Guia de formacio

SIGA per a col-legiats
ICASBD



SIGA per a col-legiats

Entrar a SIGA

SIGA és el Sistema Integral de Gestiéo de I’Advocacia, una aplicacid que
permet la gestié integral dels serveis del Col-legi: inclou la gestié del cens, la
facturacio, el torn d’ofici, gestid de trameses, expedients, etc.

Les funcionalitats d’aquest sistema disponibles per als col-legiats permeten la
visualitzacio de la fitxa propia, i la introduccié de dades relacionades amb el Torn
d’Ofici.

Hi ha tres formes diferents d’accedir a SIGA:

- Directament per l'adreca de SIGA: https://siga.redabogacia.org

- L'accés disponible a la web del Col-legi www.icasbd.org

- Obrir la pagina web de Red Abogacia: www.abogacia.es i anar a l'apartat
“Acceso a los servicios telematicos”, previa introduccié del carnet col-legial
al lector de firma digital.

L'accés requereix disposar de signatura electronica connectada a l‘ordinador
mitjancant el preceptiu lector, que ha d’estar degudament instal:-lat. Una vegada
cliguem a qualsevol dels accessos indicats anteriorment, seguirem les
instruccions seguents:



1. Introduirem el PIN d’accés del carnet col-legial:

2. Una vegada validada la signatura, accedirem al nostre portal privat de
RedAbogacia, que ofereix al menu de l'esquerre de la vostra pantalla tots
els serveis associats al nostre certificat de col-legiat, entre els quals hi ha
SIGA:

Fem clic sobre I'opcié SIGA de lI'esquerre per obrir una sessié i accedir aixi a la
pagina principal. Com podem observar a la imatge, el menu de SIGA es mostra a
la part superior de la pantalla. El primer apartat que trobem és Cens.



Seleccionem doncs Cens i després Fitxa Col-legial. S'accedeix aixi a la fitxa
propia, que te diverses pestanyes per estructurar la informacid, i que permet
consultar les dades professionals de que disposa el col-legi.

La Fitxa col-legial ofereix les pestanyes/opcions segients:

Dades Generals: permet veure les dades generals, que inclouen el nom, el NIF,
la data de naixement, el sexe, la fotografia del col-legiat i els grups fixos als que
pertany.




Dades Col-legials: permet consultar |I'estat col-legial actual i veure I'historic
d’estats pels que s’ha passat.

Adreces: permet consultar les adreces que s’han informat al col-legi i veure I'is
que s’ha indicat per cada una (residéncia, despatx, correu, etc.)



Bancs: permet consultar els comptes bancaris informats i I’Us que s’ha indicat:
carrec i/o abonament i, en el cas dels abonament, si s’ha d’utilitzar en els
abonaments del torn d’ofici.

Dades CV: permet consultar i sol:licitar modificacions de dades curriculars, com
ara cursos, idiomes, carrecs, especialitats, etc.

Facturacid: aquesta pestanya permet consultar:

- els productes sol-licitats pel col:-legiat (paper professional, cursos, etc.). Es
pot veure l'estat del producte: pendent de factura, facturat o pagat.



- Els serveis als que esta subscrit el col-legiat (quotes del Consell i Consejo,
quota col-legial, asseguranca de responsabilitat civil, etc.).

Els serveis els sol configurar el col-legi en funcioé de I'estat col-legial: exercent/no
exercent, resident/no resident, edat i altres;

Dins de facturacié ens trobem les seglents pantalles:

A Factures: que li ha generat el col-legi pels productes sol-licitats i els
serveis subscrits.



A Abonaments: que ha rebut, entre altres conceptes per les actuacions del
Torn d’Ofici realitzades.

A Bestretes: permet a un col-legiat avancar diners als Col-legi per cobrir
carrecs futurs



TORN D'OFICI

La pestanya Torn de la fitxa col-legial ofereix multiples subpestanyes, que es
descriuen a continuacio:

Torn Inscrit: aquesta primera pestanya permet veure els torns als que esta
inscrit el lletrat a la data indicada en la part superior.

