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Introducció
• El present manual té com a finalitat donar a conèixer als advocats, les 

funcionalitats bàsiques del programa de gestió col·legial i de torn d’ofici SIGA i, 
especialment, el mètode d’introducció de dades de les assistències realitzades en 
el marc del torn d’ofici i la justificació d’aquestes actuacions.

• Respecte la funció d’introducció de dades i justificació d’actuacions,  actualment es 
veurà limitada a les dades referents a les assistències del dia de guàrdia, ja sigui  
de comissaria, jutjat, menors,  estrangeria i violència domèstica, així com les de la 
segona assistència al Jutjat. D’aquesta manera doncs, durant aquesta fase de 
prova, no es podran presentar de forma telemàtica les justificacions de l’assumpte 
judicial en qüestió, que s’haurà de continuar fent com fins ara, emplenant i 
presentant al Col·legi el corresponent full de justificació.

• També cal tenir present que, tot i entrar les dades a internet, s’hauran de 
presentar igualment les butlletes introduïdes, de forma física a les diferents sèus 
col·legials per tal que el personal administratiu del Col·legi pugui validar-les.



INICI: ACCÉS A LA WEB DEL COL·LEGI

Per tal d’accedir a la funcionalitat d’entrada d’assistències del programa SIGA, 
haurem d’entrar a la web del Col·legi (http://www.advocatslleida.org). Acte seguit 
insertarem el nostre carnet col·legial (certificat digital) al lector de targetes i 
accedirem a Zona Privada Red Abogacía clicant al banner que ens apareix a la 
dreta de la pantalla.



INICI: ACCÉS A RED ABOGACIA

Seguidament, seleccionarem el nostre certificat digital i insertarem el nostre codi 
PIN (el que utilitzem per accedir a la zona privada de col·legiats o per qualsevol altre 
tràmit que fem amb el certificat digital i, clicarem a “Acceptar”.



INICI: ACCÉS A RED ABOGACIA

Un cop hem accedit al portal privat de Red Abogacia, clicarem a l’opció “SIGA” 
que ens apareix a la part de sota del menú d’opcions.



PÀGINA INICIAL DEL PROGRAMA SIGA

Aquesta és la pantalla inicial del programa SIGA. 
Per tal d’accedir a les seves funcionalitats clicarem a la pestanya “Cens”.
Quan cliquem a fitxa col·legial, la primera finestra que se’ns obre és la referent a la pestanya de “DADES 
GENERALS”, on podem visualitzar totes les nostres dades. Es tracta d’una finestra de simple informació en la que 
no es pot dur a terme cap operació.



FITXA COL·LEGIAL  DADES GENERALS

Quan cliquem a fitxa col·legial, la primera finestra que se’ns obre és la referent a la pestanya de “DADES GLOBALS”, on 
podem visualitzar totes les nostres dades. Es tracta d’una finestra de simple informació en la que no es pot dur a terme 
cap operació.



FITXA COL·LEGIAL DADES COL·LEGIALS

Dins de la pestanya “DADES COL·LEGIALS”, hi podem veure més informació de caràcter col·legial. En aquesta 
finestra, tampoc s’hi pot dur a terme cap operació.



FITXA COL·LEGIAL ADRECES

“ADRECES”, és una altra pestanya informativa on veurem les nostres dades 
de contacte professional (adreça, telèfon, fax, etc.).



FITXA COL·LEGIAL BANCS

En la pestanya “DADES BANCÀRIES”, podem consultar el comptes corrents bancaris on es passen els 
rebuts col·legials i on s’efectuan els pagaments del torn d’ofici.



FITXA COL·LEGIAL DADES 
CURRICULARS

En la pestanya “DADES CURRRICULARS”, hi apareixeran les dades 
curriculars que hem facilitat al Col·legi o les que hem insertat 
directament des de SIGA.



FITXA COL·LEGIAL SERVEIS D’INTERES, 
MÉS INFORMACIÓ  “FACTURACIÓ”

La pestanya  SERVEIS D’INTERES, MÉS INFORMACIÓ “FACTURACIÓ”, ens permetrà consultar tant les factures 
pagades al Col·legi en concepte de quotes col·legials i assegurança (sub-pestanya “FACTURES”), així com els 
abonaments rebuts en concepte de torn d’ofici (sub-pestanya “ABONAMENTS”). 



FITXA COL·LEGIAL FACTURACIÓ
FACTURES

En aquest apartat corresponent a Factures, consultarem per data i concepte les quantitats pagades al Col·legi, tant 
de quotes com d’assegurança.



