





QUE VEUREM?

« ldentificaci6 digital
» Seu electronica
« Carpeta Ciutadana

* Notificacio electronica
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En qué et podem ajudar? Minteressa...
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IDENTIFICACIO DIGITAL

* Queés?
* Peraque serveix?
* Per que el necessitem?

« Tipus d’identificacions

|IdCat Mobil

|dCat Certificat
Cl@ve PIN

Cl@ve permanent
T-CAT

Dni-E

CERES (FNMT)

Fisica
Fisica
Fisica
Fisica
Funcionaris
Fisica

Fisica/Juridica

No
Si
No
No
Si
No
Si
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Que és la identificacio digital?
Es el sistema que fan servir les administracions publiques per identificar a les persones, empreses i

entitat a internet i, garantir la personalitat de qui esta fent la gestid.

Per a que funciona?

Ens serveix per identificar-se amb seguretat i totes les garanties per realitzar tramits de manera
telematica i, en alguns casos signar documents amb les mateixes garanties que una signatura

manuscrita

it
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Per que la necessitem?

Facilitat de treball, comoditat,immediatesa...

Legal. Art.14 LPACAP . Dret i obligacio de relacionar-se electronicament amb les administracions
publiques.
En tot cas, estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les administracions

publiques per efectuar qualsevol tramit d'un procediment administratiu, almenys, els subjectes segients:
» Les entitats sense personalitat juridica.

» Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se electronicament amb

I'Administracio.

it
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Tipus d'identificacions
A Catalunya esta permeés I'Us dels seglents tipus d'identificacié:

Subministrats per I'administracio catalana

- |IDCAT MOBIL
« IDCAT CERTIFICAT
« T-CAT

Subministrats per administracié espanyola

 CLAVE PIN i permanente
 Dni-E
 CERES
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SISTEMES D'IDENTIFICACIO DIGITAL

Permeten identificar-se i realitzar (alguns) tramits.
Es sol-liciten telematicament.
Basats en OTP (one time password).

Aptes, Unicament per a persones fisiques (>16 i autdnoms)

Sol-licitud:

iIdCAT mobil (idcatmobil.cat)
Agencia Tributaria: Cl@ve Movil

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF -

Numero de mobil

Utilitza el meu idCAT Mobil

O altres sistemes

Certificat digital: iucaT, DNIe, altres.
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Els sistemes d'identificacié son diferents tipus de forma que la ciutadania disposa per identificar-se davant
d’'una administracié publica, amb les garanties d'integritat i seguretat.

Molts d’aquests sistemes es tramiten i sol-liciten telematicament, realitzant comprovacions amb documents ja
expedits (DNI, targeta sanitaria...).

Aquests sistemes estan basats en tecnologia OTP, un seguit de enviament de codis a través de sms, mail o
aplicatiu propi, que donen accés temporal al tramit.

Aquests sistemes només poden ser emprats per persones fisiques majors de 16 anys (Idcatmobil) i autonoms.

Les dues formes més rellevants de la identificacio digital son IdCat mobil i Cl@ve. Les quals es poden sol-licitar
telematicament, tot i que Cl@ve necessita realitzar un enviament postal a la direccié per confirmar la teva
identitat, mentre que idcat mobil no cal esperar aquest enviament i es poden realitzar tramits al moment.
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CERTIFICATS DIGITALS

Permeten identificar-se i realitzar tramits telematics amb administracions i signar documents amb total garantia i seguretat.
Per seguretat, I'administracio obliga a acreditar-se presencialment en alguna oficina de registre electronic.

Sollicitud integrada per 4 passos:

» La configuracio previa, que consisteix en preinstalar programes o configurar I'ordinador per evitar problemes durant el
procés de descarrega del certificat (un unic intent).

» Sol‘licitar certificat, formulari online on emplenar les dades identificatives i constitutives de la persona o entitat a donar
d’alta (NIF, nom i cognoms, correu electronic...).

» Acreditar identitat, demanar cita en alguna entitat de registre i acudir presencialment amb la documentacio correcta.

