................................................................................ 37 

3.1. MODIFICAR DADES DE L’ANOTACIÓ O ANUL·LAR ANOTACIÓ ................................................... 37 

3.2. ANNEXAR DOCUMENTS ............................................................................................................. 41 

3.3. DESVINCULAR O ELIMINAR DOCUMENTS D’UNA ANOTACIÓ ..................................................... 43 

4. FUNCIONS AVANÇADES ................................................................................................................. 46 

4.1. RESERVA DE NÚMEROS I GESTIONAR RESERVES .................................................................... 46 

4.2. RELACIONAR ANOTACIONS ...................................................................................................... 47 

4.3. OPCIONS AUTOMÀTIQUES ........................................................................................................ 49 

5. CONSULTA D’ANOTACIONS, GENERACIÓ D’INFORMES I CONSULTA DE RESPOSTES 

TELEMÀTIQUES ....................................................................................................................................... 50 

5.1. CONSULTA D’ANOTACIONS ...................................................................................................... 51 

5.2. GENERACIÓ D’INFORMES ......................................................................................................... 54 

1.1. CONSULTA DE RESPOSTES TELEMÀTIQUES ............................................................................. 55 

6. CONTROLS PERIÒDICS EN EL REGISTRE ....................................................................................... 58 

6.1. ANOTACIONS SENSE DOCUMENTACIÓ ANNEXA O SENSE GESTIONAR..................................... 58 

6.2. ANOTACIONS REBUTJADES PER LES UNITATS DE TREBALL ................................................... 59 

6.3. ANOTACIONS TELEMÀTIQUES PENDENTS ................................................................................ 60 

7. TANCAMENT I OBERTURA D’EXERCICI ........................................................................................... 60 

7.1. TANCAMENT D’EXERCICI .......................................................................................................... 60 

1.1. OBERTURA D’EXERCICI ............................................................................................................ 61 

LLIBRES OFICIALS DE REGISTRE ............................................................................................... 62 

1. LLIBRE GENERAL D’ENTRADES ...................................................................................................... 62 

1. LLIBRE GENERAL DE SORTIDES ..................................................................................................... 64 



 

 

4
 

 

Introducció 

ACCEDE-REGISTRE és l’eina electrònica que permet gestionar de manera 

electrònica el registre general d’entrada i sortida de la corporació local, d’acord 

amb la normativa i la metodologia SeTDIBA. 

Requisits de l’eina 

ACCEDE-REGISTRE no permet accedir amb certificat electrònic. 

Es necessita connectivitat amb Internet amb ample de banda suficient per al 

nombre d’accessos previstos, i és 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 documentació adjunta dels documents enviats des 

de l’AOC. 

El navegador Firefox incorpora un visor PDF que sí permet visualitzar 

correctament els adjunts dels documents, per això és l’únic que es recomana. 

Cal configurar el navegador perquè totes les funcionalitats de les eines SeTDIBA 

funcionin correctament.  

A la comunitat virtual SeTDIBA trobareu el Manual amb els requisits de 

configuració del navegador Firefox: https://setdiba.diba.cat/wiki/com-configuro-

ordinadors-que-treballin-amb-setdiba 

 

 



 

 

5
 

 

Configuració general 

1. Accés a l’aplicació 

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

accedir-hi.  

 

1. Accedir a la URL de Diputació de Barcelona www.diba.cat 

2. A la part superior seleccionar Accés Restringit 

  

http://www.diba.cat/
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  Introduir l’usuari i la contrasenya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Prémer el botó INICIA LA SESSIÓ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Per fer gestions al registre entreu a l’opció SETDIBA-REGISTRE. 

1. Introduir l’usuari ops$usuari 

2. Introduir contrasenya de l’usuari i prémer el botó  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Menú accede 

 



 

 

7
 

Visualitzareu la pantalla principal d’accede: 

 
 
 

 
 
 
 

En aquesta pantalla trobareu accés a l’aplicatiu de Registre, i també podreu 
accedir a l’aplicatiu de Tercers i Territori. 
 
