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1 àP¨gina inici MyTao? 

 

o Des de la p¨gina dôinici de Mytao podem: 

o Cercar expedients per n¼mero dôexpedient.  

o Cercar per últims expedients oberts, si posem el cursor sobre el n¼mero dôexpedient 

ens mostra la descripci· de lôassumpte. Clicant al n¼mero dôexpedient ens lôobre 

directament.  

o Afegir-te notes.  

o Accedir a Buroweb.  

o Alta expedients.  

o Accedir a Registre.  

o Accedir a signar documents.  

o Accedir als encàrrecs.  

o Safates dôusuari.  

o  Accedir a expedients, documents, etc. marcats com a favorits. 
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o Accedir a cercar expedients amb filtres.  

 

Si desconeixem el n¼mero de lôexpedient, es poden fer cerques per moltes altres dades. Des 

de la data dôalta, omplim i cliquem  

 

 NIF/CIF, si el sabem lôomplim i trobar¨ la persona, si no amb la  cerquem pel nom, un cop 

trobat, cliquem  

 

 Referència/descripció, si sabem part de la mateixa, la posem i cliquem  

 

A part dôaquest filtre per defecte de myTAO, podem personalitzar filtres i aplicar-los per 

defecte o bé guardar-los i aplicar-los quan ho necessitem.  

Per personalitzar filtres, des dôun filtre predefinit, per exemple óExpedients de la meva 

unitatô cliquem  i  
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Sôobre la pestanya ópersonalizarô 

 

Li posem un nom al Filtre, li diem si el volem per defecte, si es privat (pel ROL que el crea), 

o si el volem compartir, marquem els camps que volem visibles, podem triar també la posició 

fent servir les , la columna per la qual ordenarà el filtre, lôordre, el n¼mero de registres 

per pàgina... 

Si lôhem marcat per defecte ®s que sortir¨ quan fem cercar expedients de la meva unitat. 

Aquesta icona  ens indica que està aplicant el filtre per defecte que hem creat. 

 

Si no lôhem marcat per defecte, per aplicar-lo clicarem sobre  i triarem el filtre. 

 

També es poden personalitzar filtres als registres entrada/sortida, als encàrrecs... 
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1.1 Safates dôusuari 

Les safates dôusuari sôagrupen per tem¨tica i seguit del nom del grup es mostra entre 

par¯ntesis, el total dôelements del grup pendents de llegir. Al seleccionar un grup veiem les 

safates definides tamb® amb el n¼mero total dôelements pendents de llegir a continuaci· del 

nom del canal de informació. 

Un cop sôaccedeix a la safata es mostren tots els registres en negreta, si encara no han estat 

llegits per lôusuari, i en font normal si lôusuari ja els ha marcat com a llegits. Tamb® es poden 

passar a estat arxivat. 

Aquestes safates ens poden ser molt útils si les consultem cada dia i les mantenim 

actualitzades. En permetran saber que ens entra nou i que tenim pendent de gestionar. 

 

Podem consultar els arxivats i si convé des-arxivar-los:  

 

Aquestes safates son canals dôavisos, el fet de arxivar aquests avisos no afecta per res als 

registres, expedients, etc. 

Com podeu veure donen una visió bastant global de la situació dels tràmits que tenim en curs 

i pendents. 
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2 Expedient administratiu. 
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3 àCom iniciar un expedient? 

Per donar dôalta un expedient es pot realitzar des del Registre General dôEntrada o des de 

MyTAO.  

Si el procediment és a Instancia de part es podrà realitzar tant des del Registre dôEntrada 

como des de MyTao. 

En cas de tractar-se dôun procediment dôOfici es realitzar¨ lôalta des de MyTAO. 

