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GUIA D’US DE L’OFICINA VIRTUAL DE L’AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL
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Qué és I’'Oficina Virtual?
L’Oficina Virtual té per objecte posar a la disposicié de la ciutadania els tramits electronics de
Ajuntament de Castellbisbal, a més de diverses funcionalitats relacionades amb la
presentacié i tramitacié electronica de documents.
Els serveis que s’ofereixen son:

e Tramits amb I'Ajuntament de Castellbisbal: presentacié de documents per registre

e Consulta del volant individual d'empadronament

e Consulta de I'estat de tramitacié dels expedients iniciats a sol-licitud de l'interessat

e Consulta dels assentaments en el registre general de documents de I'ajuntament

e Verificar la validesa dels documents electronics impresos en paper

e Accedir a les notificacions i comunicacions electroniques oficials de I'ajuntament

e Possibilitat d'identificar i signar les sol-licituds de manera facil a través d'idCAT Mobil,

sense necessitat de certificat electronic.
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Configuracié basica de I’Oficina Virtual:

Es recomana consultar I'apartat de requisits per tal de configurar correctament el vostre
ordinador a efectes de poder presentar les sol-licituds:
https://oficinavirtual.castellbisbal.cat/portalCiutada/portal/requisitos.do?pes _cod=2&ent id=2
&idioma=2 .

Aquest Portal ce Servers Tefematics €513 desenvolupal Dasant-n0s €N 1 1ECNOKgEA Java, ab cOm compiint efs requists TaccessiDINa! estabiens per 13 Lisi 0e Servets oe k1 Societat 08 13 INformacit | Comers Electionic
per als Bocs web o Administracions PUbliques.

Per a la seva comecta utiiiizacid haura d'acceds a ell miangant

Intemet Expiorer versio 8 o supenior. Pot descarregar-se’l aqui
Mozita Firefox versid 3.0 0 supenor. Pot descarregar-ii-ho aqui

Per a una major seguretat | un Major Goig Oe 1a Vosira expenéncia a la web, us recomanem que utiltizeu sempre les (imes versions cels Navegacors a que son més segures | MEs potents que les antigues

Per poder accedir a la part privada i presentar sol-licituds electronicament a traves dels tramits,
necessiteu disposar del sistema d'identificacio i signatura electronigues a través de teléfon
mobil iIdCAT Mobil o un certificat electronic tipus IdCAT Certificat o DNIe. Podeu obtenir
gratuitament 'idCAT Mobil a la pagina: https://idcatmobil.seu.cat/. Si voleu obtenir IldCAT
Certificat el podeu obtenir a I'Oficina d’Atencié Ciutadana de I'Ajuntament o a través de la
pagina: https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/menu.do .

Configuracio6 dels certificats electronics (en cas de no operar amb idCAT Mobil):

Un cop obtinguts els certificats, cada proveidor informara de com s’han de configurar, no
obstant s’ha de tenir em compte que, si no ho estan ja, s’han d’instal-lar les denominades
Claus publigues al navegador (Firefox, Explorer i Chrome), i també la Clau privada en cas que
sigui un certificat instal-lable a la maquina i no s’hagi instal-lat automaticament durant el procés
de descarrega. Per configurar-los s’ha d’accedir a la part de preferéncies o configuracio del
navegador i cercar la configuracio dels certificats.

Els vostres certificats Daltrd Servidors Entitats

Teniu certificats d'aquestes organitzacions que us identifiquen

Mo det cerfificat Dispositiu de seguretat
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hg =
Opciones de Intemet lilﬁ
Coneviones | Programas | Opclonesavanzadss |
Gonaral [ Seguridad [ Privacidad ‘ Contenido
Certificados

Use certificados para las conexiones cifradas y para fines de
" 3 identificacion.

| Borrar estado S5L H Certificados H Editores '
Autocompletar
Autocompletar almacena lo escrito en ‘ Configuraciin |

paginas web para intentar anticiparse
a lo que escribe y sugerir posibles
coincidencias.

Fuentes y Web Slices

|/ Las fuentes y las Web Slices

| _-’/'{;:) proporcionan contenido actualizado de
sitios web, el cual puede leerse en
Internet Explorer y en otros programas.