Quan entreu al MENÚ DE REGISTRE, tindreu accés només a la vostra 

entitat, o a més en cas que treballeu a més d’una. Seleccionareu l’entitat amb 

la que voleu treballar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

A partir d’aquesta selecció 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 
electrònic. Està integrat amb les eines del Consorci AOC: e-TRAM, e-
NOTUM, EACAT, que permeten que disposeu també de la documentació 
associada a la tramitació, facilitant-se així la gestió global en un únic entorn. 
 
 
Un cop accediu al MENÚ DE REGISTRE de la vostra entitat trobareu tres 
parts principals, la zona superior dreta on trobeu diferents icones de 
configuració. Els camps de selecció de l’Oficina de Registre i de l’exercici de 
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treball i la part central en la que trobareu diferents submenús per 
gestionar el registre del municipi: 
 

 

 

 

 

 

En els camps relacionats amb l’Oficina de Registre haureu de seleccionar 
l’exercici amb el que voleu treballar. Per defecte el sistema recupera l’exercici 
obert, però podeu desplegar altres exercicis per consultar altres registres 
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: 
 

 
 
Des de les dues Oficines podeu consultar anotacions, des de l’Oficina de 
Registre de Factures podeu visualitzar la relació d’anotacions de factures 
que entren per registre de manera automàtica, però 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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Des de l’Oficina de Registre General serà des de la que farem tota la gestió 
relacionada amb el registre. 
 
De les icones de configuració utilitzareu principalment dues:  
 

 Opcions d’usuari: aquest icona serveix per configurar opcions d’usuari: 

opcions d’idioma, opcions d’impressió, opcions d’escaneig i la identificació 
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usada per identificar-se al sistema. També podeu eliminar 

l’associació d’un certificat a un usuari.  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 Aquesta altra icona tanca l’aplicació i torna al MENU ACCEDE. 

 
En la part central de la pantalla trobareu diferents submenús per gestionar el 
registre del vostre municipi, dels que utilitzarem principalment tres: 
 
SUBMENÚ DE GESTIÓ DIÀRIA:  
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Gestió diària 

Des del Submenú de Gestió Diària 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’anotació d’entrada, 

que es divideix en tres parts principals: 
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A la capçalera trobeu els camps per registrar la data i hora 

d’entrada a registre i la data i hora de presentació del document. A l’esquerra 

d’aquests camps trobeu una casella de “check” que si es troba desmarcada 

bloqueja data i hora per fer els registres amb l’hora actual del sistema. 

El camp Associar a l’Expedient no l’utilitzareu,  en cap cas. Aquest camp 

s’omplirà automàticament quan associem l’anotació registral a un expedient. 

 

La casella de “check” Efecte registral té la funcionalitat de donar validesa 

legal a l’anotació que esteu realitzant, per això apareix omplerta per defecte. 

 

 

 

 

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. Diligència de processos 
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En aquestes tres pestanyes trobareu diferents botons amb les següents 

funcions: 

 

 Amb aquests botons podeu afegir interessats o documents 

i anar passant del primer a l’últim o viceversa, depenent en la pantalla que 

ens trobem. 

 

Aquest botó és de cerca. Dona accés a la finestra de selecció de tercers. 

Des d’aquest botó podeu fer les modificacions o altes de Tercers que us 

calguin, sense necessitat de sortir de l’aplicatiu de registre. 

La icona  neteja els camps que hagueu introduït o cercat.  

La icona   copiarà les dades introduïdes a la darrera anotació de registre 

que hagueu realitzat, relatives a la pantalla en la que activem el botó. 
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A la part inferior de la pantalla trobeu una botonera amb altres 

funcionalitats: 

 
 
 

 El botó RESERVA serveix per si voleu reservar un número de 
registre per acabar de fer l’anotació en altre moment. També es pot fer des 
del menú Gestió Diària -> Gestió de Reserves. 
 

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

 El botó REPETIR omplirà automàticament totes les dades 
introduïdes a l’anotació de registre anterior. 
 

 Si voleu que alguns dels camps de l’anotació quedin fixes per totes 
les anotacions que fareu, haureu de marcar-los des del desplegable que 
s’obre amb aquest botó. Al marcar el check del camp que voleu repetir, es 
repetirà el valor que s’hagi introduït a la última anotació de registre. 
 

 Neteja els camps que hagueu introduït o cercat. 
 