La recomanaci· es iniciar els procediments de la Comunitat dôOfici des de MyTAO, mentre 

que per als procediments de la Comunitat a Sol·licitud de lôInteressat es millor que es facin 

des de lôopci· dôalta dôun expedient des dôuna anotaci· del Registre General dôEntrada. No 

obstant això, també es pot utilitzar donar dôalta un expedient des de MyTAO, informar del 

n¼mero de registre dôentrada i estirar la informaci· de lôanotació. Aquesta última opció es 

pot utilitzar si es tracta dôanotacions anteriors a la posada en marxa de la distribució 

electr¸nica dôanotacions. 

3.1 ¿Com acceptar un Registre dôentrada i iniciar un expedient des del Registre General 

dôEntrada? 

Des de la p¨gina dôinici de myTAO podem accedir a les anotacions (Registres dôentrada del 

nostre departament, les haurem de revisar 

 

Entrarem a lôanotaci·, comprovarem si correspon al nostre departament i podrem fer les 

següents actuacions, haurem de triar la que correspongui i clicar : 

 

Si fem óAcceptar transferènciaô lôAnotaci· es posar¨ a óAnotacions acceptades per 

departamentô 
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Si fem óAssignar ROLô es posarà a óLes meves anotacions pendents dôacceptarô de la 

persona a qui correspongui el ROL assignat. 

Aquesta persona podrà: 

 

óAcceptar transfer¯nciaô, lôanotaci· passar¨ a óLes meves anotacions acceptadesô 

óRechazar transfer¯ncia por rolô  

 

Lôanotaci· tornarà a lôAMIC per tornar a assignar-se. 

Si fem óRechazar transfer¯ncia por respon departamentoô, sôobrir¨ aquesta finestra on 

posarem el motiu del rebuig i executarem. LôAnotaci· torna a lôAMIC per ser re-assignada 

al departament que li correspongui. 

 

 

Es molt recomanable que hi hagi una persona per departament, que sôencarregui de revisar 

di¨riament les óAnotacions pendents dôacceptar per departamentô i sôocupi de assignar-les a 

la persona del seu departament a qui pertoqui per tal dôagilitzar la seva tramitació. 

Un cop tinguem  acceptada lôanotaci·, la persona que lôhagi de tramitar pot donar dôalta 

lôexpedient des de la mateixa anotaci· dôentrada. 
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Per donar dôalta un expedient des dôuna anotaci· o assentament registral nom®s sôha dôanar, 

des de la pantalla del Registre dôEntrada, a la secci· de ñExpedientò i pr®mer el bot· de 

ñ+Crear nou expedientò. 

Si no apareix el bot· de Crear nou expedient, revisi la secci· de Contingut de lôanotaci· ja 

que no sôha seleccionat des del cat¨leg de tràmits la sol·licitud. 

 

Al fer click, ens apareixerà  el següent missatge: 

 

Premerem acceptar si volem crear lôexpedient. Ens sortiran els següents avisos,  si el registre 

dôentrada es relacionat ja amb algun expedient, o b® si la persona interessada del registre est¨ 

relacionada ja en altres expedients del mateix procediment.  

  

Sôobre nova finestra dôalta expedient: 
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Ens estira del registre dôentrada: 

La/es persona/es interessada/es. 

La documentació aportada. 

La descripci· de lôassumpte, que podem modificar ara, ja que ser¨ el t²tol de lôexpedient. 

El t²tol de lôexpedient es far¨ constar en lôapartat ódescripci· de lôexpedientô i far¨ refer¯ncia 

de forma breu, clara i concisa al contingut del mateix. 

Sôevitar¨ el nom de la persona interessada a qu¯ es refereix lôexpedient si cal anonimitzar-

ho dôacord amb la normativa de protecci· de dades de car¨cter personal. En cas de tractar-

se dôuna persona jur²dica, dôuna entitat, associaci·, comunitat de propietaris, partit pol²tic, 

etc. pot constar-hi el nom i facilitar la recerca de lôexpedient en un futur. 

El procediment / sol·licitud, si està ben informat al registre. 

Fem  i ja podem tramitar a lôexpedient. 
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3.2 ¿Com iniciar un expedient des de MyTAO? 

