AJUNTAMENT DE MONTUIRI

MANUAL D’ACCES I TRAMITACIO A LA SEU ELECTRONICA

1 - ACCES A LA SEU ELECTRONICA

L’accés a la Seu Electronica de I'Ajuntament de Montuiri es realitza a través de |'adrega
https://montuiri.eadministracio.cat. També s’hi pot accedir des de la web municipal
http://www.ajmontuiri.net, clicant a I'apartat Seu electronica.

Al menu principal hi trobam 3 pestanyes: INFORMACIO GENERAL, CATALEG DE TRAMITS |
CARPETA CIUTADANA.

SEU ELECTRONICA

R
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INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS. CARPETA ELECTRONICA

DECLARACIO DE L'ESTAT D'ALARMA

Envirtut de la Disposicid addicional tercera del Reial Decret 463/2020, de 14 de marg, pel que es declara lestat dalarma per la gesti de la situacio de crisi sanitaria ocasionada per la COVID-19,
Sestableix la suspensi6 i interrupci6 dels terminis per a tramitaci6 dels procediments de les entitats del sector public. Aquesta mesura saplica a tot el sector public definit a 1a LPAC, que segons el

seu article 2 comprén a [Administraci6 General de I'Estat, les Administracions de les Comunitats Autdnomes i les Entitats que integren les Administracions Locals.

El mateix Reial Decret estableix que | durada daquesta siuacié excepcional tindra un termini maxim de quinze dies, si bé farticle sisé de la Liei Organica 4/1981, d'1 de juny, dels estats dalarma,

excepdi6 i setge, habilita la seva proroga sempre que la mateixa sigui aprovada pel Congrés dels Diputats, essent a data d‘avui molt possible aquesta prorroga.

Solament es reprén el comput de dels terminis un cop que el Reial Decret perdi la seva vigéncia o la perdin les prorogues que es realitzen sobre el mateix.

Cataleg de tramits La meva carpeta electronica
TRAMITS DESTACATS
n ] o
* Queixes i Suggeriments Blstia electronica Els meus Portafirmas
expedients

* Instancia General

® 2
Registres Les meves dades
GOVERN OBERT COMPETENCIES | SERVEIS =
Organitzacié i Funcionament Urbanisme i Habitatge
Poblacié i Territori Medi ambient i Activitats SerVEIS elect r‘onlcs
Transparancia Proveiment i tractament d'aigiies
Participacié Ciutadana Infraestructura Viaria
Protocol Serveis Socials m D ﬁ
Organs col-legiats Factura electronica Portal de

i Seguretat Ciutadana :
ADMINISTRACIO GENERAL transparencia

Trafici Transport

Secretaria General Venda Ambulant v Iil

Patrimont [ Validaci6 de Empleats i carrecs
documents piblics

Recursos Humans Cementiris

Assumptes Juridics Educacio, Cultura i Esports

Contractacié Arbitratge i Consum Tauler d'anuncis

Subvencions

. HISENDA PUBLICA
Administracié Electronica

Proteccio de Dades Liquidaci i Gestid tributaria Fé% ACTA DEL PLE 2020-0001 [Esborrany d'acta]

Anxiu Recaptacié

Tresoreria
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INFORMACIO GENERAL: Des d'aquesta pestanya tenim accés directe als tramits, diversos
serveis electronics, a la carpeta electronica, al tauler d'anuncis, etc.

CATALEG DE TRAMITS: En aquesta pestanya apareixeran tots els tramits que |'ajuntament
posa a |'abast per a la tramitacié electronica, amb tres opcions: la informacié del tramit, la
descarrega de formulari i la tramitacié electronica. Al cataleg de tramits, podem trobar tots
els tramits classificats per materia (des del desplegable). A més, amb el cercador, es poden
cercar tots per paraules relacionades.

CARPETA ELECTRONICA: En aquesta pestanya apareixera la relacié que la ciutadania té amb
el seu ajuntament. Podrem consultar l'estat dels nostres expedients, rebre les propies
notificacions electroniques a través de la bustia electronica, consultar els registres
presentats.

2 - TRAMITACIO ELECTRONICA

Per realitzar qualsevol tramit electronic, hem d'accedir a la pestanya Cataleg de tramits, on
tenim tots els procediments disponibles, classificats per matéeries. Amb el cercador, podem
localitzar tramits indicant paraules relacionades amb aquest.

A mode d’exemple, a continuacid mostram el tramit de la “Sol:-licitud de certificat o volant
d’empadronament”.