FITXA COL·LEGIAL FACTURACIÓ
ABONAMENTS

En aquest apartat corresponent a Abonaments,  consultarem per data i concepte les quantitats que ens han 
estat abonades del torn d’ofici.



FITXA COL·LEGIAL TORN
“TORN INSCRIT”

La primera opció de torn, “TORNS 
INSCRIT”, ens permet comprovar els 
torns als que estem donats d’alta i la 
data en que es va fer efectiva. 

Així mateix, des d’aquests dos botons, podrem fer la sol·litud per a incorporar-nos a un nou torn o, contrariament, per 
a donar-nos de baixa.
Cal tenir present que tant l’alta com la baixa no seran efectius fins que prèvia tramitació del corresponent expedient i 
un cop comprovat que es reuneixen tots els requisits, així ho resolgui el Col·legi. 



FITXA COL·LEGIAL TORN
“GUÀRDIES INSCRIT”

En aquesta pestanya “GUÀRDIES INSCRIT”, veurem els torns que funcionen mitjançant 
sistema de guàrdia, als que estem inscrits. 



FITXA COL·LEGIAL TORN
“CALENDARI DE GUÀRDIES”

En aquesta pestanya “CALENDARI DE GUÀRDIES”, podrem consultar per tipus de torn, 
els dies que estem de guàrdia així com els dies de les anteriors guàrdies que hem 
realitzat, amb indicació de si ja han estat o no facturades. 



FITXA COL·LEGIAL TORN
“DESIGNACIONS”

En aquesta pestanya “DESIGNACIONS”, visualitzarem les designes de 
torn ofici que s’han realitzat al nostre favor. 



FITXA COL·LEGIAL TORN
PROPERES DESIGNACIONS

La pestanya “PROPERES DESIGNACIONS”, és de títol merament informatiu i ens 
permetrà consultar la posició que ocupem en aquest moment dins del 
corresponent torn, per a la propera designació. 



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

La pestanya “ASSISTÈNCIES”, és la pestanya que ens permetrà entrar les 
assistències i en la que podem comprovar totes les assistències realitzades i 
si han estat o no validades pel Col·legi.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Per tal de consultar les assistències realitzades, haurem d’insertar l’any en el 
que volem cercar i clicar al botó “Buscar”.

Quan ja s’hagi entrat les dades d’una primera assistència d’un assumpte i 
posteriorment es vulgui entrar la segona assistència, aquesta pantalla ens 
servirà per buscar l’assumpte concret i així entrar directament per justificar la 
segona assistència.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Per tal d’entrar una nova assistència (butlleta), dins d’aquesta 
finestra d’assistències, clicarem al botó “NOU”.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Dins de la opció 
“Torn” seleccionarem 
el torn del que deriva 
l’assistència. Per 
exemple, si es tracta 
d’una declaració a 
comissaria de Lleida, 
seleccionarem “Penal 
Lleida”.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Dins de l’opció “Tipus Ass. Col.legi”, 
sempre escollirem la opció 
“Guàrdia normal”.

! Compte: En cas que s’hagi fet una primera assistència un dia en que no s’està de guàrdia, 
no podreu entrar l’assistència (només es pot fer des de les oficines del Col·legi).



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Un cop entrades totes les dades, clicar “Guardar i Tancar”.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

1 Un cop guardades les dades generals de l’assistència, veurem com ens apareix 
en la pantalla principal d’Assistències amb un número assignat.
! Per tal d’agilitzar la posterior validació de les assistències per part del personal 
del Col·legi, es recomana que anoteu aquest número d’assistència a la part 
superior de la butlleta.

1

2 Acte seguit, clicarem sobre la icona “Editar” , per tal de 
començar a entrar les dades específiques de l’assistència.

2



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

En aquesta finestra entrarem les dades generals de l’assistència (número i tipus de diligències, així com la identificació del jutjat o comissaria on s’ha realitzat). 

1. És molt important que en el número de diligències o procediment, l’any s’escrigui sencer, per ex. 245/2021 (no 241/21).

2. Continua a la següent pàgina 

1

2
(Deixar en blanc) (Deixar en blanc)



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

2

1

3
Obrir el desplegable i escollir.

(Deixar en blanc) (Deixar en blanc)

Al finalitzar, clicar Guardar

2. El núm. de procediment judicial també s’ha d’escriure amb l’any complert. (ex. 214/2012)

3. Escollir el procediment: Diligències prèvies, urgents, exhorts penals, faltes,...



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Un cop entrades totes les dades, clicarem “Guardar”



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

En aquesta finestra entrarem 
amb lletres Majúscules les 
dades personals de la persona 
assistida. Són obligatòries * les 
dades referents a “Dades 
generals” i “Adreça”. 
La resta de dades, si les tenim 
és recomanable entrar-les, 
sobretot el número de telèfon 
(permet agilitzar els tràmits en 
cas d’incidències). 
Al finalitzar també clicarem a 
“Guardar”.