Configuracidn |

Un cop instal-lat el certificat als navegadors, per tal de poder fer la signatura de documents en
el moment de la presentaci6 és necessari la instal-laci6 de laplicacié oficial gratuita
AutoFirma: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html . En cas que s’instal‘li un
nou certificat o que el certificat s’hagi instal-lat després d’haver-ho fet amb l'aplicacié de
signatura, sera necessari que es s’elimini i es torni a instal-lar 'aplicacié AutoFirma.

Alta com usuari

Un cop heu obtingut el certificat digital o idCAT Mobil us heu de donar d’alta a la
plataforma.

El primer pas és identificar-se mitjangant idCAT mobil o certificat digital. Ho podeu fer des
de la pestanya de “certificat digital” o des de la “iIdCAT mobil”. En cas d’accedir a través
de la d’idCAT Mobil us podeu identificar tant amb aquesta forma d’identificacié, com

mitjangant certificat electronic.
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A continuacié s’informara conforme l'usuari no esta donat d’alta de la plataforma.

Contima que vl 3cCadir 3 POral ImS e 0GUant carncat?

T
Emmsor CNeAC FIT Usustnon, OUsCeres, Ot NUT-RCM. CES
Berioce e Vigincw 17082016 - 171004020

S’haura d’'omplir un seguit de dades personals que permetran identificar correctament el nou
usuari. Un cop fet s’ha de seguir els diversos passos que senyala la plataforma.

Per realit2ar & procés d'alta en aquest Portal | podes realtzar operacions per inlemel. miljancant el mated, &s necessan que omph les seguents dades (son obagaldnes les INAICAdes amb * ) | ens les envil en agues|
formugan migancant ef botd “Ata™

E) seu perts drusuan [ 1€ assignat un cerifieat agtal

Data de Napement* Tipus ge Document Document*
" T |
Correy Electronic Confumar Correu
“ E—
Nom' Primer Cognon™ Segon Cognom’

Testfon Movil Fax

No atinl compimentar € camp MOt per manteni-se mIonTat via SMS 0 15is 215 iramas del porial que I poden atectan

Tipus o via* Nom e & via® NOmero* Lietra
AVINGUDA vl .
Bioc Portal Escala Planta
Cap / Una atra diterent E] Cap / Una altra ciferent :] Cap / Una aitra diferent ﬂ Cap / Una altra diferent v
Porta Quedmetre Hectometre
Cap / Una aftra difecent :]
Codl Fostar Pais® Provincar® Munvopr
£SPARA ¥ [parceLona v] [casTeusiseaL ~|

Els comeus electronics que se i enviin des dagquest portal vol redre'ts en format
& Text (Més senzil) - Himi (Més comglot)

NGt 01 SeU KNOMa Precdelenminal. £n quest retvd eis Comeus | es 1ard servir quan vosté swentfigu Cataid 2]

POl INGICar Com Vol QUe ENS POSem €fi contacte amb VOSHE &n (eSPosta als procements que INICH 0es TaqUes! Servel. Farem el possiie Dar Ter-§ AMBAM kS COMUMKACONS 0 NOUNCACIONS per aquest Mag
No tinc cap preteréncia v

Tal com pot Begir &n ACCesSIDBtat prefenam respactar 2l mAom les nommes diaccessiomats Tanmaten &3 POSSION: que determinat ContiNgUl Estul GISPONIbe O Manerd AAMAtVA Sense tant respecte 4 aquestes
nommes, amb inlencions o I usabinal del Boc Vol que tol conngul &5 mosti respectant estriictament aquesies nomes @ accessibiat?

Si, vull gue £5 respectin s noMMes Faccessibaital
® No, 10 10 considero necessan

Si vol pot torma @l portat

LAzament G Casteltnstel complen s SINCGONT S8 SEEAETIL | CdRnONTIC RgIORs Dot b Ingivienid VgeTt e G 585 L DAONM VWTual S 1/ AES S Slvils ATl heTtamenn [ESuETee e Sl UAar EaGe S G DETICmal, e So0R AT by gRmome

Tiraminacions| G e BOp 301 ACtANE et

soore Qu e e 1 o0 comunique;