SEU ELECTRONICA

A

AJUNTAMENT DE MONTUIRI

L R

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS. CARPETA ELECTRONICA

CATALEG DE TRAMITS
Procediments disponibles
Seleccioni Matéria

Poblacic i Territori v padro

Sol licitud d'Alta o Renovacié de la Inscripcié en el Padré Municipal d'Habitants @ Informaci

Solicitud de Modificacié de les Dades del Padré Municipal d Habitants @ Informacié

Solicitud de Baixa en el Padr6 Municipal d'Habitants per Canvi de Residéncia d Estrangers que es traslladen a @ informacis
[ Estranger :

Sobicitud de Certificat o Volant d Empadronament @ Informaci

Per cercar el procediment disponible accedirem a la matéria corresponent, en aquest cas
Poblacio i Territori. Podem seleccionar directament el tramit o si no el trobam, cercar-lo
posant alguna paraula clau en el cercador, com per exemple “certificat”, “padrd”, etc. Ens
apareixen aquells tramits que tenguin la paraula seleccionada en el seu titol.
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En cas de no trobar-lo amb aquesta cerca, podem consultar tots els disponibles, i si no en
trobam cap que s'adapti a les nostres necessitats, existeix |'opcié de la instancia general.

NOTA: Es necessari procurar sempre utilitzar el tramit especific i no la instancia general, ja
que a l'especific es detallen exactament els requeriments del tramit (documentacio,
requisits, etc.), evitant-se aixi possibles errors i requeriments d'esmena posteriors, que
retardaran la seva tramitacio.

Una vegada trobat i seleccionat el tramit que es desitja realitzar, pot tenir relacionats els
camps “Informacio”, “Descarregar Instancia” i “Tramitacio Electronica” .

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS. CARPETA ELECTRONICA
¢ Catdlegde tramits
CATALEG DE TRAMITS

procediments disponibles

Seleccioni Materia

Poblacid i Territori v padrd

Sol-licitud de Certificat o Volant d Empadronament

©
|«
D

de Certificat o Volant de Convivéncia @ Informacié

|«

Informacié — Es important consultar-ho sempre. Aqui es pot trobar la descripcié general del
tramit, els requisits d'iniciacid, la relacié de tota la documentacid a presentar (indicant si és
obligatoria o opcional), en cas que es requereixin taxes, I'autoliquidacié que s'ha de realitzar,
la normativa que regula el tramit, etc.

Pagina 3




AJUNTAMENT DE MONTUIRI

SEU ELECTRONICA

AJUNTAMENT DE MONTUIRI

INFORMACIO GENERAL

CATALEG DE TRAMITS

CCARPETA ELECTRONICA

Inici Catdleg de tramits

Solicitud de Certificat o Volant dEmpadronament

SOL-LICITUD DE CERTIFICAT O VOLANT D'EMPADRONAMENT

Fitxa Informativa

Codi SIA

2208976

Descripcio

Nom del Tramit

Solicitud de Certificat o Volant d Empadronament

Aquest tramit permet sol-icitar Certificats o Volants d Empadronament.

Requisits diniciacis

De conformitat amb lo establecido en la Llei 39/2015, d"1 d'octubre, de Procediment Administratiu Comu, tota persona juridica o fisica podra dirigir-se a lAdministracié presentant les
soblicitugs, comunicacions | escrits Gue consideri oportuns, tan sols deuran complir aquests amb el contingut minim regulat en dita normativa

Periodicitat

Continu Nivell 4: Tramitacio electronica Basica

Nivell de Tramicacio Electronica

Categoria de I'Esquema Nacional de Seguratat Efecte del Silenci

Documentacié Obligatoria

Dades d'ldentificacio

Segons normativa aplicable

Termini de Resolucio

Segons normativa aplicable

De conformitat amb |o establecido en l'article 66.1.2 de Ia Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Pabliques, les solicituds que es

formulin deuran contenir el nom i els cognoms de l'interessat i I'article 9 regula com és el sistema d'identificacio dels interessats.

Normativa reguladora aplicable Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun.
Art. 66

Requisit de Validesa

h

www.boe.esflegislacion/

Copia simple responsabilitzant-se linteressat de la seva veracitat

Aquesta administracié es reserva el dret a poder requerir-li posteriorment l'exhibicié del document original

Legislaci6 aplicable

LLEI

LLEI

LLEI

REIAL
DECRET

REIAL
DECRET

DECRET

RESOLUCIO

oL

LEY de 8 de junio de 1357 sobre el Registro Civil.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiente Administrative Comun.

Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Reglamento de Poblacién y Demarcacion de las Entidades Locales aprobado por Real Decreto 1630/1986, de 11 de
julio

Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de las Entidades locales aprobade por Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre

Decreto de 14 de noviembre de 1958 por el que se aprueba el Reglamento de la Ley del Registro Civil

Resolucion de 16 de marzo de 2015, de la Subsecretaria, por la que se publica 2 Resolucion de 30 de enero de 2015,
de |z Presidencia del Instituto Nacional de Estadisticay de la Direccion General de Coordinacién de Competencias
con las Comunidades AutGnomas y las Entidades Locales, sobre instrucciones técnicas 2 los Ayuntamientos sobre
gestion del padrén municipal

6 SIA.

ARTICLES
Art. 97
Art. 66

Art 211
s). Art.
211

Norma
completa

Art. 205,
Arts.
204-205

Arts.
363-364

Norma
completa

ENLLAC ANORMA LEGAL

ww boe.es/legislacion/

hicps://www boe.es/legislagion/

w.boe.es/legislacion/

https://www.boe.es/legislacion/

boe.es/legislacion/

hitps://www.boe.es/legislacion/

vww.boe.es/legislacion/

Pagina 4



A

AJUNTAMENT DE MONTUIRI

Havent revisat la informacié, podem iniciar la sol-licitud mitjancant “Tramitacio
electronica”: En aquest moment, la plataforma ens demanara que ens identifiquem. En
punxar a Cl@ve, ens deixara seleccionar l'opcié d'identificacié que desitgem (DNle /

Certificat digital, cl@vePIN o cl@ve permanent)

SEU ELECTRONICA

A

AJUNTAMENT DE MONTUIRI

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS. CARPETA ELECTRONICA

IDENTIFICACIO ELECTRONICA

Envirtut de 'article 9 de la Liei 39/2015, d'1 doctubre, del Procediment Administratiu Com de les Administracions Pabliques, les Administracions Publiques estan obligades a verificar |a identitat del
interessats en el procediment administratiu

Amb la finalitat de garantir el no repudi de les actuacions que realitzi, el sistema guardara una auditoria amb segellat de temps de totes les operacions

cl@ve

Accedeixi amb Certificat Digital, DNl i els sistemes de claus concertades de Cl@ve

L= cl@ves=

Esculli el metode d'identificacio

licara 4 de forma

Si no transcorren més de 60 minuts entre autenticacions i trucades a Cl@ve, se li

- oy

Ciutadans UE

DNle / Certificat Cl@ve PIN Cl@ve permanent
electronic
Per usar-o cal registrar Per usar-lo cal registrar

cl(eve
© Gobiemo de Espaia - Cl@ve

Una vegada feta la identificacié, podem comencar la tramitacié. Se'ns obrira una pantalla
amb l'assistent per realitzar el tramit, on ens apareixeran els passos, amb els que anirem
completant les diferents dades que ens va demanant la plataforma.
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PAs 1 — REPRESENTACIO
En aquest pas es realitza la comprovacid de la identitat digital indicada, amb el qual estam

realitzant la tramitacio, i ens demanara que indiquem si actuam com "interessat" o
“representant”.

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

| Catslegoetamits  Presentacio telematica

REGISTRE D'ENTRADA

Procediment: Sol-licitud de Certificat o Volant d’Empadronament

Representacio Formulart Documents Justificant de recepcie Justificant de recepei6

Comprovacio6 de la identitat

Data i hora d'autenticacié
Cognoms, Nom

NIF/CIF

Proveidor dlidentitat

Sistema d'ident

Tipus de certificat
Nivell de seguretat
P

Aneu sessié

Com actuo en aquest tramit?

© Séclinteressat

Soc el representant

@
Tpresenta @podero nofaria

COMENGAR

En cas d'indicar que actuam com a representant, haurem de completar les dades de la
persona (fisica o juridica) a la qual representam, i indicar el tipus de representacié i aportar
la documentacid corresponent.

Com actuo en aquest tramit?

O seclinteressat

® Socel representant

Dades de l'nteressat al que representa

Tipus de persona DNI Nom Primer cognom Segon cognom

Fisica

Poder de representacio que ostenta

Seleccioneu-ne un

Seleccioneu-ne un

Posseeixo un mandat signat per [nteressat que m'habilica a realitzar aquest ramit en el seu nom
Figuro com representant en el Registre Electronic de Apoderaments (REVA)

Figuro com representant en un Poder Notarial

Séc representant Legal (de menor, incapacitat o absent)

Estic adherit a un conveni amb aquesta administraci6 per representar al interessat
S6c Funcionari Habilitat
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PAS 2 — FORMULARI

Amb les dades d’identificacié completades, passam al pas seglient en el qual, en funcié del
tramit escollit, ens demanara emplenar una série de dades. Existeixen dades que sén
obligatories, com el correu electronic i el mobil, a efectes de notificacions.