« Descarregar certificat, un cop acreditada la identitat, ens donen accés a un espai on poder descarregar el nostre certificat.

Solicitar Certificado - Sede (fnmt.gob.es)
https://www.idcat.cat/ca/solicitar
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INSTAL-LACIO CERTIFICAT DIGITAL

Un cop finalitzada la identificacio presencial, obtindrem un codi de descarrega
per descarregar el nostre certificat, arxiu instal-lable (pfx. Explorer / p12.
firefox) cer o crt (clau publica).

Al fer doble clic s’obrira I'assistent de certificats que ens ajudara a instal-lar el
certificat. Ens fara algunes preguntes on es important marcar I'opcié més
segura.

Una d’aquestes opcions es marcar si es possible o no exportar aquest
certificat. Aquesta opcio no ve marcada perque per seguretat es recomana no
fer-ho. Es millor tenir el certificat en el correu electronic (per exemple) o en un
pen drive) tot i aixi, es molt recomanable poder exportar-ho quan es tracta
d’una entitat o empresa petita, doncs permet la instal-lacié del certificat en
altres ordinadors sense haver de buscar el correu electronic o el dispositiu on
el vam guardar i, sobre tot la contrasenya.

Un cop comenga la instal-lacid, ens demanara la contrasenya previament
facilitada pel funcionari que ens va identificar. Aquesta contrasenya es la
Unica clau del certificat i només pot ser instal-lada amb aquesta. No es pot
canviar.

Comtraseds

Parn rmanterer ba icdad, s clave prveds e protege con une contrasefis
e F o

Esciba la contrasefia para ba dave prvada

Habitar protecodn segurs de dave Drivada. S habdis ssta opoon, se e
e b Cada vET Cue L Cires Drivads e sads Dor L Becicn,

Marcar esta clave como exportable . Exto e st hacer uns cogks de

sequridad de las daves o ransportares en otro momesnbs.

4 Incher todas las propeedades eytenddas

Mis informacin acerca de s oots

s s mporison se cercose: IR =
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SIGNATURA CERTIFICAT DIGITAL

Com hem comentat, el certificat digital permet FERE

BT B 2aDUQ é
. . <. ICemﬂcados ra (g Valic (
realitzar signatura valida de documents.
Per realitzar aquesta tasca, hem de disposar d'un S L e
programari que permeti realitzar signatures com e 2
podria ser Adobe Acrobat Reader. El seu ’ _ P Firmado
. . . . N . . R diaitalmente oor
funcionament senzill fa que sigui molt rapid i segur o | =D
realitzar una signatura digital. o - XX00KKY
AAAAAAA Y Fecha: 2024.01.05
10:25:44 +01'00"
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LA SEU ELECTRONICA

‘
T
* Queé és?
* Qué hi puc trobar?
* Qué ens interessa?
Convocatories d’ajuts, subvencions i premis
Tramits
La instancia generica
https://seu.esparreguera.cat/
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Anomenem Seu Electronica a I'adreca electronica d'una administracio o entitat publica on els ciutadans

poden exercir els seus drets a la informacio, serveis i tramits electronics de manera segura.

Dins de la seu electronica podem trobar un seguit de serveis oferts per I'ajuntament de manera
telematica, com: actes i acords d'organs col-legiats, instruments de planificacié urbanistica, informacio
financera, normativa i documentacié de rellevancia juridica, calendari de dies inhabils, interrupcions

programades, registre de publicacions, etc.
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AJUTS, SUBVENCIONS | PREMIS

* Que és?

* Qué hi trobem?