La casella de la part inferior, Veure historic, permet veure totes les altes i les
baixes als torns que té registrats el lletrat.




Guardies Inscrit: permet consultar les guardies on esta inscrit I'advocat.

A Les guardies de Penal del Col-legi d’Advocats de Sabadell tenen les
descripcions segients:

COMISSARIES SABADELL; COMISSARIES CERDANYOLA; INCIDENCIES
JUTJATS SABADELL; INCIDENCIES JUTJATS CERDANYOLA; VIOLENCIA
GENERE SABADELL; VIOLENCIA GENERE CERDANYOLA; DETINGUTS VIGE
SABADELL; DETINGUTS VIGE CERDANYOLA; MENORS SABADELL;
MENORS CERDANYOLA

Aquesta pantalla mostra detalls de les guardies: si sén obligatories o opcionals
pels lletrats apuntats al torn corresponent, durada de la guardia, tipus de dia,
etc.

Calendari Guardies: permet consultar les guardies realitzades i les assignades
per al futur. La part inferior permet activar I'ordenacio per dates o per guardies.
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A la part dreta es veu |'estat de la guardia: pendent de realitzar, realitzada i no
facturada, o realitzada i facturada.

El botd de I'Ultima columna ofereix més informacid sobre la guardia.

Designacions: aquesta pestanya permet veure totes les designes assighades al
lletrat en un torn, ja sigui civil, penal o laboral.

Inicialment es mostren només les de I'any actiu amb justificacions pendents
pero, si es prefereix, es poden filtrar les designes entre dues dates o pel nom del
client.

Si es filtra per client, cal tenir en compte que la cerca no diferencia majuscules
de minuscules ni té en compte els accents.
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Com es veu a la imatge, de cada designa es mostra:

Any i numero;

expedient de justicia gratuita associat;

jutjat;

data;

numero d’assumpte;

nom del client;

codi de modul: a més, si es posa el ratoli a sobre d’aquest codi, es pot

veure la seva descripcid;

nombre d’actuacions ja registrades a la designa;

A Tipus d’acreditacid6 que admet el modul, cada un amb una casella per
permetre al lletrat justificar I'acreditacid que correspongui;

A La columna V, que mostra si les actuacions han estat validades pel
col-legi;

T

>

, L ,
A El boto Consultar (), que permet a l'advocat consultar més dades de
la designa;
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A El botd Nova Actuacid (n ), que permet a l'advocat afegir noves
actuacions a la designa;

A La columna Baixa, que indica si la designa ha estat anul-lada

A El Boté Informe Justificacié: aquest botdé permet a I'advocat obtenir un
informe de les seves designes segons els filtres que hagi activat.

Properes Designhacions

Pestanya Properes Designacions: permet veure la posicid que ocupa l'advocat
en l'ordre d'assignacio de designes de cada torn.
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Assisténcies: permet consultar i modificar les assistencies realitzades,
ordenades per data descendent.

També se’n poden crear de noves, polsant el boté Nou de la part inferior dreta.
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El sistema sol-licita llavors el torn, guardia, el tipus d’assisténcia i la data.

SIGA controla que l'advocat que esta entrant l'assisténcia tingui guardia el dia
especificat. Aquesta sera la forma de justificar I'assistencia o intervencié per
indicacio del Diputat de Guardia. Si I'advocat no té guardia el dia indicat, SIGA
mostra un avis sol-licitant la modificacié de les dades, com mostra la imatge
seguent:
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En aquest cas polsarem Acceptar i rectificarem les dades per continuar amb
I'entrada de |'assistencia.

Omplirem les dades correctes i polsarem Guardar i Tancar.

A continuacié editarem la nova assisténcia creada, polsant la icona Editar de la
seva dreta, i anirem completant les seves dades:
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Dades Generals: en aquesta pestanya cal omplir el nUmero de diligéncia /
assumpte de la comissaria on s’ha fet I'actuacid, i/o el nUmero de procediment i
jutjat si I'assisténcia s’ha fet al jutjat.

Aixi, pot tractar-se d’una assisténcia amb una sola actuacié, de comissaria o de
jutjat, o bé pot tenir actuacions dels dos tipus.