 Un cop introduïdes totes les dades de l’anotació a les tres 
pantalles de la finestra central, gravareu l’anotació i donareu número de 
registre amb el botó ACCEPTAR. Amb el botó TANCAR es tancarà la 
pantalla de REGISTRE D’ENTRADES. 
 

 
 
No es necessari clicar el botó Acceptar fins haver introduït 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 l’assumpte/modalitat de registre 

1.3. Identificar els documents 

1.4. Indicar la diligència de procés 

1.5. Digitalitzar/annexar la documentació 

 

1.1. Introduir la persona interessada/tercer 

Dins la pestanya Interessats/Assumpte: 
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A la zona esquerra de la finestra central trobeu els camps 

relacionats amb l’interessat: 

 

 
 

 
El camp Adreça electrònica habilitada no està 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 número del 

document acreditatiu de la persona interessada. 
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Si cliqueu Tabulador farà la cerca de la persona interessada a la base de 

dades de Tercers, que està integrada amb la base de dades de padró del 

municipi, i omplirà els camps de manera automàtica. 

La cerca de l’interessat també es pot fer des dels camps Nom o Raó Social 

o per Cognoms. 

Si la persona interessada no està donada d’alta haureu de donar-la d’alta a 

la base de dades de Tercers. 
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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 l’aplicació Tercers: 

 

 

1. Des de l’aplicació Accede: 
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2. Quan esteu fent l’anotació d’entrada, sense necessitat de sortir de 

l’aplicació de Registre, des del botó de cerca de la pantalla 

Interessats/Assumpte:  

 

 

 

 

 

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 està donat d’alta, i des de la que 

podreu modificar i crear el nou Tercer des del botó CREAR TERCER: 
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Quan els cognoms o el NIF introduïts són coincidents amb un tercer 

registrat, s’obre una pantalla d’avís: 

                   

 

 

 

 

 

 

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: 

 

 
 

Quan fem l’anotació d’entrada haurem de registrar el Medi de resposta, si 

serà ordinari o electrònic: 

 
 

i el tipus d’interessat, si es tracta del titular o d’una persona representant: 
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1.1.3. Modificar l’interessat 

 

Com ja s’ha explicat anteriorment, podeu trobar-vos amb el cas que tingueu 

algun interessat que no estigui inclòs a la base de dades de Tercers, però 

del que tingueu alguna anotació de registre feta. Si voleu fer una modificació 

de les dades de l’anotació, haureu d’anar a Modificar Anotació, des del menú 

Gestió Diària: 

 

Des d’allà podreu cercar l’anotació per modificar-la: 
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En el cas que tingueu un interessat donat d’alta a la base de dades 

de Tercers, però que per l’anotació que esteu realitzant, i només per aquella 

anotació, 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 

modificació en aquella anotació, sense anar al botó de cerca, que és el que 

connecta les anotacions amb el manteniment de la base de dades de 

Tercers. 

Quan cliqueu acceptar la modificació efectuada, s’obrirà una finestra perquè 

especifiqueu la diligència de modificació: 

 

Si cliqueu Acceptar la modificació tindrà efectes registrals: 
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1.2. Introduir l’assumpte/modalitat de registre 

 

Seguint amb la mateixa pestanya Interessats/Assumpte, però a la zona de 

la dreta de la finestra central haureu d’introduir les dades corresponents a 

l’assumpte que esteu registrant: 

 

 

Als camps Assumpte i Modalitat haureu de posar sempre que sigui un 

registre d’entrada un “1” que omplirà el camp amb l’opció “Instància 

genèrica”, tant en el primer camp com en el segon camp, tot i que el que 

esteu  registrant no sigui una instància: 
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Us recomanem que al camp Extracte/Explicació introduïu una explicació 
concisa però 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’Actuació/Observacions Internes no els heu d’omplir. S’ompliran 

de manera automàtica en el cas d’anotacions telemàtiques. 

El camp Destinació amb la metodologia SeTDIBA sempre s’haurà d’utilitzar 

l’opció “Intern”:  

                                       

 

 

1.3. Identificar els documents 

 

Seguint amb la finestra central anireu a la pestanya Documents/Transport: 
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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 referència i la data. 

 

A la zona de l’esquerra de la pantalla trobeu el camp Tipus de Document. En 

aquest 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 informació de forma automàtica.  