Bemonatie ce tsciment: duneament de Cawestustal, oy Pou Caisw, § 08755 Castensisoal Tel 957720225 Mes ivormacio o Facertat wes fe (Auntament de Clutainats hery = | wiregs elecromcy

Dutie@rauemate (v

FINASTAT $50058( de 164 38063 DEOnAN minkmEs NECEVNIEs deperant 0€ (38 LML | Ente FANET NOMI | (O, BONECes PETIONS | NUmérts G CONLICIEIIUE DT IIRAUCH | 1eRat 8t (b LOf AUD (Yesentias A Hemtve O'ENtrvce de FALDEAE de Castattibal, It
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Presentacié de documents per registre electronic:

Un cop esteu donats d’alta com usuari podeu presentar documents per registre electronic.
El primer pas és identificar-vos.

Els diversos tramits disponibles estan agrupats per radé de matéria. S’ha d’accedir al grup de
tramits per seleccionar el tramit corresponent. Un cop seleccionat es pot accedir a informacio
sobre el tramit i I'inici de la tramitacié electronica.

Un cop s’ha accedit al tramit, s’ha de seguir els diversos passos. El primer és indicar al camp
“descripcié” breument el tema de la sol-licitud (amb una linia de text és suficient).

Depenent del tramit s’haura d’'omplir una fitxa que generara automaticament la instancia per
presentar al registre electronic, o bé sera necessari la presentacié d’un formulari especific. En
cada tramit s’informa al respecte.

Detall de la Sol.licitud

Assumple: Modalital - sere documental

Descripcid, Indiqueu Drewument en una links quina &3 13 vostra sol-licitud

Un cop completada la descripcid de 1a seva sol licitud pot continuar

Sol.licitud a I'Ajuntament de Castellbisbal

Exposa. Exposeu els matius de la sollicitud: / Expongo. Expanga los motivas de la solicitud:

Sollicito. Indigueu la vostra sol-licited: / Solicito. Indique su solicied:

annexats: |

A la sol-licitud es poden afegir els documents que es considerin necessaris com a annex a la
mateixa. Depenent del tramit I'aportacié d'aquests documents sera opcional o obligatoria. S’ha
de seleccionar primer el fitxer i després adjuntar el document.

Afegiu, si és necessari, documents a la vostra sol-licitud

Seleccioneu el document gue voleu presentar | premeu “Agjuntar Document®

Obligatort  Aportat  Tipus de Document

Tipus de Document | Document adjunt a una sol licitud original e@

Examinar Adjuritar Oacuimer

Requisits dels documents electronics:
* Miga madma 40000 kb
» Formats admesos POF, TIFF, JPG, DWG, POF/A | DXF

) ok iiag
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Abans de signar la sol-licitud i presentar-la per registre es podran revisar els documents que
es presenten per registre. Un cop fet se selecciona la forma de signatura (amb certificat si es
disposa d'ell, o si no es disposa de certificat amb certificat de I'ajuntament que acredita la
presentacié en aquest moment).

Documents que es presenten i es registraran:

Tipus de Document Wom Arssu Signet

Una vegada finalitzat el procés de signatura, s finalitzara la sol-licitud

i realitza la signatura sense certificat digital, els documents aportats | el resum de la sollicitud, se signaran amb el segell de I\'antitat

Alta per accedir a dades propies:

Si desitgeu accedir a les vostres dades (volants d’empadronament, assentaments de
registre i estat de tramitacié d’expedients, un cop feta la configuracié basica i obtingut el
certificat o IdCAT mobil, el primer pas és l'alta com usuari.

Es recomana que l'accés i alta com usuari es faci amb certificat digital atés d’aquesta forma
l'alta és automatica, mentre que amb IdCAT mobil I'Ajuntament ha d’autoritzar manualment
I'alta (no és necessari en cap cas desplacar-se a I'Ajuntament i un cop feta I'alta es pot operar
amb el certificat digital o iIdCAT mobil).

En cas d'alta amb certificat electronic I'alta com usuari és automatica. En cas d'alta amb idCAT
mobil per poder fer qualsevol tramit préviament ha de ser validat per part de I'ajuntament. La
validaci6 es fara entre 24 i 48 hores habils des de l'alta a I'Oficina Virtual.

