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GUIA DE USO DE LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE CASTELLBISBAL
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¢, Qué es la Oficina Virtual ?

La Oficina Virtual tiene por objeto poner a disposicion de la ciudadania los tramites electronicos
del Ayuntamiento de Castellbisbal, ademas de varias funcionalidades relacionadas con la
presentacion y tramitacion electronica de documentos.

Los servicios que se ofrecen son:

e Tramites con el Ayuntamiento de Castellbisbal: presentacion de documentos por
registro

e Consulta del volante de empadronamiento

e Consulta del estado de tramitacion de los expedientes iniciados a solicitud del
interesado

e Consulta de los asientos en el registro general de documentos del ayuntamiento

e Verificar la validez de los documentos electronicos impresos en papel

e Acceder a las notificaciones y comunicaciones electrénicas oficiales del ayuntamiento

e Posibilidad de identificar y firmar las solicitudes de manera facil a través de idCAT

Mobil, sin necesidad de certificado digital.
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Configuracion basica de la Oficina Virtual:

Se recomienda consultar el apartado de requisitos para configurar correctamente su ordenador
a efectos de poder presentar las solicitudes:
https://oficinavirtual.castellbisbal.cat/portalciutada/portal/requisitos.do?pes _cod=2&ent id=1
&idioma=1 .

Aquest Ponal ge Servers Telematics esta o it enia Java, aixi com compiint s réquISEs FacCesSIDINIL esIabIens per 13 Lisi 08 Servets oe ka Societat oe (3 Informacio | Comerg Electronic
per als Bocs web o Administracions PUbliques.

Per a la seva cormecta utiitzackb haurd daccedi a ell mitjangant

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

Per a una major seguretat | un Major goig de la vostra expenéncia a la web, us recomanem que utiitzeu sempre kes (itimes versions dels Navegadors ja que son Més segures | MES potents que les antigues

Para poder acceder a la parte privada y presentar solicitudes electronicamente a través de los
tramites, necesita disponer de un sistema de identificacion y firma electronicas a través de
teléfono mavil como IdCAT Mobil o un certificado electrénico tipo idCAT Certificado o DNIe .
Puede obtener gratuitamente el iIdCAT Mobil en la pagina: https:/idcatmobil.seu.cat/. Si
quiere obtener el iIdCAT Certificado lo puede obtener a la Oficina de Atencion Ciudadana del
Ayuntamiento o a través de la pagina: https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/menu.do .

Configuracion de los certificados electrénicos (en caso de no operar con idCAT
Mobil):

Una vez obtenidos los certificados, cada proveedor informarda de como se tienen que
configurar, no obstante se tiene que tener me cuenta con que, si no lo estan ya, se tienen
gue instalar las denominadas claves publicas en el navegador (Firefox, Explorer y Chrome ),
y también la clave privada en caso de que sea un certificado instalable a la maquina y no se
haya instalado automaticamente durante el proceso de descarga. Para configurarlos se tiene
gue acceder a la parte de preferencias o configuracién del navegador y buscar la
configuracion de los certificados.

Els vostres certificats Daltrd Servidors Entitats

Teniu certificats d'aquestes organitzacions que us identifiquen

Dispositiu de seguretat
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Una vez instalado el certificado en los navegadores, para poder hacer la firma de
documentos en el momento de la presentacion es necesario la instalacion de la aplicacion
oficial gratuita AutoFirma: https://firmaelectronica.qob.es/home/descargas.html . En caso
de que se instale un nuevo certificado o que el certificado se haya instalado después de
haberlo hecho con la aplicacion de firma, ser4 necesario que se elimine y se vuelva a
instalar la aplicacion AutoFirma.

Alta como usuario

Una vez ha obtenido el certificado digital o idCAT Mobil se tiene que dar de alta a la
plataforma.

El primer paso es identificarse mediante idCAT Mobil o certificado digital. Lo puede hacer
desde la pestafia de “certificado digital” o desde la “idCAT mobil”. En caso de acceder a
través de la de idCAT Mobil se puede identificar tanto con esta forma de identificacion, como
con un certificado digital.

Certificat digital
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A continuacién se informara conforme el usuario no esta dado de alta de la plataforma.
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Se tendra que llenar una serie de datos personales que permitiran identificar correctamente
el nuevo usuario. Una vez realizado se tiene que seguir los diversos pasos que sefiala la
plataforma.
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Presentacion de documentos por registro electrénico:

Una vez esté dado de alta como usuario puede presentar documentos por registro
electrénico. El primer paso es identificarse.

Los distintos tramites disponibles estan agrupados por razén de materia. Se tiene que
acceder al grupo de tramites para seleccionar el trAmite correspondiente. Una vez
seleccionado se puede acceder a la informacion sobre el tramite y al inicio de la tramitacion
electronica.

Una vez se ha accedido al tramite, se tiene que seguir los distintos pasos. El primero es
indicar en el campo “descripcion” brevemente el tema de la solicitud (con una linea de texto
es suficiente).

Dependiendo del tramite se tendra que llenar una ficha que generara automaticamente la
instancia para presentar en el registro electronico, o bien sera necesario la presentacion de
un formulario especifico. En cada tramite se informa al respeto.

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: [

En la solicitud se pueden afiadir los documentos que se consideren necesarios COmo anexo
a la misma. Dependiendo del tramite la aportacion de estos documentos serd opcional u
obligatoria. Se tiene que seleccionar primero el tipo de documento a afadir, seleccionar el
documento desde su ordenador, y después adjuntar eldocumento.