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

< Presentacis telematica

REGISTRE D'ENTRADA

Procediment: Sol-licitud de Certificat o Volant d'Empadronament

Representacio Formulari Documents Justificant de recepcio Justificant de recepcio
Dades del tramit
Codi SIA Nom del trémit Expedient associat
2208976 Sotlicitud de Certificat o Volant d'Empadronament
Dades de l'interessat
Tipus depersona  NIF/CIF Nom Primer cognom Segon cognom
Fisica
Dades a I'efecte de notificacions
Elecronica Correu electrnic * Mabil *
Electronica
Pais Provincia Municipi Nuli disseminat Codi Postal
Seleccioneu-ne un v Seleccioneu-ne un
Tipus Via Adrega Nombre / Km  Bloc Escala Planta Porta  Extra

Seleccioneu-ne un

Exposa / sollicita

Exposa

Sollicita

Dades del certificat / volant

Tipus
Seleccioneu-ne un

Objecte

Observacions

PAs 3 — DOCUMENTS

En aquest apartat ens apareixen tots els documents que s'han de presentar, indicant si son
obligatoris o opcionals (segons el cas).

Per a cada document s’hi detalla la normativa que regula la peticié de documentacio, el
requisit de validesa (si ha de ser original, copia simple, etc.), un enllag al possible model en
cas que existeixi, i la forma d'aportacid, segons el cas (si I’'hem aportat ja abans, si decidesc
aportar-ho ara, don el meu consentiment per a la seua consulta).
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INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

| Catslegoetamits  Pressntacio telematics

REGISTRE D'ENTRADA

Procediment: Sol-licitud de Certificat o Volant d'Empadronament

Representaci¢

Formulari Documents Justificant de recepcio Justificant de recepcio

Documentacié Obligatoria

Dades d'ldentificacié

De conformitat amb lo establecido en larticle 66.1.a de la Llei 39/2015, d'1 doctubre, del Procediment Administratiu Com de les Administracions Publiques, les sol-licituds que es
formulin deuran ¢

Normativa reguladora aplicable L

h
Requisit de Validesa Copia simple re

p t-se lnteressat de |a seva veracitat
Aquesta admini

erva el dret a poder requer

osteriorment exhibici del document original
Forma dAportacié Seleccioneu-ne un
Seleccioneu-ne un

DONO EL MEU CONSENTIMENT perqué s'intenti recaptar a través de les xarxes corporatives de les Administracions Publiques
M'OPOSO a qué s'intenti recaptar a través de les xarxes corporatives de les Administracions Publiques

Documentacié addicional

(*) Envirtut de Farticle 28.1 de Ia Llei 39/2015, d'1 doctubre, del Procediment Administratiu Comi de les Administracions Pabliques, els interessats podran aportar qualsevol altre
document que estimin convenient

Pujar fitxer APORTAR

No hi ha cap document carregat

SEGUENT

Anterior

Ho hem d'anar completant tot, i en cas que la documentacio sigui obligatoria, no ens deixara

finalitzar el tramit si no ho aportam. Una vegada completada tota la documentacié
obligatoria, ens permetra continuar, prement en “Seglient”.

PAS 4 — JUSTIFICANT DE RECEPCIO

Aqui es mostren totes les dades introduides perqué confirmem que sén les que volem
aportar per al nostre tramit i les validem. En cas que necessitem modificar alguna dada, la
plataforma permet tornar als passos anteriors. Una vegada revisat, per poder continuar,
hem de marcar els consentiments i declaracions responsables i signar la sol-licitud.
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INFORMACIO GENERAL

Inici  Catdlegde tramits  Presentacié telematica

REGISTRE D'ENTRADA

CATALEG DE TRAMI

(CARPETA ELECTRONICA

Procediment: Sol-licitud de Certificat o Volant d'Empadronament

Representacio

Dades del tramit

Codi SIA
2208976

Dades de l'interessat

Tipus de persona  NIF/CIF

Fisica v

Formulari Documents

Nom del tramit

Sol-licitud de Certificat o Volant d'Empadronament

Nom Primer cogrom

Dades a l'efecte de notificacions

Miga de notificacio

Correu electronic *

Electronica v

Exposa / sollicita

Exposa

Soklicita

Dades del certificat / volant

Tipus

Certficat de Residéncia per Viatjar

Objecte

Observacions

Documentacié Obligatdria

®  Dades didentificacic

Justificant de recepcio

Justificant de recepcio

Expedient associat

Segon cognom

Mobil *

De conformitat amb lo establecido en larticle 66.1.a de la Llei 39/2015, d'1 doctubre, del Procediment Administratiu Com de les Administracions Publiques, les sol-licituds que es

formulin deuran contenir el nom i els cognoms de l'interessat i Iarticle 9 regula com és el sistema d'identificacié dels interessats.