Des de MyTAO, premerem sobre el bot· dôaltes situat en la botonera principal: 

Podem seleccionar entre el 

Procediment de la Comunitat a Sol·licitud de lôInteressat (a Inst¨ncia de part) i el dôOfici.  

Al seleccionar el procediment, en aquest cas de la Comunitat dôOfici, ens apareix la pantalla 

dôalta dôexpedient: 

 

Premerem sobre la lupa  per consultar els possibles procediments a iniciar i ho 

seleccionarem fent clic sobre el punter  

Un cop seleccionat el procediment dôofici, informarem el camp obligatori óDescripció de 

lôassumpteô qu¯ ser¨ el t²tol de lôexpedient. 

Si ha de tenir persona interessada i ja la coneixem lôafegirem (no ®s obligatori posar-ho per 

poder obrir lôexpedient).  

Si tenim algun document que hagi de formar part de lôexpedient tamb® el podem afegir ara 

(no es obligatori per poder obrir lôexpedient). 

Per finalitzar lôalta, premem a sobre dôun dels botons dôalta que es troben a la part superior 

esquerra de la pantalla, hi ha 3 opcions: 

Alta i tramitar : Dona dôalta lôexpedient i permet tramitar -lo a continuació. Es lôopci· m®s 

habitual. 

Alta i nou: Dona dôalta lôexpedient i manté el procediment per donar dôalta un altre 

expedient. 

Alta i còpia: Dona dôalta lôexpedient i manté els valors informats per reutilitzar-los. 
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4 àCom Tramitar un expedient? 

La tramitaci· dôun expedient compr¯n, sobretot, el registre i lôenc¨rrec dôactuacions que 

conformaran el conjunt de documents de lôexpedient. 

Els usuaris autoritzats o tramitadors podran executar/registrar qualsevol actuació del 

procediment.  

 

 

 

 Registrar actuacions. 

 

 Encarregar actuacions. 

 

 Auditar qui ha entrat a lôexpedient. 

 

 

 Auditar qui ha realitzat actuacions a lôexpedient. 
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 Afegir notes, p¼bliques o privades a lôexpedient. 

 

 Afegir documents a lôexpedient. 
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La resta dôusuaris de lôorganitzaci· intervindran en la tramitació en la mida en que rebin o 

facin un enc¨rrec, perqu¯ una persona usu¨ria autoritzada o tramitadora de lôexpedient ho 

hagi solĿlicitat o perqu¯ es necessiti lôemissi· dôun determinat document ï presa de raó, 

respectivament. 

Les actuacions es poden registrar: 

De forma individual,  lôusuari selecciona lôopci· ñRegistrar actuaci·ò des del detall de 

lóexpedient: 

 

 

Podem posar a la lupa una paraula clau, per exemple ñpropostaò i ens mostrar¨ totes les 

actuacions que continguin la paraula ñpropostaò. 

Paraules com Anotació, Incloure, Excloure, Document, Modificar, Notificació, etc., ens 

estalviaran haver de revisar tota la llista dôactuacions. 
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4.1 Requeriment dôesmena o millora de 
solĿlicitud / Esmena i millora de la solĿlicitud. 

 

Un cop obert un expedient a instància de part, podem necessitar requerir a la persona 

interessada que esmeni la seva sol·licitud i aporti la documentació que manqui per donar 

suport a la mateixa. 

Si la persona interessada a fer servir el tr¨mit correcte a lôhora de presentar la seva solĿlicitud, 

registrant lôactuaci· óRequeriment dôesmena i millora de la solĀlicitud, podrem: 

 

Ens mostrarà en dues columnes tota la documentació que el tràmit requereix, en una columna 

la ódocumentació aportadaô i en lôaltra la ódocumentació no aportadaô 

Marquem la documentaci· no aportada i cliquem óseleccionarô, ens mostra tota la 

documentació requerida pel tràmit i ens dona lôopci· de marcar com a óno aportatsô 

documents que estiguin aportats (potser el contingut que han penjat no coincideix amb el 

document requerit...) 