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

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

Obhgatori  Aportat Tipus de Document

Tipus de Document | Document adjunt 3 una sol licitud original ef >

Examinar Adjunrar Dacummem

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

==[gs anten Or Ras sanlislit=
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Antes de firmar la solicitud y presentarla por registro se podran revisar los documentos que
se presentan por registro. Una vez realizado se selecciona la forma de firma (con certificado
si se dispone de él, o sin certificado si no se dispone de certificado).

Documents que es presenten i es registraran:

Tipus de Docurnant Hom Arssu Signet

Una vegada finalntzat el procés de signatura, es finalitzara 1a sol-licitud

Si realitza |a signatura sense certificat digital, els documents aportats | el resum de fa sol-licitud, se signaran amb el segell de \'entitat.

Sianar sense Cenificoill Signar amb Cartificat

Alta para acceder a datos propios:

Si desea acceder a sus datos (volantes de empadronamiento, asentamientos de registro
y estado de tramitacion de expedientes), una vez hecha la configuracién basica y obtenido
el certificado o IdCAT mobil, el primer paso es el alta para acceder a sus datos.

Se recomienda que el acceso y alta como usuario se haga con certificado digital pues de
esta forma el alta es automatica, mientras que con idCAT Mobil e el Ayuntamiento tiene que
autorizar manualmente el alta (no es necesario en ningun caso desplazarse al Ayuntamiento
y una vez hecha el alta se puede operar con el certificado digital o IdCAT Mobil).

En caso de alta con certificado electrénico el alta como usuario es automatica. En caso de alta
con idCAT Mobil para poder hacer cualquier tramite previamente tiene que ser validado por
parte del ayuntamiento. La validacion se haré entre 24 y 48 horas habiles desde el alta a la
Oficina Virtual.

Una vez hecha el alta se generara solicitud de acceso a los datos del usuario que tiene el
Ayuntamiento y al registro de entrada.
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Funciones destacadas:

1. Obtener el volante de empadronamiento del usuario y solicitar un certificado

Previamente tiene que estar dado de alta y confirmado como usuario de la plataforma.
Seleccione la opcién de obtener volante y seleccione tanto el nombre del titular del volante
como el tipo de volante (solo permite volantes individuales).

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.
Sejeccion) eis habdants pef ats quals vol sol icnar un volant drempadronament. £n cas de selaccionar dversas, aquests sNCiowan a un matex yolant

¥
Tipus
18 \otant dEmpadronament Indiyeual

AQuiest Qocument 1€ caracler INOIMENIU €N S aMD 13 (EAISNCIE ) 81 GOMICH NI £ AQUEST MIKIRL T'A0ON) A0 MeStaned & ramcie 61 08l R D 2612/1996 08 70 0& Desembre, pel ual €8 modaica o Reglament
de Poblacid | Demarcacio Termional de les Entilats Locals aproval per R D 1960/1586, e I'11 de iy

2. Acceder alas notificaciones electrénicas

Para consultar las comunicaciones o notificaciones electronicas que le ha enviado el
ayuntamiento se tiene que acceder a la pestafia correspondiente a acceso a
comunicaciones o notificaciones. Una vez en la aplicacion se tienen que informar los datos
para acceder a la comunicacién o notificacion.

A Catala |v|
aﬁ AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL

Nofificacions 1 altres comunicacions electroniques

Inicieu sessid
Amb enviament de codi

NIF/NIE »

123456 78A 0 B1234567

MODil 0 correu electronic

666 555 444 o exemple@domini cat

0

Amb idCAT mobil (o @Clave)

dni 2 Certificat digital: [dCAT, DNle, alires
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3. Consultar el estado de tramitacion de los expedientes abiertos a partir de la
solicitud presentada

Se tiene que acceder a la opcién de consulta de mis expedientes. En este punto se puede ver
la informacion bésica del estado de tramitacion de los expedientes creados a partir de sus
solicitudes. Esta opcién esta disponible por expedientes de determinadas series
documentales.

Estat de tramitacié dels meus expedients

A contnuacid es mostren eis expedients asSoC(ats al seu parfil. Si vol pot filtrar-40s.

Estat Tipus Expedient Any Coxdi

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 los asentamientos al registro de documentos presentados o enviados
por registro general del ayuntamiento

Puede consultar el listado de vuestras solicitudes presentadas al Ayuntamiento, y en el caso
de las que se haya presentado a través de la Oficina virtual se puede consultar los
documentos presentados. Se puede obtener, asi mismo, el justificante de la presentacion en
el registro. ) ) B

A cOMInUACKS pot conSUNlar les anotacions registrals que ha presentat a aquesta enttal

Tipus Situackd de fa documentacio a aporta
Entrada :J Inaiterent v|

Any Nim Des e nNim Fnsa

Data Des 0e Data Fins @ Expacient

‘ ) - =

Num e Arpane U Anceacio Presentacio Exphcas

5. Comprobar lavalidez de los documentos recibidos en papel del ayuntamiento

A partir de esta opcién se puede obtener el documento electronico original a partir del
Cadigo seguro de verificacion que figura en los documentos impresos en papel de originales
electronicos. _ o B

Sesvel ge Venificacd te docutents de Ajuntament de Castetibstal

Des daquesta paging poard venficar [ valsa gel Gocurment Que possacty MIEANCant 1 Comprovacid del tod de verticacio gue es trona anprés &n & mateo. S o docurnent &5 i S | ofensd també 1 possibiftat
dobiant N3 copa de fongmal an formist elecoor
IMroguend & codi 0 verific ack)

Per favor, respongul a 1a segUent praguita per poder COTPVAT &) seu codi

Resposta
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