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1 Nom de l’ajuntament 

Ajuntament:
Poseu el nom sencer de l’ajuntament i l’adreça (URL) de la seva pàgina WEB.

	Nom de l’ajuntament: 

	CIFa:

	Pàgina WEB de l’ajuntament: 

	URL de la pàgina de l’ajuntament on el ciutadà podrà trobar la llista de tràmits que pot realitzar:

	


a Escriviu les lletres i els números sense deixar espais (ex. P1234567A) i no escriviu cap altre símbol 

2 Gestió del web municipal

	Qui gestiona el web municipal ?
	Marqueu amb una X

	L’ajuntament directament a
	

	Un altre b
	

	Especifiqueu-lo: c
	


a Si l’ajuntament gestiona el seu web cal marcar la primera casella.

b Si el gestor és diferent, cal marcar la segona casella i especificar l’entitat o empresa que gestiona el webc.

3 Persones de contacte habituals per a la gestió de l’e-TRAM

Indiqueu en aquest apartat quines són les persones de contacte per a temes relacionats amb la plataforma e-TRAM. És absolutament necessari que hi hagi una persona de contacte principal i, almenys, una altra per contactar-hi en cas que el contacte principal no pugui ser localitzat.
Persona de contacte principal:

	Nom i cognoms

	

	Càrrec
	Adreça electrònica
	Telèfon

	 
	
	


Altres persones de contacte:

	Nom i cognoms

	

	Càrrec
	Adreça electrònica
	Telèfon

	
	
	


	Nom i cognoms

	

	Càrrec
	Adreça electrònica
	Telèfon

	
	
	


	Nom i cognoms

	

	Càrrec
	Adreça electrònica
	Telèfon

	
	
	


4 Personalització de l’e-TRAM amb la imatge de l’ajuntament

L’ajuntament pot decidir si vol aprofitar l’estil original de les pàgines de l’e-TRAM o si prefereix que aquestes tinguin el color, l’estil i la imatge que l’ajuntament ja té establert a la seva pàgina web.

Opcions de personalització:
a) Es tracta de posar l’escut o el logotip de l’ajuntament a la capçalera de la pàgina dels tràmits. Cal enviar-lo junt amb el formulari d’alta com arxiu adjunt en format JPG o GIF. Cal posar el nom de l’Ajuntament a la dreta de l’escut (tamany màxim de 70 píxels d’alçada).
b) Hi ha la possibilitat de realitzar una integració més completa de les pàgines de tràmits al web de l’ajuntament. En aquest cas és necessari que els tècnics que gestionen el web sol·licitin al Consorci AOC els fitxers d’estil de la pàgina web: CSS. 
Si escolliu aquesta opció heu de marcar la casella i facilitar les dades d’una persona de contacte per a aquests temes.

Indiqueu la persona de contacte tècnic:

	Nom i cognoms

	

	Càrrec
	Adreça electrònica
	Telèfon

	
	
	


	Voleu rebre el CSS base de l’e-TRAM: 
	


També existeix la possibilitat de personalitzar la Carta de Serveis dels Tràmits del Catàleg General ofert. En aquest cas caldrà enviar la informació que voleu canviar del catàleg (descripció, qui ho pot demanar, quan,...) en un document adjunt a la tramesa genèrica de la “Sol·licitud serveis AOC”, tal i com està especificat a l’apartat 8. 
	Volem personalitzar la Carta de Serveis dels tràmits (catàleg) de l’e-TRAM:
	


5 Adreça electrònica remitent

L’adreça remitent és l’adreça electrònica des d’on l’ajuntament (mitjançant la plataforma e-TRAM) s’adreçarà als ciutadans. També serà l’adreça electrònica a la que els ciutadans hauran d’enviar els seus correus electrònics.

A la primera casella cal indicar l’adreça de correu electrònic on l’ajuntament vol rebre els correus electrònics que escriguin els ciutadans. (Pot ser qualsevol adreça de què disposi l’ajuntament.)
A la segona casella cal indicar l’alies o nom senzill que l’ajuntament vol que aparegui quan el ciutadà rebi un correu electrònic (per exemple: “Atenció ciutadana”).
1. Adreça electrònica remitent de l’ajuntament per als correus electrònics de l’e-TRAM

	


2. Àlies per a l’adreça electrònica

	


Exemple:

De:  [ajuntament@castellarvalles.cat]

Ajuntament de Castellar del Vallès
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6 Llista de tràmits seleccionats

L’ajuntament ha de seleccionar, marcant amb una “X”, el tràmit o tràmits que vol activar:
El contingut de cada tràmit, les instruccions de com fer-lo i la imatge estàndard dels tràmits està disponible i es pot consultar a la URL: WEB de demostració.