Normativa reguladora aplicable

Requisit de Validesa

Forma d'Aportacio

Documentacié addicional

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.
Art

hitps://www boe.es/legislacion/

Copia simple responsabiliizant.se lnteressat de | seva veracitat

Aquesta administracio es reserva el dret a poder requerir-i posteriorment lexhibici6 del document original

DONO EL MEU CONSENTIMENT perqué siintenti recaptar a través de les xarxes corporatives de les Administracions Publiques v

¥ Latramitaci6 de la seva sollicitud podria dilatar-se per causes no imputables a aquesta Administracio.
Si per qualsevel motiu no pogués recaptar-se aquest document, se li podra requerir posteriorment perqué sigui vosté qui aporti el document.

(%) En virtut de Farticle 28.1 de la Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comi de les Administracions Publiques, els interessats podran aportar qualsevol altre

document que estimin convenient

No hi ha cap document carregat
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Consentiment i Deure d'Informar als Interessats sobre Proteccié de Dades

He estat informat de qué aquesta Entitat tractara i guardar les dades aportades en la instancia i en la documentacio que I'acompanya per a la realitzacio d'actuacions
administratives

Signatura

Declaro que és cert el contingut d'aquest document i confirmo la meva voluntat de signar-ho

Si tot esta conforme, premerem a SIGNAR per finalitzar el nostre tramit. En aquest moment
la plataforma ens indicara que el tramit s'ha realitzat amb éxit, i ens permetra descarregar
un rebut del mateix o la instancia signada.

3 - CARPETA ELECTRONICA

La Carpeta electronica és el lloc en el qual la persona interessada (fisica o juridica) té arxivats
i on pot consultar tots els tramits que ha realitzat amb I'administracié local des de la
implantacio de I'administracio electronica. Concretament podem accedir a:

Consulta d'expedients. Permet consultar els expedients que tenim oberts amb I'ajuntament
per diferents tramits, aixi com el seu estat i accedir als documents que hem aportat o que
ens ha notificat I'Ajuntament per via electronica.

Bustia electronica. Des d'aqui rebrem i acceptarem les notificacions electroniques que ens
envii I'Ajuntament.

Consulta de registres. En aquest apartat podem consultar tots els registres d'entrada que
hem presentat a I'Ajuntament.

Consulta de factures. El registre telematic de factures a I’Ajuntament de Montuiri es realitza
a través del portal FACE. Per tant, per a qualsevol tramit de presentacid o consulta relacionat
amb factures electroniques, hem d’accedir a http://face.gob.es. No s’empra aquesta
funcionalitat a la Seu Electronica

Convocatories organs col-legiats. En aquest apartat, els membres dels organs col-legiats
podran consultar les convocatories obertes i la seva documentacié i presentar propostes.
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Portafirmes. En alguns casos podem haver de signar mitjancant la seu electronica a
requeriment de I’Ajuntament, que ho transmetra i estara disponible en aquest apartat. Hi
apareixeran tant les pendents, com aquelles ja realitzades o rebutjades.

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

Inici Carpeta electranica

CARPETA ELECTRONICA

- Mijangant aguesta seccié podreu consultar 'estat dels expedients amb qué esteu relacionat en qualitat dinteressat o de tercer. Des d'aqui també

podeu aportar nous documents, canviar les vostres dades d'identificacié i descarregar els documents emesos | aportats a lexpedient

CONSULTA D'EXPEDIENTS

i Accediu a la vostra bistia electronica associada en el qual rebreu les comunicacions i notificacions administratives.

BUSTIA ELECTRONICA

Accediu a una llista completa de tots els registres que s'hagin realitzat al vostre nom, en presentar documentacié en qualitat de sollicitant 0 bé
‘ com a representant (entrades).

CONSULTA DE REGISTRE

E Accediu a una lista de totes les vostres factures, tant les que hgiu presentat com aguelles en qué hi consteu com a proveidor

CCONSULTA DE FACTURES

. Espai reservat als membres que formen part dels diferents organs col-legiats de I'entitat per a 'accés a las convocatories.

CCONVOCATORIES ORGANS
COL-LEGIATS

’ Accedeixi a un listat de totes les seves signatures realitzades a través de |a seu, tant els pendents, com aquelles ja realitzades o rebutjades.

PORTAFIRMES

Pagina 11