En aquest camp només s’ha d’introduir un cop cada tipologia de document 

que ens presentin, més enllà que ens puguin presentar més d’un document 

de la mateixa tipologia, que seran introduïts més endavant. 
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En els camps següents podeu també introduir dades 

complementàries sobre el document, com la data del propi document (que 

no té perquè coincidir ni amb la data de presentació 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:  

 

 

Per a cadascun dels documents que hagueu de registrar caldrà introduir el 

tipus de document i la data. 

En aquesta pestanya de “Documents/transport” apareix el camp de Tipus de 

Documents Requerits (Catàleg d’Assumptes) que no ens mostrarà els 

documents que haureu registrat. Podreu visualitzar la relació de documents 

més endavant:  

 

Per adjuntar els documents ho fareu després de la diligència de processos.  
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1.4. Indicar la diligència de procés 

La última pestanya de la finestra central es la corresponent a la Diligència 

de processos: 

 

 

 

En aquesta pestanya haureu d’omplir els camps relacionats amb les Unitats 

de Treball (UT) i amb el rol que farà aquella unitat de treball respecte de 

l’anotació que esteu registrant i clicar Alta/modif.  

 

 

Els rols que podreu donar a l’hora de fer la diligència de l’anotació de registre 

d’entrada seran tres (Tràmit, Assabentat o Informe). En el cas dels rols 

Assabentat i Informat rebran un correu electrònic d’avís al correu que s’hagi 

configurat prèviament al gestor d’expedients: 



 

 

2
7

 
 

 

 

 

 

 

Un cop hagueu acabat la diligència i donant a l’opció acceptar, s’obre la 

pestanya de l’anotació, en la que veureu a la finestra Descripció el llistat dels 

documents que heu anat registrant.  

En aquests moments ja tindreu el número, la data i la hora de registre: 
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1.5. Digitalitzar/reutilitzar/annexar la documentació 

 

1.5.1. Digitalitzar 

 

Un cop esteu a la pantalla Anotació 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 botó que varia en funció de si 

teniu seleccionat el Tipus de document aportat o no. Si teniu el document 

seleccionat el botó que apareix és COMPULSAR, i si no el teniu seleccionat 

veureu el botó ADJUNTAR DOCS: 
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Si els documents que heu d’adjuntar no els teniu registrats a d’altres 

anotacions prèvies i, per tant no els podeu reutilitzar, haureu d’anar a l’opció 

Compulsar i s’obrirà directament la pantalla de l’escàner que us demanarà 

escanejar-lo: 

 

Un cop escanejat el document haureu d’identificar el tipus de document, el 

Títol descriptiu del document, seguint la metodologia SeTDIBA, del només 

introduireu la descripció de forma manual ja que el codi de la tipologia 

documental i la data es carreguen de forma automàtica: 
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També haureu d’indicar al camp “Estat d’elaboració” si es tracta d’una còpia 

simple o una còpia autèntica. Un cop omplerts els camps finalitzareu la 

digitalització del document clicant al botó COMPULSAR/GUARDAR. 

 

1.5.2. Reutilitzar documents ja registrats 

Si el document que voleu adjuntar a l’anotació registral ja el teniu digitalitzat 

d’alguna anotació que s’ha fet amb anterioritat, haureu de deixar sense 

seleccionar el Tipus de documents aportats per tal que s’activi la funció 

Adjuntar Docs al botó corresponent: 
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Quan cliqueu a l’opció ADJUNTAR DOCS s’obrirà 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: 

 

 

 

 

ATENCIÓ: el botó ADJUNTAR DOCS/COMPULSAR té una doble 
funció i varia si tenim seleccionat el Tipus de Document Aportat o  no.  
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Per tal de poder cercar els documents que han estat vinculats a l’anotació 

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 l’opció 

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 anotació, els seleccionareu i clicareu l’opció 

ALTA/MODIFICACIÓ. 

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 botó INSERIR. 
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1.5.3. Annexar documents digitals 

Si els documents que heu d’annexar a l’anotació de registre no els heu de 

digitalitzar, ni tampoc els teniu digitalitzats dins el sistema per poder-los 

reutilitzar però el document el podeu recuperar d’un suport extern, per 

exemple, un pendrive, o un CD...haureu d’utilitzar l’opció ADJUNTAR DOCS 

o INSERIR: 

 

 

S’obrirà la pantalla Inserir fitxer en la que trobareu el camp Ruta des del que 

podeu navegar per anar a buscar el document: 
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Seleccioneu l’opció COMPULSAR/GUARDAR per tal de guardar el 

document a l’anotació i visualitzar-lo. 