 

Ajuntament de Blanes RRTT -Montse Villoldo Martínez- 18/5/2023 

Guia Formació myTAO 2023      Pàgina 18 

 

 

Independentment del text que hi posem al document, la persona interessada només podrà 

aportar per tràmit óAportaci· de documentaci·ô els documents que haguem deixat a la 

columna de ódocumentaci· no aportadaô, aqu² haurem dôeliminar el que no li vulguem 

requerir i podrem també afegir més documents que li haguem de requerir i que no estiguin 

inclosos. 

Un cop tenim seleccionada tota la documentació a requerir, cliquem , veiem que ja a 

omplert el document del requeriment, podem afegir text si convé. Guardem i tanquem el 

document. 

 

Desem lôactuaci·. 

 

Ja sôha generat el requeriment, el trobarem a la pestanya óNotificacionsô de lôexpedient; si es 

notificaci· electr¸nica sôenviar¨ autom¨ticament, si no ho haurem dôimprimir i remetre-ho a 

lôAMIC. 
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La persona interessada aportarà la documentació requerida mitjan­ant registre dôentrada, 

tr¨mit óAportació de documentacióô i podrà aportar la documentació que estigui a 

. 

farem lôactuaci· óesmena i millora de la solĀlicitudô per tal dôincorporar a lôexpedient els 

documents aportats. 

Ens mostra la documentació que li vam requerir, posem el n¼mero del registre dôentrada on 

lôaporta 

 

 

Triem el requeriment, informem el n¼mero de Registre dôentrada, els documents no aportats, 

passen a óaportat/signatô Desem lôactuaci·. 
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4.2 Informe t¯cnic. 

        

Registrem actuació, triem el model dôinforme que necessitem fer i cliquem óGenerarô, 

 

Obrim el document word clicant la icona  o sobre , redactem el contingut de 

lôinforme, tenint en compte que els criptolibs de signatura no sôhan de modificar ni esborrar. 

      

Guardem i tanquem el document i Desem lôactuaci· informe. 

 

Enviarem lôinforme a circuit de signatura, indicant el ROL del t¯cnic que ha de signar. 

 

 Els camps de signatura dels circuits no sôhan de tocar mai. 
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4.3 Requeriment compliment de tr¨mit / 
Recepci· compliment de tr¨mit. 

Requerir a persona interessada, un cop revisada pel tècnic la documentació aportada i emès 

lôinforme t¯cnic corresponent,  

 

que esmeni documentació aportada incorrecta, inexacta,  incomplerta...etc. 

Registrem lôactuaci· óRequeriment compliment del tràmitô 

 

Per defecte surten totes les persones interessades de lôexpedient, marcar i eliminar aquells a 

qui NO volen enviar requeriment. Obrim el document word clicant  

 

Ens mostra el document on haur¨ estirat de lôinforme t¯cnic els punts a requerir 
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Independent del text del document, si li requerim que aporti algun document, lôhaurem de 

afegir a ódocumentació no aportadaô per tal que la persona interessada pugui aportar-la quan 

respongui al requeriment mitjançant el tràmit óAportació de documentacióô 

 

Un cop revisat, guardem i tanquem el document i desem lôactuaci·. 

 

Trobarem el document del requeriment a la pestanya óNotificacionsô de lôexpedient, cliquem 

sobre ópendent de signaturaô i enviem al circuit. Un cop signat sôimpulsar¨ autom¨ticament 

lôenviament. Si es notificaci· electr¸nica sôenviar¨ autom¨ticament, si no ho haurem 

dôimprimir i remetre-ho a lôAMIC. 

Un cop la persona interessada aporti la documentaci· requerida mitjan­ant registre dôentrada, 

farem lôactuaci· óRecepció compliment de tràmitô per tal dôincorporar a lôexpedient els 

documents aportats. 

 

Triem el requeriment a que dona resposta i el número de Registre dôEntrada i ens estirar¨ la 

documentaci· aportada, verifiquem i desem lôactuaci·. 
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4.4 Notificaci· de tr¨mit 

Registrar actuació, Notificació de Tràmit.  