Un cop feta l'alta es generara sol-licitud d'accés a les dades de l'usuari que té I'Ajuntament i
al registre d'entrada.
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Funcions destacades:

1. Obtenir el volant d'empadronament de |'usuari i sol-licitar un certificat

Préviament heu d'estar donat d'alta i confirmat com a usuari de la plataforma. Seleccioneu
I'opci6 d'obtenir volant i seleccioneu tant el nom del titular del volant com el tipus de volant

Volant d'Empadronament
Des d'aguesta pantalla podra obtenir un volant d'empadronament per a vosté o per 3 d'aitres membres del seu full padronal.

Seiaccion) &is habMants pef ais quals vol sol licnar Un volant rempadronament. £n cas de SEMCCIoNar GVErsns, AqUests SINCIoWan a un Masex yolant
¥

Tipus

18 yolant dEmpadronament Indiviiua

Aguiest Qocument 1€ caracies INIMENU €N 7S aMD 13 (eAKISNCIE ) &1 GOMICH NI £ AQUEST MIKKIRL T'A0O0) A0 Mestatked & ramcie 51 08l R D 2612/1996 08 70 0e Desembre, pel qual €s modaica o Reglament
de Poblacid | Demarcacio Temfonal de les Entilats Locals aproval per R D 1960/1586, e I'11 de jny

2. Accedir ales notificacions electroniques

Per consultar les comunicacions o notificacions electroniques que us ha fet I'ajuntament s'ha
d'accedir a la pestanya corresponent a accés a comunicacions o notificacions. Un cop a
l'aplicacié s'han d'informar les dades per accedir a la comunicaci6 o notificacio.

A Catald |v|
bﬁr AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL

Nolificacions 1 altres comunicacions electroniques

Inicieu sessid
Amb enviament! de codi
NIF/NIE +

123456 78A 0 B1234567

Mobil 0 correu electronic

666 555 444 o exemple@domin.cat

Ja leniu el cogi?

0

[

Amb idCAT mobil (0 @Clave)

dni 2 Certificat digital: [dCAT, DNle, alires
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3. Consultar I'estat de tramitacié dels expedients oberts a partir de la sol-licitud
tramitada

Es consulta a I'opcié d'estat de tramitacié dels meves expedients. En aquest punt es pot veure
la informacié basica de l'estat de tramitacié dels expedients creats a partir de les vostres
sol-licituds. Aquesta opci6 esta disponible per expedients de determinades séries
documentals.

Estat de tramitacié dels meus expedients

A continuacit es mostren els expedients associats al seu parfil. Si vol pot fitrar-1os.

Estat Tipus Expedient Any Codi

Tots v Tots ]

Podeu consultar els ocuments dels vostres expedients. ets quals han estat configurats pes rAjuntament per tal que ets visualitzeu. mitiangant &f seguent eniiag

4. Consultar els assentaments al registre de documents presentats o enviats per
registre general de I'ajuntament

Podeu consultar el llistat de les vostres sol-licituds presentades a I'Ajuntament, i en el cas de
les que s’hagi presentat a través de I'Oficina virtual es pot consultar els documents presentats.
Es pot obtenir, aixi mateix, el justificant de la presentacit aregistre.

A coMInUACK pot consullar les anctacions registials que ha presentat a aquesta entital

Tipus Situackd de fa documentacid a aportar
Entraca ~ Inaerent v

Any Nim Des oe Nom Fnsa

Data Des oe Data Fins @ Expacient

) S =

Num e Arpane U Anctscio rementacio Explicass

5. Comprovar la validesa dels documents rebuts en paper del'ajuntament

A partir d'aquesta utilitat es pot obtenir el document electronic original a partir del Codi segur
de verificacio que figura en els documents impresos en paper d'originals electronics.

Sesvel ge Venilicacd te docutents de Ajuntament de Castetibstal

Des T'aquesta piging poar venficat [ vaisa del Gocurment Que possecty MEINGANG L COMDIOVACH del tod) B venlicacio gue s ot inprés &n el mate:. S ef document £ i s | o%enel tamb 1 possibiitat
obls UN3 LOpa de Fongmal en format electdai
INrOGUER) € COd| 08 Verificacy

Per favor, espongul 3 1a seglent pragurta per poder CompRIVaT &) seu codi

Resposta
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