Per últim ens quedarà treure el justificant de registre per a retornar a la 

persona interessada. El podreu emetre des de el botó JUSTIFICANT de la 

pantalla de l’anotació: 

 

Podreu seleccionar quin tipus de plantilla voleu pel justificant:  
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2. Registre de sortida 

 

Per tal de fer un registre de sortida per l’aplicació de Registre haureu 

d’anar al submenú de la Gestió Diària i seleccionar Registre Sortida: 
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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 són pràcticament idèntiques a la del 

Registre d’entrada. Les indicacions donades pel Registre d’entrada són 

igualment vàlides pel de sortida, les principals diferències són: 

- A la pestanya “Interessats/Assumpte” als camps Assumpte i Modalitat 

posareu per defecte 2 (Tramesa genèrica) i 1 (Tramesa genèrica). 

 

- A la pestanya Documents/transport també trobeu el camp Medi de 

Resposta, en el que fareu constar si la resposta serà ordinària o 

electrònica. 

 

- En el Registre de Sortida no hi ha la pestanya Diligència i trobeu la 

pestanya Dades de Destinació. En aquesta pestanya haureu de registrar 

la Unitat de Treball (UT) remitent de l’anotació de sortida. 
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 Recordeu que l’ús de les sortides des de l’Accede serà residual, totes les 

sortides, siguin electròniques o en paper s’han de fer des del gestor 

d’expedients. 

 

 

3. Modificar o anul·lar anotacions, annexar documents, desvincular o 

eliminar documents de l’anotació. 

Per tal de modificar anotacions haureu d’accedir des del Submenú de Gestió 

Diària de la Pantalla de Registre:  

 

 

 

 

 

Des d’aquesta opció podreu modificar les dades, anul·lar anotacions, 

annexar i desvincular documents de l’anotació. 

3.1. Modificar dades de l’anotació o anul·lar anotació 

 

Per tal de modificar l’anotació, primer l’haureu de cercar mitjançant la 

pestanya Criteris de Selecció, en la que podeu filtrar per diferents criteris 

(entrades/sortides, presencials/telemàtiques, tipus de document, interessat, 

número d’anotació, data...): 
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Un cop teniu seleccionats els criteris, al fer la cerca, us 

apareixeran a la pestanya Relació d’Anotacions totes les anotacions que 

acompleixen els criteris que heu seleccionat: 

 

 

 

 

Al seleccionar l’anotació s’activen els botons Anul·lar i Modificar per tal 

d’anul·lar l’anotació o per accedir a la pantalla de l’anotació des de la que 

podreu modificar les dades que necessiteu. 

 

Quan modifiqueu o anul·leu una anotació us sortirà una pantalla de 

Diligència perquè anoteu les observacions que considereu:  

 

Un cop anul·lada l’anotació us apareixerà, a la relació d’anotacions, en 

color rosa: 
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Si en algun moment voleu recuperar l’anotació anul·lada, haureu de fer una 

cerca de l’anotació, anant a Modificar Anotació i seleccionant als Criteris de 

Selecció el check Baixa: 

 

 

 

Aneu a la Relació d’anotacions resultant de la vostra cerca, seleccioneu 

l’anotació que voleu tornar a tenir d’alta i  haureu de clicar el botó 

DESANUL·LAR i acceptar el canvi d’estat de l’anotació a situació d’alta: 
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Important: Les anotacions d’aquells registres que ja formen part d’algun 

expedient no podran ser modificades. El sistema detecta que l’anotació ja 

conforma un expedient i per tant no podrem afegir o eliminar documentació.  

 

 

 

 

 

 

 

 

De fet ens apareixerà aquest missatge on ens pregunta si volem continuar 

amb la modificació però tot i contestar D’acord, l’opció de Compulsar no 

s’activarà i per tant no podrem realitzar cap modificació.  
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Per tant com a recordatori, si volem fer una modificació en qualsevol anotació 

haurem de fer-la abans de que aquella documentació formi part d’un 

expedient. Sinó haurem de fer-ne una de nova.  