Modifiquem la plantilla a la part Model de document. Aqu² escriurem el text que hagi dôanar 

a les notificacions, serà el mateix per totes les notificacions que marquem. Tenir en compte 

que si triem óNotificació amb annexosô per defecte la plantilla annexa tots el documents 

de lôexpedient. Sôhan dôeliminar aquells no volem annexar a la notificació. 

A la part de Notificacions per destinatari, per defecte posa a tots els interessats de 

lôexpedient, marquem i eliminem als interessats a qui no volem enviar la notificació. 

Marquem a tots els qui vulguem notificar, fiquem el mateix model de hem fet a la Plantilla . 

Cliquem adquirir document mestre. Comprovem el document, clicant a la  fulleta petita , 

podem veure com quedarà. 

Si el text a de ser diferent per cada notificació o si només hem de fer una notificació, ho farem 

directament al model document . Desem. 

 

Ja sôhan generat les notificacions, nom®s quedar¨ enviar-les al circuit, les marquem una a una 

i les enviem al circuit, els hi posar¨ un segell autom¨tic de secretaria i generar¨ lôanotaci· al 

Registre de sortida (TAOSAL) automàticament. 

 

Ja est¨,  Si es correu certificat (ACU) imprimim la notificaci· i cap a lôAmic  

Tenir en compte que als Ens Públics els posa correu certificat, per¸ sôhan dôenviat per 

EACAT.  

Si es notificaci· electr¸nica, sôenviar¨ autom¨ticament. Lôestat de la notificaci· anir¨ 

canviant tamb® autom¨ticament, EnviatŸNotificat. Lôacusament de rebuda en .pdf es bolcar¨ 

a lôexpedient tamb® de manera automàtica. 
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4.5 Conveni 

Certs documents generats per lôAdministraci·, com per exemple ñConvenisò, requereixen 

de la signatura  electr¸nica de persones de lôOrganitzaci· i de persones externes.  

El conveni sôha de generar a lôexpedient abans dôiniciar la proposta que lôha aprovar, 

per tal dôannexar-ho a la mateixa. 

 

Triem model de conveni, generem el document, posem el text del conveni i desem. 

 

Desem el document óConveniô en estat pendent signatura fins que aquest sigui aprovat 

per lôďrgan resolutori competent, un cop aprovat ja el podem óenviar al circuitô 

 

A lôhora dôenviar-ho a circuit de signatura escollirem la persona externa (Ha dôestar 

donada dôalta a Tercers i tenir NIF i mail informat). 
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Si lôextern no té informat e-mail, o si no té marcat con a Defecte , sortirà aquest avís, 

haurem de clicar al detall de la persona i afegir-ho o en cas que ja hi sigui, marcar-lo com a 

Defecte i desem. 

     

Ja surt lôe-mail, posem el rol de lôalcalde o regidor i enviem al circuit. 

 

Que rep lôextern que ha de signar. 

 

Clicant óAcc®s al portasignaturesô ens demana identificar-nos mitjançant certificat. Un cop 

identificats, ens porta a la safata del portasignatures, podem visualitzar el document  per 

comprovar-ne el contingut, però signarem a la safata mitjan­at lôacci·  

 

Un cop signat, el conveni segueix el circuit, signatura alcalde/regidor i secretari. 
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4.6 Com generar un document Edicte i fer 
enc¨rrec de publicaci·? 

Registrem actuaci· óDocument administratiuô, triem al desplegable óEdicteô 

      

Generem document, obrir Word i redactar lôedicte. 

Introduir títol breu i genèric. 

Mantenir format: cal evitar que tinguin pàgines en blanc o salts de pàgina indeguts. 

Lôinterlineat usat als textos ha de ser simple, i la mida de la lletra principal ha dôestar entre 

10 i 12 punts. 

No esborrar el CRIPTOLIB de firma i intentar que aquest no quedi molt al final de la pàgina 

per evitar que surti a la següent pàgina. 