Si  la persona assistida ja consta en la nostra base de dades, 
el programa ens recuperarà automàticament les seves 
dades. En cas que hagin variat, les modificarem.

*

*

Si al consignar el DNI ens dona error, seleccionar “altres”



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

En aquesta finestra  no hi consignarem cap 
dada. Per tant, passarem directament a la 
següent pestanya relativa a “Delictes / Faltes”



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Es tracta d’un apartat d’obligat compliment, en el que 
consignarem el tipus de delicte o falta del que deriva 
l’assistència. 
Per a fer-ho, primer clicarem sobre el botó “Nou”.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

Acte seguit, obrirem el 
desplegable i escollirem el 
delicte/falta en qüestió. 
(Prohibit utilitzar “altres 
delictes”).

Cal tenir present que tots 
els delictes relacionats amb 
la violència de gènere, 
tenen el seu apartat 
específic al final del 
desplegable.

! Compte: no tots els 
delictes apareixen amb 
la denominació que 
utilitzem habitualment, 
per tant, cal parar 
atenció.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

En qualsevol dels casos, per finalitzar el procés d’inserció de 
dades referents a Delictes/Faltes, clicarem a “Guardar”. 



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES

En aquesta finestra tampoc hi consignarem cap dada. Per 
tant, passarem directament a la següent pestanya 
relativa a “Actuacions”.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES JUSTIFICACIONS

Aquest és l’apartat on justificarem la concreta actuació 
realitzada, als efectes que, un cop validada per l’oficina 
col·legial, puguem cobrar-la.
Igual que en d’altres pantalles, per a iniciar la justificació, 
clicarem sobre el botó “Nou”.



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES JUSTIFICACIONS

Escollir en funció de 
l’actuació .
(Si és 1ª assistència, 
Comissaria, si és la 
segona, Jutjat.

Data concreta de l’actuació

Tipus d’actuació (policial o judicial)

1. D’igual manera que en 
l’apartat de dades 
generals, és molt 
important consignar totes 
les xifres de l’any en 
l’apartat número 
d’assumpte. (ex: 
2314/2012)

1



FITXA COL·LEGIAL TORN
ASSISTÈNCIES JUSTIFICACIONS



A la pestanya de documentació s’ha de pujar 
escanejada l’assistència policial i/o judicial

Per pujar amb format PDF la butlleta d'assistència s'ha de 
marcar NOU 



A la pestanya Associat a: s’ha de posar Assistència i a Tipus 
documentació: Sol·licitud Justícia Gratuïta i anar a la 
pestanya Examinar per pujar la butlleta escanejada en PDF



ESQUEMA BASIC D’ENTRADA 
D'ASSISTÈNCIES I JUSTIFICACIONS

1. Accés a SIGA mitjançant certificat digital, des de la pàgina del Col·legi (Redabogacia).
2. Clicar a pestanya “Cens”  i “Fitxa Col·legial” 

3. Anar a l’apartat Torn  Assistències

4. Si es tracta d’una nova assistència, clicar a “Nou” 

Si ja hem entrat les dades anteriorment i volem completar les dades o entrar la 
segona assistència, buscar-la o prémer “Buscar”  i un cop localitzada, 
“Editar”       .

5.    Assistència nova: 
a) introduir les dades de la guàrdia de la que deriva l’assistència (tipus de 
guàrdia, data, jutjat o comissaria, etc.) i, al finalitzar,                         .

b) Seleccionar la guàrdia que acabem d’introduir i “Editar”        per tal d’inserir
les “Dades Generals”                , “Assistit”                , “Delictes/Faltes”                , 

“Actuacions”            . 
Segona assistència: 

a) Buscar-la a la pantalla principal de la pestanya “Assistències”  o si no ens 
surt, clicar “Buscar”              i prémer a “Editar”     .
b) Modificar les dades de l’assistit si han variat, si no, anar directament a 
“Actuacions”, per tal d’entrar les dades de la segona assistència i                .

És molt important que en el número de 
diligències o procediment, l’any s’escrigui 
sencer, per ex. 245/2012 (no 241/12).