Marqueu els tràmits seleccionats a la llista següent:

	La teva administració
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	101
	Instància genèrica
	

	102
	Cita amb càrrec electe o tècnic municipal
	

	103
	Queixes / suggeriments / incidències
	

	104
	Denúncia per distribució de publicitat
	


	Documents personals
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	201
	Alta o canvi de domicili al padró municipal d’habitants - Canvi de domicili
	

	202
	Alta o canvi de domicili al padró municipal d’habitants - Alta per canvi de residència
	

	203
	Alta o canvi de domicili al padró municipal d’habitants - Alta per omissió
	

	204
	Modificació d’errors ortogràfics del nom, cognoms, NIF i petits errors a l’adreça de notificació
	

	205
	Volant d’empadronament actual
	

	206
	Volant d’empadronament històric
	

	207
	Volant de convivència actual
	

	208
	Volant de convivència històrica
	

	209
	Còpies compulsades de documents municipals
	


	Família i serveis socials
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	301
	Inscripció a escoles bressol municipals
	

	302
	Casament civil
	


	Habitatge i via pública
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	403
	Retirada de mobles i andròmines al carrer
	

	404
	Recollida de contenidors de recollida selectiva
	

	405
	Comunicació d’obres menors
	

	406
	Denúncia de disciplina urbanística
	

	407
	Denúncia per excés de soroll
	

	408
	Devolució de la fiança per obres
	

	410
	Llicència de primera ocupació
	

	411
	Llicència de gual i contra gual
	

	412
	Còpia de plànols topogràfics, urbanístics i parcel·laris
	

	413
	Denúncia per incompliment d’horari de locals nocturns
	

	414
	Certificat d’antiguitat i legalitat
	

	415
	Certificat de qualificació urbanística
	


	Tributs i sancions
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	501
	Domiciliació de tributs, taxes i preus públics
	

	502
	Certificats de rebuts de cobrament de tributs municipals
	

	503
	Fraccionament i ajornaments de tributs - Fraccionament
	

	504
	Fraccionament i ajornaments de tributs - Ajornament
	


	Trànsit, vehicles i transport
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	601
	Retirada de vehicles de la via pública
	


	Medi ambient i animals domèstics
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	701
	Denúncia de disciplina ambiental
	


	Cultura, esport i lleure
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	801
	Inscripció d’activitats esportives i de lleure
	

	802
	Ús d’equipaments municipals per a activitats culturals, esportives o de lleure
	


	Guia d’entitats
	Marqueu amb X

	Codi
	Nom del tràmit

	901
	Subvencions a entitats
	


7 Persones que treballaran i configuracions/paràmetres dels tràmits
S’ha de definir la relació de persones de l’ajuntament que treballarà amb l’e-TRAM. S’hi poden afegir tantes persones com sigui necessari amb una doble condició:

1.- que tinguin comptes de correu electrònic diferents.
2.- que siguin responsables d’un tràmit o se’ls pugui assignar responsabilitat sobre el tràmit.

Inicialment només es donarà un usuari i una paraula de pas única per ajuntament per accedir a la plataforma de tràmits. Aquest usuari disposarà de permisos per veure i fer les actuacions necessàries.

Tot i això cal parametritzar els usuaris individuals donats d’alta a l’e-TRAM que rebran els correus de tramitació, i podran executar tasques. 

En un futur els Ajuntaments amb un nombre potencial elevat d’usuaris podran, -sota demanda-, disposar d’un gestor d’usuaris propi que els permetrà crear diferents perfils i diferenciar les contrasenyes d’entrada.

7.1 Persones que utilitzaran l’e-TRAM 
En la següent llista cal indicar tots els usuaris que utilitzaran l’e-TRAM:
	Nom
	Cognoms
	NIF
	Adreça electrònica a
	Certificat digital b

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


a l’adreça electrònica ha de ser diferent per a cada persona 

b S’ha d’indicar si la persona disposa de targeta d’identificació digital d’empleat públic: “si” o “no”. Aquestes persones properament no necessitaran utilitzar l’usuari i la paraula de pas per entrar a la plataforma de tràmits.

7.2 Grups

Per a una millor gestió de tràmits i usuaris, es poden fer grups de persones que tenen una responsabilitat comuna.

· Es poden fer tants grups com sigui necessari
· No és obligatori que cada usuari de l’e-TRAM pertanyi a un grup
· Un usuari pot pertànyer a més d’un grup

	Nom del grup
	Integrants (els integrants dels grups han d’estar a la llista de “Persones que utilitzaran l’e-TRAM” i només se n’ha d’especificar l’adreça electrònica)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


7.3 Paràmetres específics i persona/es o grup responsable per a cada tràmit

Aquesta taula és important i serveix per indicar els paràmetres bàsics de funcionament dels tràmits. Inclou les informacions següents:

· El temps de resposta específic per a cada tràmit, en cas que sigui diferent a 90 dies.