Passar a definitiu i enviar a signatura dôalcalde o regidor. 

 
En el pas d'enviament de document a circuit de signatura només s'ha de seleccionar el signant. 

NO MODIFIQUEU O ELIMINEU EL CONTINGUT DEL CAMP DE SIGNATURA.  
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Encarregar actuaci· óPublicaci·ô de lôEdicte un cop signat. 

       

o Escollir el ROL encarregat de realitzar lôenc¨rrec (LSP) 

o A la secci· annexos de lôenc¨rrec de Publicaci· nom®s deixar el document de 

lôEdicte. 

o Ho podem fer amb el bot· marcar tots, desmarcant el document de lôedicte i amb el 

botó excloure. 

o Desem lôenc¨rrec. 
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4.7 Certificat. 

Registrem actuaci· óCertificatô 

 

Per defecte posar¨ tots els interessats de lôexpedient per notificar, marquem i eliminem 

aquells a qui NO volem notificar. 

Si només hem de notificar a un interessat, farem el model document  

 

Clicant sobre , accedirem al document que omplirem: 

 

Un cop omplert, guardem i tanquem el document i desem lôactuaci·. 

El certificat el trobareu a lôapartat óNotificacionsô de lôexpedient. Automàticament es posa en 

circuit de signatura. Un cop signat, sôha de impulsar lôenviament, marcant-lo i clicant enviar. 
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4.8 Ofici. 

 

 

 

Per defecte posar¨ tots els interessats de lôexpedient per notificar, marquem i eliminem 

aquells a qui NO volem notificar. 

Si el fem amb annexos, per defecte la plantilla annexa tots el documents de lôexpedient. 

Sôhan dôeliminar aquells no volem annexar a la notificació. 

Si només hem de notificar a un interessat, farem el model document, entrant per la , un cop 

redactat el text, guardem i tanquem el document word. Desem lôactuaci·. 

El trobarem a la pestanya Notificacions de lôexpedient, pendent de signatura; Enviem al 

circuit (IMPORTANT: encara que lôhagi de signar la persona que ha fet lôactuaci·, se lôha 

dôenviar a circuit i després signar-ho, si es signa directament no sôinicia el circuit i no 

sôenviar¨ autom¨ticament; sôhaur¨ dôimpulsar lôenviament manualment.) 
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4.9 Relacionar expedients. 

Registrem actuaci· óincloure excloure expedients relacionatsô si lôexpedient es de Tao.2 

farem servir , posarem lôany i el n¼mero de lôexpedient i clicarem  

      

Marquem lôexpedient, seleccionem i desem. 

    

El trobarem a lôapartat óExpedients relacionatsô de lôexpedient. Si cliquem sobre el n¼mero 

dôexpedient en portar¨ a lôexpedient relacionat i viceversa. 

 

Si lôexpedient a relacionar es de Tao.1 (antic) farem servir   

      

Si ens hem equivocat i volem treure expedient relacionat, el marcarem i farem  
i Desar. 
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5 Com realitzar un enc¨rrec? 

Els encàrrecs son el instrument per que perfils (usualment tècnics) intervinguin en la 

tramitaci· de lôexpedient per realitzar una actuaci· espec²fica.  

5.1 Sol·licitar encàrrecs. 

Els enc¨rrecs  dôactuacions els inicia el tramitador de lôexpedient sobre les actuacions que 

apareixen com a  encarregables. 

Els encàrrecs es poden realitzar: 

Lôusuari selecciona lôopci· de ñEncarregar actuaci·ò des del  detall de lôexpedient.  

 

 

 

Un cop seleccionada lôactuaci· a encarregar cal assignar el rol de la/es persona/es a qui va 

dirigit lôenc¨rrec, es convenient que posem m®s dôun ROL, o b® el ROL de la UO , sôhan de 

gravar els ROLS, a mida que els anem incloent. Annexar aquells 

documents administratius de lôexpedient que es considerin necessaris per a la realització de 

lôenc¨rrec i Desar. 