A la imatge seglient veiem un exemple d’una assisténcia només a Comissaria:
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Omplim el numero de diligéncia i la comissaria i polsem el boté Guardar de la
part inferior. Es important recordar que a cada pestanya on entrem dades cal
guardar els canvis realitzats.
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Assistit: En aquesta pestanya omplirem les dades que tinguem de la persona
assistida. Com a minim, emplenarem el nom i el primer cognom, el nimero
d’identificacid, l'adreca, i en general toda la informacié addicional de que
disposem. Després polsarem Guardar.

Es possible que, en entrar el nimero d’identificacid de I'assistit, el sistema el
trobi ja registrat i llavors ompli de forma automatica dades addicionals. Si es
dona el cas, només caldra comprovar si son les dades correctes en l'actualitat,
afegir dades addicionals que tinguem, i/o rectificar alguna dada si ja no és
correcta.

Contraris: Aquesta pestanya permet introduir informacio dels contraris, pero no
és obligatori.

Delictes / Faltes: Aquesta pestanya permet introduir un o més delictes. Per
fer-ho, polsarem el botdé Nou de la part inferior i seleccionarem un delicte del
desplegable. Després polsarem Guardar i Tancar.
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Repetirem |'operacié les vegades necessaries. Aquesta pestanya permet també,
si es desitja, introduir a la part inferior comentaris.
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Defensa Juridica: aquesta pestanya permet registrar altres comentaris, si es
desitja.

Actuacions: aquesta darrera pestanya permet introduir i justificar les
actuacions realitzades.

Polsarem el boté Nou de la part inferior dreta i omplirem les dades de l'actuacio:
data, tipus d’‘actuacid, numero d’assumpte i comissaria o jutjat, segons
correspongui.
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Opcionalment podem introduir Observacions. Validarem l’actuacio i acabarem
polsant Guardar i Tancar.
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L'actuacid queda registrada a I'Assistencia. El botd6 Nou de la part inferior
permet entrar noves actuacions, si correspon.

Veiem ara un altre exemple d’Assistencia amb dues actuacions, una de

comissaria feta el mateix dia de la guardia i una altra de jutjat, feta el dia
després.

Comencarem omplint les dades de la pestanya Dades Generals:
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Després omplirem, igual que en el primer exemple, les dades de |'Assistit,

els Delictes
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i després les Actuacions. Com en aquest cas s’han fet dues actuacions, s’omplira
la primera actuacié introduint la data, el tipus d’actuacid, el nUmero d’assumpte i
la comissaria. Després es guardara.

A continuacié es tornara a polsar el boté Nou per omplir la segona actuacio.
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Acabarem polsant de nou Guardar i Tancar, i aixi podrem veure les actuacions
introduides:
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Entre les subpestanyes de |'apartat Torn de la fitxa col-legial podem trobar dues
pestanyes més: Retencions i Baixes Temporals.

La pestanya Retencions té una subpestanya:
- Retencions IRPF: aquesta opcid permet veure el tipus d’IRPF que se li aplica
al lletrat en els pagaments del torn i permet descarregar, amb el botdé de la part

inferior dreta, I'Informe de les retencions practicades, tant trimestral com anual,
de lI'any escollit.
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Indiquem periode i any i polsem Generar Fitxer, que genera el informe que
mostra la imatge seglent:

La pestanya Baixes Temporals permet al lletrat consultar I'estat d’'una eventual
baixa temporal als Torns sol-licitada al Col-legi.
Sortir de SIGA

Quan s’acaba de treballar amb SIGA la manera correcta de sortir és tancant la
sessio, fent clic sobre la icona Tancar Sessid de la part superior dreta:

L’accio de tancar la sessio finalitza I'Us del servei o sistema.

Les sessions es poden tancar voluntariament quan l'usuari ho sol:licita, com hem
indicat, pero també es poden tancar de forma automatica.

Quan transcorre un determinat periode de temps sense activitat, la sessid es
tanca automaticament per gliestions de seguretat.

Caldra llavors tornar a accedir al sistema, indicant de nou el PIN.
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