 

 

 

 

 

3.2. Annexar documents 

Si heu d’afegir documents a una anotació que ja heu realitzat, haureu 

d’accedir des del Submenú de Gestió Diària de la Pantalla de Registre a 

Modificar anotacions, cercar l’anotació a la que voleu annexar documents 

activar el botó MODIFICAR i seleccioneu el botó ADJUNTAR DOCS: 
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Des de la pantalla Adjuntar Documents heu de seleccionar el botó 

INSERIR, tant si voleu escanejar el document com si el voleu inserir. 

L’opció del botó ESCÀNER en aquesta pantalla no s’utilitza: 

 

 
 

Un cop a la pantalla Inserir Fitxer podreu escollir si heu d’escanejar el 

document el botó ESCÀNER i si heu de inserir-lo l’haureu de cercar des del 

botó NAVEGA i activar l’opció COMPULSAR/GUARDAR: 
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3.3. Desvincular o eliminar documents d’una anotació 

Si teniu documents annexats a una anotació, però els voleu desvincular de 

l’anotació haureu d’anar a Modificar Anotació i cercar-la. Al camp Tipo veureu 

el clip que mostra que hi ha documents adjunts. Activeu el botó MODIFICAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per tal de desvincular els documents associats a l’anotació, cliqueu el botó 

ADJUNTAR DOCS.: 
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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 l’anotació 

marcats en color blau. 

En la part inferior esquerra es visualitza un requadre que si cliqueu el check 

“Vinculats a l’element actiu” es veu l’històric 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: 

 

Per eliminar el document haureu d’accedir igualment per Modificar Anotació i 

pel botó 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/MODIFICACIÓ: 
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Si el document està relacionat amb una altra anotació no es podrà eliminar. 

Si torneu a la pantalla Modificar Anotació veureu que el clip que ens indica si 

hi ha documents adjunts, si no queda cap altre document adjunt a l’anotació, 

ja no apareix: 
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4. Funcions avançades 

4.1. Reserva de números i gestionar reserves 

A l’opció de Gestió de Reserves, dins del Submenú de Gestió Diària, 

podeu reservar números de registre. Per fer-ho haureu d’introduir el Tipus 

d’Anotació (entrada o sortida), la data i hora i el total de números a 

reservar:  

 

En el moment que pugueu gestionar els registres podreu completar les 

anotacions anant a Gestió de Reserves, i introduir les dades que 

manquen a Anotacions a Complimentar, clicant a Gravar Anotació:

 

Les anotacions reservades apareixen a la Relació d’Anotacions en color salmó: 
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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 l’anotació: 

 

 
 

Si activeu el botó RELACIONAR s’obre la finestra de relació d’anotacions: 
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En aquesta pantalla haureu d’introduir el Tipus (Entrada o Sortida), 

l’Exercici i el número d’anotació que voleu relacionar i les podeu visualitzar 

en la pantalla: 

 

Si heu de relacionar anotacions que ja estan registrades, ho podeu fer des 

de l’opció Modificar Anotació: 
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4.3. Opcions automàtiques 

Per tal d’automatitzar algunes accions que feu de manera repetitiva us 

recomanem aquestes funcions, que podeu utilitzar tant a l’hora de registrar 

d’entrada com de sortida: 

Opció camps: Si voleu que alguns dels camps de l’anotació quedin fixes per 

totes les anotacions que fareu, haureu de marcar-los des del desplegable 

que s’obre amb aquest botó:  

En el moment que feu una nova anotació, tant de sortida com 

d’entrada, i introduïu alguns camps que voleu deixar fixes per a les 

anotacions posteriors, activeu el botó CAMPS, marqueu el check dels camps 

que us interessa fixar i cliqueu Alta/Modif: 

 

Quan torneu a fer una nova anotació els camps que heu seleccionat i donat 

d’alta ja us apareixeran de forma automàtica. 
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Opció repetir:  Aquest botó apareix en diferents zones de 

les pantalles, tant en el Registre d’entrades com en el Registre de sortides: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Amb aquest botó podeu omplir de forma automàtica en una nova anotació 

les dades que heu registrat en l’anotació anterior.  