· El nivell d’autenticació requerit als ciutadans per accedir al tràmit. El nivell d’autenticació que s’indica és el mínim requerit i són vàlids tots els nivells que siguin superiors a l’indicat.  En el cas que un ciutadà utilitzi autenticació però aquesta no sigui necessària pel tràmit, el que disposarà és de tota una sèrie de camps del formulari prèviament omplerts automàticament.

· És a dir, un ciutadà que vol accedir a un tràmit pot seleccionar qualsevol sistema d’identificació, (usuari/contrasenya de CAT365 - signatura digital), excepte el que estigui sota el mínim requerit.

Taula dels nivells d’autenticació
	Nivell
	Descripció

	A
	Sense autenticació

	B
	Certificat digital


Els certificats digitals acceptats per CATCert són els següents:
· idCAT, Agència Catalana de Certificació Digital

· Certificat digital de treballador públic de l’Administració pública catalana
· e-DNI
· CamerFirma

· Firma professional

· Associació Nacional de Fabricants

· Autoritat de Certificació de l’advocacia
· Agencia Notarial de Certificació

· Autoritat de Certificació de la Comunitat Valenciana

· Izenpe

· Si el ciutadà pot o no pot respondre a una comunicació feta per l’ajuntament des de l’e-TRAM, es refereix a les comunicacions que el ciutadà rep per correu electrònic sobre actuacions que des de l’ajuntament es fan sobre la seva petició. La resposta s’incorpora al seu tràmit com una actuació més.
També heu d’especificar:
· Les persones o grups de responsables per a cadascun dels tràmits seleccionats i 

· Les persones a les que es pot derivar el tràmit perquè facin alguna actuació.

	Tràmit 
	Temps de resposta
90 dies, si no indiqueu res a
	Nivell d’autenticació requerit al ciutadà b
	El ciutadà pot respondre les comunicacions (indiqueu només sí o no)
	Responsable del tràmit

(indiqueu el nom de la persona o del grup) c
	Persona/es a les que es pot assignar el tràmit (indiqueu només el nom de la persona o del grup)d

	101
	
	
	
	
	

	102
	
	
	
	
	

	103
	
	
	
	
	

	104
	
	
	
	
	

	201
	
	
	
	
	

	202
	
	
	
	
	

	203
	
	
	
	
	

	204
	
	
	
	
	

	205
	
	
	
	
	

	206
	
	
	
	
	

	207
	
	
	
	
	

	208
	
	
	
	
	

	209
	
	
	
	
	

	301
	
	
	
	
	

	302
	
	
	
	
	

	403
	
	
	
	
	

	404
	
	
	
	
	

	405
	
	
	
	
	

	406
	
	
	
	
	

	407
	
	
	
	
	

	408
	
	
	
	
	

	410
	
	
	
	
	

	411
	
	
	
	
	

	412
	
	
	
	
	

	413
	
	
	
	
	

	Tràmit 
	Temps de resposta
90 dies, si no indiqueu res a
	Nivell d’autenticació requerit al ciutadà b
	El ciutadà pot respondre als comunicacions (indiqueu només sí o no)
	Responsable del tràmit

(indiqueu el nom de la persona o del grup) c
	Persona/es a les que es pot assignar el tràmit (indiqueu només el nom de la persona o del grup)d

	414
	
	
	
	
	

	415
	
	
	
	
	

	501
	
	
	
	
	

	502
	
	
	
	
	

	503
	
	
	
	
	

	504
	
	
	
	
	

	601
	
	
	
	
	

	701
	
	
	
	
	

	801
	
	
	
	
	

	802
	
	
	
	
	

	901
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


a Cal posar el temps de resposta per al tràmit en concret en cas de que sigui diferent a 90 dies.

b El nivell d’autenticació que es requerirà al ciutadà per poder fer el tràmit telemàticament; els nivells possibles són dos; A i B 

c y d Cal posar el nom complet de la persona o del grup que farà les tasques necessàries per donar resposta a una sol·licitud d’aquest tràmit.
8 Model de tramitació
Tramesa a través del portal www.eacat.cat, en concret a l'apartat “Secretaria”, tràmit “Sol·licitud Serveis AOC” dels documents següents: 

- Formulari d'alta
- Escut municipal

- Conveni d'adhesió
- Altra documentació (personalització del catàleg general). OPCIONAL
Un cop rebuda i validada la documentació necessària, el Consorci AOC es posarà en contacte amb la "persona de contacte principal" indicada a l'apartat 3 del formulari d'alta.

Per a dubtes en el model de tramitació o incidències contactar amb suport@aoc.cat o bé al telèfon del CAU (902 901 080).
Àlies





Adreça electrònica
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