« Com tramitar?
Ampliar informacié
Dades generals
Documents relacionats
Inici del tramit

INICI TRAMIT
NORMATIVA

. Bases definitives (pd, 457,04 ko)
« JB 0223 CONVOCATORIA CONVIVENCIA 20232024 (¢df 12080 ko)

Sol-licituds

Termini de presentaci6 de sol-licituds del 03/02/2023 al 03/03/2023

URL de les solicituds Tramitacio de la sollicitud

Formularis de sol-licitud:
. SOL-LICITUI
. MEMORIA (Pdf,
« I PRESSUPOS

Resolucions

« [ Resoluci6 definitiva (eo, 17434 kb

Justificacions

Termini de presentacié de justificacions el 01/10/2024
Formularis de justificacié

. ACCEPTACIO (pdf, 254,36 kb)

* I INSTANCIA (P,

. MEMORIA (edf,

o I8 DESPESES

« B INGRESSOS
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Espai, dins de la seu electronica, on I'ajuntament proporciona informacio sobre les convocatories de

subvencions obertes i tancades.

Les trobem totes endrecades de la més nova a la més antiga o classificades per temes (ajuts socials,

certamens i premis, concessions, concurrencia, extraordinaries o IBI monoparental, etc.).

Dins de cada servei ofert en aquest apartat, trobem un espai on ampliar informacio i on trobem, descripcié de
I'ajut, objectius o informacio d'interes, les bases juntament amb documents per descarregar, les sol-licituds,
aquells documents que necessitarem presentar, juntament amb els terminis de presentacio d'oferta...,

resolucions, justificacions i tot tipus de documentacio d'interés dins de la convocatoria.

També trobem una opcié que ens porta a iniciar el tramit (normalment una IG).
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TRAMITS

 Que és?
e C(Classificacio de tramits

I Destacats

° P e r te m e S A canvl e HBMIC A1 BEUFS mUNICIST dhaBICEtS

Informacié

Autoritzacié de representacié per tramitar en nom d'una altra persona

e Perarees

Certificat d’empadronament individual

© Ajuda
Informacié

« Per perfils ] [——

Informacié

Comunicaci6 prévia d'obres o canvi d'is Seguiment de tramits

 Destacats

Convocatoria participacio a la Fira de Santa Lldcia 2023

Validador de documents

Informacié

 |Informacio de tramits

Informacié

Queixes, suggeriments, propostes i agraiments
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L'apartat tramits és un dels espais més importants dins de la seu electronica. Compren tot un llistat de possibles tramits que,
tant els ciutadans com empreses o entitats, poden realitzar. Aquest llistat el coneixem com: el cataleg de tramits.

Dins del cataleg de tramits hi podem trobar diferents formes de classificacié: per temes (habitatge, padré, OAC, urbanisme,
activitats, esports...); per arees (presidéncia, territori, drets socials...) o per perfils (en el cas de I'ajuntament d’Esparreguera,
joves, infants, gent gran).

També podem trobar un apartat de tramits destacats, on apareixen els tramits mes rellevants en cada moment (justificacié de
subvencions, ajuts, escoles bressol), o de rellevancia permanent (IdCat, Instancia genérica).

Dins de cada tramit (més informacid) al igual que amb les ajuts, trobarem informacié rellevant com: la tramitacié (qui ho pot
demanar, quan, cost, termini, efectes silenci), formes de tramitacié (electronica, presencial), documents que cal aportar,

impresos, tramits relacionats, normativa i observacions.
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TRAMITS: LA INSTANCIA GENERICA

* Rellevancia especial
« Composicio

Dades personals
Representacio
Exposo

Sol-licito

Adjunts

Canals de notificacio
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La instancia genérica te una rellevancia per sobre de la resta de tramits, perque ens permet gestionar els tramits que no tenen
un espai especific (inclus alguns que tenen un espai especific es gestionen a través d’'una instancia genérica).

La instancia genérica es composa de: les dades generals (com actuo: persona interessada, representant, professional
col-legiat o empleat public), tipus de personalitat del representant i el representat (en cas de que hi hagi), dades de la persona
sol-licitant (normalment automatiques gracies al sistema d’identificacio) i representada (en cas de que hi hagi).

L'exposo i el sol-licito, dos espais on s’explica la situacié que em porta a redactar la instancia, i el sol-licito, on indico alld que
vull aconseguir amb aquest tramit.