La diferència entre el botó només amb símbol   i el botó amb símbol 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 l’anotació. 

 

5. Consulta d’anotacions, generació d’informes i consulta de 

respostes telemàtiques 

Per realitzar aquestes accions haureu de fer-ho des del Submenú Consultes 

i Informes de la Pantalla de Menú de Registre: 
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5.1. Consulta d’anotacions 

Per fer consultes de les anotacions que heu realitzat accediu a l’opció 

Consulta d’Anotacions i a la pestanya Criteris de Selecció, que ja l’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’anotació 

(Entrades/Sortides/Totes,Presencials/Telemàtiques/Totes, 

Alta/Baixa/Totes), per Data, per Exercici, segons les dades de l’interessat, 
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filtrar les relacionades, per l’Estat de Distribució,  per Tipus de 

document, per Unitat de Treball... 

 
Un cop feta la cerca, trobareu el resultat a la pestanya Relació d’Anotacions. 

Des d’allà podeu exportar el resultat de la cerca en diferents formats: 

 

Des de la Relació d’Anotacions que heu cercat també podeu realitzar 

diferents accions sobre l’anotació que seleccioneu: 
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Veure anotació:     des d’aquesta opció podeu 

visualitzar tot el contingut de l’anotació seleccionada, sense possibilitat de 

modificació. 

Veure relacionades:  si cliqueu aquest botó podeu veure les 

anotacions relacionades que té l’anotació seleccionada. 

Veure Històric:  activant aquesta opció podreu veure l’històric de 

l’anotació seleccionada (canvis d’estat i de destí que s’han produït a 

l’anotació). 

Veure Modificacions:  des d’aquest botó tindreu accés a veure 

les modificacions que s’han fet a l’anotació que tingueu seleccionada.  
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5.2. Generació d’informes 

Un cop realitzades les consultes que necessiteu, l’aplicatiu permet generar 

informes sobre la consulta realitzada. Podeu anar des del Submenú 

Consultes i Informes i accediu a Impressió: 
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També podeu anar des de la mateixa pantalla Consulta d’anotacions. La 

pantalla a la que accediu és la mateixa. Cliqueu la pestanya “Generació 

d’Informes” i escolliu l’opció que necessiteu Exportació o Imprimir: 

 

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

 

1.1. Consulta de respostes telemàtiques 

Per consultar l’estat de les anotacions de sortida que heu realitzat, haureu d’anar 

a l’opció Consulta de Respostes: 
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Podeu filtrar la cerca de les respostes telemàtiques que voleu fer per diferents 

criteris: data de creació, data de lectura, document, plataforma: 

 

Visualitzareu el llistat les notificacions que hagueu cercat, en el que veureu les 

dades personals dels interessats notificats (número de document, Nom i 

cognoms), l’estat de la notificació, l’extracte, el número de registre de sortida, la 

data de creació, de lectura... 

Des d’aquesta pantalla podeu també exportar les dades i veure l’anotació: 
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Podeu ordenar les diferents anotacions si cliqueu en l’encapçalament de la 

columna per la que voleu ordenar les dades: 

 

Per tal de consultar l’estat de les notificacions telemàtiques enviades des del 

gestor d’expedients. Podeu trobar-vos els següents estats: 

Generada: la notificació encara no s’ha enviat a cap plataforma. 

Enviada: la notificació s’ha enviat correctament. 

Incorrecta: la notificació s’ha enviat però 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 l’estat que apareixerà serà incorrecta, 

però si en un intent posterior es pot entregar l’estat canviarà a enviada. 

Si passats els 10 intents la notificació no s’ha pogut enviar de manera 

correcta, el sistema de notificacions envia un correu electrònic a 

l’adreça que a aquest efecte ha facilitat l’administrador del sistema. 

Un cop heu rebut el correu d’anotació fallida al correu electrònic 

haureu de modificar l’anotació i generar una nova notificació. 

- Si els documents pesen més o el número de documentes supera el 

que la plataforma permet: e-NOTUM: màxim de 5 documents de 6 Mb 

cadascun d’ells, EACAT: màxim de 10 documents de 10 Mb cadascun 

d’ells. 