 

Ajuntament de Blanes RRTT -Montse Villoldo Martínez- 18/5/2023 

Guia Formació myTAO 2023      Pàgina 32 

 

 

Per defecte  annexar tots els documents de lôexpedient, es poden treure tots dôun s¸l clic, amb 

lôopci· ómarcar totsô i excloure. 

 

Si volen annexar documents concrets de lôexpedient, haurem de desmarcar els que vulguem 

annexar a lôenc¨rrec i clicar excloure.  

 

Exclourà els que haguem marcat i deixarà els que haguem desmarcat. 

 

Wŀ ǇƻŘŜƳ ŘŜǎŀǊ ƭΩŜƴŎŁǊǊŜŎΦ [ΩŀǇŀǊǘŀǘ ŜƴŎŁǊǊŜŎǎ ŘŜ ƭΩŜȄǇŜŘƛŜƴǘ Ŝƴǎ ƳƻǎǘǊŀǊŁ ƭΩŜƴŎŀǊǊŜŎ 
realitzat i el seu estat. 
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5.2 Seguiment dôenc¨rrecs solĿlicitats i rebuts.  

Á MyTAO escriptori ofereix tres alternatives per a el seguiment dôenc¨rrecs (solĿlicitats 
i  rebuts): 

Á Safata dôusuari (secci· Enc¨rrecs) 

Á Escriptori virtual ï Visió General de Expedients/encàrrecs. 

Á Botonera Principal de MyTAO 

 

 

Á Escriptori Virtual: Visi· general dôenc¨rrecs: 

 

 

Á Safata dôusuari- Encàrrecs. 

 

 

Á Botonera de MyTAO 
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5.3 Tramitar un enc¨rrec rebut 

Á Els estats dôun enc¨rrec son els seg¿ents que el destinatari pot realitzar son: 

Á Acceptar: Indica que el encàrrec ha estat ben assignat, però no implica la seva  

realització. 

Á Reassignar: Permet canviar el destinatari de lôenc¨rrec. 

Á Rebutjar: Indica que lôenc¨rrec no ha estat ben assignat (sôhaur¨ especificar el motiu) 

Á Posposar: Posposa lôenc¨rrec per mes endavant. 

Á Associar expedient: permet associar un expedient o crear i associar un nou expedient. 

Á Per realitzar lôenc¨rrec: Accions Ÿ Finalitzar enc¨rrec: 

Á Registrar lôactuaci· objecte de lôencàrrec.  

 

5.4 Tramitar un enc¨rrec dôinforme t¯cnic / 
jur²dic 

Entrem des de la p¨gina dôinici de MyTao. 

 

Cliquem óbuscarô, ens mostrar¨ tots els enc¨rrecs. 
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Entrem dintre de lôenc¨rrec que volem acceptar i realitzar, clicant a sobre del n¼mero de 

lôenc¨rrec. 

Acceptem lôenc¨rrec. 

 

Fem altre cop óaccionsô, realitzar enc¨rrec. 

 

Veurem que sôha habilitat la part document a Generar, Cliquem Generar. 



 

Ajuntament de Blanes RRTT -Montse Villoldo Martínez- 18/5/2023 

Guia Formació myTAO 2023      Pàgina 36 

 

 

Apareix la icona de document word. Cliquem a sobre la icona o sobre óinforme 

técnico/Jurídicoô 

 

Sôobre la plantilla de lôinforme, aqu² es on hem de fer, o si el tenim en format word fora de 

Mytao, fer copiar/pegar aquí.  