Documents adjunts, on podem vincular els documents que siguin d'interés per la tramitacié de la instancia

Canals de comunicacid, correu electronic, nimero de telefon, direccio postal...
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LA CARPETA CIUTADANA

\
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« Espai personal

 Facilita la relacié amb I'AP

« Aporta serveis personals
« Seguiment de tramits
« Registre d'entrada i sortida
* Notificacions

Seguiment de tramits

Validador de documents
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La carpeta ciutadana és un espai personal dins de |I'ajuntament que ens permet tenir un control dels

tramits realitzats i de les notificacions rebudes.

Aixo facilita la relacié que tenim amb I'administracié i resulta una eina molt util contra major sigui la

necessitat o la intensitat de la relacio entre I'ajuntament i nosaltres.

En el cas de 'Ajuntament d’'Esparreguera, ens aporta uns serveis personals com: el seguiment de tramits,

el registre d’entrada y sortida o un accés directe a E-notum.

¥,
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SEGUIMENT DE TRAMITS | REGISTRES

« Consulta de tramits
 Codi de sollicitud Ot
« Codideregistre
o Tramit
« Estat

« Consulta registres
« Codi
« Data
« Assumpte

« Més informacid

it
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En els apartats “Seguiment de tramits” podem realitzar un seguiment dels nostres tramits, consultar el seu codi
de sol-licitud i registre (per si haguéssim de comunicar-nos en relacio a ells), el tramit que estem gestionant i
una de les informacions més rellevants, I'estat del tramit. Aquest pot estar en registre, en tramit, en aclariments,
finalitzat... Segons I'estat del tramit podem saber com d'avancat es troba les diferents sol-licituds que realitzem
i gestionar el nostre temps i treball en relacié a aquestes labors.

En la consulta de registres, per altre banda, podem veure tots els registres (d’entrada i sortida) que haguem
rebut. Els registres d’entrada son els que realitzem nosaltres (entren al sistema) i els registres de sortida son
aquells que ens envia I'administracio.

D'aquests dos serveis, una de les opcions més interessant pot ser la de “més informacid”, on rebrem tota la
informacio de I'expedient i podrem descarregar tota la documentacié que nosaltres hem penjat (annexos,
declaracions...) i aquells que es generen automaticament (justificant de registre).
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NOTIFICACIONS

« Servei E-notum

« Bustia de notificacions

« Consulta de comunicacions
« Particular - Empresa

Notificacions i altres comunicacions electroniques

Cerqueu entrades

v Estat
® auatsevol
O Na legides
i
) Practicades
» Data disposicié
» Departament
» Etiqueta

» Accés amb

Bustia

Teniu 2 entrades

Notificacions

SERCI BALLESTERO DIAZ

Particular [NSQIVEEE]

Comunicacions

$2023013331 03/11/2023
52022005522 03/06/2022

1-2 de 2 entrades
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L'ultim servei de la carpeta ciutadana es I'accés a notificacions de I'Ajuntament d’Esparreguera. Aquest es un enllag directe a enotum de
I'ajuntament, un espai dins de la plataforma enotum que disposa I'ajuntament per realitzar tota la gestié de notificacions electroniques.

Dins d’aquesta plataforma podem veure totes aquelles notificacions que hem rebut, consultar-les i descarregar de cadascuna, I'acte administratiu
i la resolucié (el padré o aquell document que haguem sol-licitat).

També ens serveix com a consultor de comunicacions, i podem consultar totes aquelles comunicacions que haguem fet a I'administracio.
Notificacié = Administracié - Ciutada Comunicacio6 = Ciutada > AP

També disposa de la particularitat de poder canviar el perfil de particular a empresa (fisica — juridica) on trobarem totes aquelles notificacions
que ens han arribat en la nostra representacio.

EX: si jo envio una sol-licitud de padro, ho faré amb el meu certificat i ho rebré al meu perfil particular. Si jo vull enviar una sol-licitud d’'una
subvenci6 a entitats ho faré amb el certificat de I'entitat (on surto com a representant). Rebré les notificacions al certificat de I'entitat, dins de
I'apartat empresa).
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Formacié impartida per:
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