Acceptada: la notificació ha estat acceptada per la persona notificada. 
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Rebutjada: la notificació 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: 

 

 

 

 

 

 

6. Controls periòdics en el registre 

Per tal de fer seguiment periòdic de la gestió del registre us recomanem 

que realitzeu els següents controls: 

6.1. Anotacions sense documentació annexa o sense gestionar 

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

Resposta: 
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Si desplegueu el camp Estat de Distribució trobeu diferents valors pels que 

podeu fer cerques. En el cas de les anotacions que s’han realitzat sense 

documentació annexa o bé que encara no s’han gestionat des del gestor 

d’expedients haureu de filtrar per l’opció 0 Arxivada/No capturada: 

 

 
 

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 Distribució, cercant l’opció 2 Rebutjada (SGE): 
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6.3. Anotacions telemàtiques pendents 

Si hem deixat alguna anotació pendent de diligenciar, la podrem cercar des 

de la pestanya Diligència, filtrant Sense Diligència. Un cop les tinguem 

filtrades podrem revisar-la i modificar-la per completar les dades i fer la 

diligència: 

 

 

7. Tancament i obertura d’exercici 

Tant el tancament com l’obertura de l’exercici registral l’heu de fer des del 

menú Gestió Diària: 

 

7.1. Tancament d’exercici 

El tancament d’un exercici es fa a una data concreta, no és automàtic. 
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Des del menú de la Gestió Diària haureu d’anar a l’opció 

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

 

 

 

 

 

No es podrà fer cap anotació ni modificació amb data anterior o igual a 

l’especificada. Per exemple, si el 15 de gener de 2022 es fa un tancament a 

data 31/12/2021 no es podrà realitzar cap anotació nova o modificar una 

anotació ja realitzada amb data igual o anterior a 31/12/2021. 

 

 

1.1. Obertura d’exercici 

Des del menú de la Gestió Diària haureu d’anar a l’opció Obertura 

d’exercici. 

Tal com està configurat el sistema, l’obertura d’exercici registral és 

automàtic. Quan es canviï d’any i es registri una nova anotació apareixerà 

una finestra que ens avisarà que la data introduïda correspon a un nou 

exercici i ens demanarà si voleu obrir l’exercici. Si premeu l’opció Confirmar 

es crearà el nou exercici registral de manera automàtica i la primera 

anotació tindrà assignat el número de registre 1 del nou exercici. 

A partir de l’obertura accedireu directament al nou exercici: 
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Mentre l’exercici anterior no estigui tancat podreu introduir o modificar 

anotacions de l’exercici anterior. 

 

Llibres oficials de registre 

1. Llibre general d’entrades 

 

Per tal d’accedir al Llibre general d’entrades haureu d’anar al Submenú 
Llibres Oficials i a l’opció Registre General cercar l’opció Llibre General 
d’Entrades: 

 

 

Accedireu a la finestra en la que podreu introduir els criteris de selecció per 
visualitzar el Llibre d’entrades: 
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Podreu realitzar cerques per data, per número i podeu sol·licitar que 

apareguin les anotacions que han estat modificades i imprimir des de la 

última anotació ja impresa. 

Si heu escollit l’opció per a què es llistin les anotacions que han estat 

anul·lades apareixeran en el llibre de registre amb el seu número d’anotació, 

però la data i hora apareixerà ratllada i amb la diligència d’anul·lació a sota. 

Les anotacions reservades apareixeran en els Llibres de Registre amb el seu 

número d’anotació i amb la paraula “Reserva” en majúscules. 

Per últim les anotacions que hagin estat modificades apareixeran al Llibre 

amb un asterisc entre parèntesi just al costat del número d’entrada. Aquestes 

les veureu si prèviament heu marcat el check Mostrar Modificacions abans 

de polsar imprimir. 

En el cas que l’entitat disposi de més d’una Oficina Registral podreu treure 

els llibres oficials d’entrades filtrats per oficina. Haureu d’accedir a l’opció 

Llibre d’entrada per Oficina i fer-ne la selecció de l’oficina: 
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1. Llibre general de sortides 

 
En el cas del Llibre General de Sortides anireu a l’opció corresponent: 

 

En el cas del Llibre General de Sortides la pantalla principal és molt similar, però 

té una línia 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. 

 

 

 

 

 

 

 