 

MOLT IMPORTANT ¡¡¡, ƳŜƴǘǊŜ ŜǎǘŜǳ ǘǊŜōŀƭƭŀƴǘ ŀƳō ƭΩƛƴŦƻǊƳŜΣ ƘŜǳ ŘŜ ŦŜǊ ǎŜƳǇǊŜΣ 5ŜǎŀǊ 
ǎŜƴǎŜ ŦƛƴŀƭƛǘȊŀǊΦ {ƛ ŦŜǳ Ψ5ŜǎŀǊΩ ŦƛƴŀƭƛǘȊŀǊŜǳ ƭΩŜƴŎŁǊǊŜŎ ƛ ǎΩŜƴǾƛŀǊŁ ƭΩƛƴŦƻǊƳŜ ǎŜƴǎŜ ŀŎŀōŀǊ ƛ ǎŜƴǎŜ 
signatura.  

 

Un cop lôinforme est¨ acabat i revisat, cliquem lôopci· ópassar a definitiuô, això converteix 

lôinforme de format word a format pdf.  Ja no es podran fer modificacions. 
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Cliquem sobre pendent signatura, i signem (si qui est¨ tramitant lôenc¨rrec ®s la mateixa 

persona que ha de signar lôinforme. Amb la signatura t¯cnica sôenviar¨ automàticament 
lôinforme a lôexpedient des del qual sôha fet lôenc¨rrec i sôincorporar¨ als documents de 
lôexpedient. Lôenc¨rrec passar¨ a estat: finalitzat. 

 

Si lôhem dôenviar al circuit de signatura perqu¯ ho ha de signar un usuari diferent al que est¨ 

tramitant o si t® m®s dôuna signatura, farem lôacci· óenviar al circuitô encara que una la 

primera signatura sigui de la persona que ho està tramitant, si fent signar directament, no 

activem el circuit per tal que lôaltre persona pugui signar. 

 

Informem el Rol/s del/s Tècnic/s que ha de signar lôinforme al camp Assignat a: Àlies/Rol. 

Molt important, el camp de signatura no sôha de tocar, sôha de deixar tal com surti. 

          

Cliquem enviar al circuit. 

 

Quan el/la t¯cnic/a signa lôinforme, autom¨ticament, aquest sôenvia a lôexpedient des del qual 

sôha demanat, i sôincorpora a aquest, a lôapartat de documents de lôexpedient. 
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Autom¨ticament tamb® lôenc¨rrec passa a estat: finalitzat. 
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6 Com realitzar una comunicaci· interna? 

Si existeix lôexpedient es realitzar¨ lôactuaci· de Comunicaci· interna des de  lôexpedient. 

Registrar actuació de Comunicació Interna: Que enviarà un e-mail lôusuari assignat amb 

la informaci· de lôexpedient. 
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. Podem canviar lôassumpte y el cos  del e-mail si fos necessari, fent click sobre el 

ñASSUMPTE mailò o ñCOS mailò i afegir documents fent click a la  per afegir documents 

de lôexpedient, o a documents  per afegir documents que no estiguin a lôexpedient (sôafegiran 

a expedient) Guardem lôactuaci·. 

Dintre de lôexpedient, a la pestanya ñNotificacionsò podrem comprovar que la comunicació 

se ha creat correctament. 

 

 

 

El destinatari de lôactuaci· ócomunicaci· internaô rebrà un e-mail si hem realitzat lôactuaci· 

de comunicació interna e-mail. 
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7 Comunicaci· a interessats 

 

Marquem i eliminem a qui no volem comunicar. 

 

Obrim el Model document óComunicaci·n a Interesadosô, incorpora per defecte tots els 

documents de lôexpedient, eliminem els que no volem annexar al comunicat, afegim el text 

que volem comunicar, guardem i tanquem. Desem lôactuaci·. 

** Els marcadors @@ no sôhan de tocar, els omplir¨ amb les dades de lôinteressat quan 

desem. 
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Quan desem lôactuaci· genera la comunicaci·, lôhem dôenviar al circuit i posar el rol de la 

persona que lôha de signar.  

Hem dôenviar al circuit encara que lôhagi de signar la persona que fa lôactuaci·. Si signem 

sense enviar al circuit, no sôenviar¨ autom¨ticament ja que no hem activat el circuit. 

 

 

Un cop signat, la comunicaci· sôenvia i genera autom¨ticament el registre de sortida. 

 

 
























































