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FORMULARI D’ALTA I MODIFICACIONS AL SERVEI e-TRAC  
□ ALTA NOU ENS


□ MODIFICACIONS DE L’ENS EXISTENT

(Cal seleccionar un dels dos i en el cas de modificacions indicar tan sols els canvis)
Dades generals de l’ens

	Nom (Necessari en cas d’alta): 

	NIF (Necessari en cas d’alta):

	Codi oficial estadístic de l’ens (INE10) (Necessari en cas d’alta):

	Pàgina WEB (Necessari en cas d’alta):

	URL de la pàgina on el ciutadà pot trobar la llista de tràmits a realitzar(Necessari en cas d’alta):

	

	*Adreça electrònica remitent de l’ens per a correus electrònics d’e-TRAM (Necessari en cas d’alta):

	

	*Àlies per a l’adreça electrònica (Necessari en cas d’alta):


* Exemple:

De: 
 [consell@ccsegarra.cat]

Consell Comarcal de la Segarra
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Persona de contacte principal

Contacte principal (camp obligatori per a comunicar-nos amb l’ens)
Actuarà com a persona de contacte principal per al servei e-TRAC i podrà rebre informació relativa al servei per part del Consorci AOC. També farà d’interlocutor tècnic o, derivarà les consultes internes dins l’ens a qui correspongui. 

El contacte principal, si s’escau, serà també usuari actiu d’e-TRAC, tot i que no necessàriament ha de participar en la gestió diària del servei.

	Nom
	Cognoms
	DNI
	Adreça electrònica
	Telèfon contacte

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Personalització de l’e-TRAC

Podreu annexar el logotip, CSS i les cartes de serveis en el formulari PDF d’alta del servei que trobareu a EACAT, concretament al tràmit “Sol·licitud Serveis AOC” del prestador Consorci AOC.

□ Escut o logotip de l’ens:

Cal enviar-lo junt amb el formulari d’alta com arxiu adjunt en format JPG o GIF. Cal posar el nom de l’ens a la dreta de l’escut (tamany màxim de 60 píxels d’alçada). Si no disposeu de logotip propi utilitzarem la següent imatge per defecte:
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□ Modificació d’un CSS d’estils propi 

Si seleccioneu aquesta opció cal que descarregueu el fitxer d’estils CSS i el personalitzeu. A posteriori caldrà que ens el retorneu per aplicar els canvis corresponents.
□ Personalització de la Carta de Serveis dels Tràmits del Catàleg General ofert

Si seleccioneu que voleu personalitzar la carta de serveis o el catàleg de l’e-TRAC, caldrà que ens feu arribar tots els canvis (nou text descriptiu, qui ho pot demanar, quan,...) en un nou document, i procedirem a incorporar-los a la vostra plataforma de tramitació. 
Per a cada tràmit heu d’informar:


· Nom del tràmit (indiqueu només el codi del tràmit) _______________
· Descripció:

· Qui ho pot demanar? 

· Quan? 

· Temps de tramitació:

· Documentació necessària:

· Preu:

· Canals de tramitació: 

Activació de nous serveis associats a e-TRAC
□ Activació de la recollida de consentiment per a notificacions electròniques via e-TRAC
Si seleccioneu aquesta opció i disposeu del mòdul de notificacions electròniques del Consorci AOC (e-NOTUM) o alguna altra solució equivalent, podreu activar l’opció per recollir el consentiment per part del ciutadà per a rebre notificacions electròniques, només per aquells tràmits on s’utilitzi el certificat digital com autenticació a l’inici del mateix. 
Document de parametrització de l’e-TRAC
Existeixen diferents formes de parametritzar els usuaris de l’e-TRAC que dependran molt del tamany del municipi o del nombre d’usuaris que entraran a la plataforma. La parametrització més senzilla correspon a un funcionament individual, però també es pot parametritzar un funcionament amb grups o un funcionament mixte. 

A l’e-TRAC es poden afegir tants usuaris com sigui necessari sempre i quan disposin de comptes de correu electrònic diferenciats. Per tal d’omplir les taules de parametrització podeu consultar l’annex on es mostra un exemple de cadascuna de les possibilitats que l’e-TRAC ofereix.

En el cas, de voler fer canvis marqueu amb una X en la columna corresponent de quin tipus de canvi es tracta:    A: Alta  B: Baixa   M:Modificació

Taula 1: usuaris generals de l’e-TRAC
 (IMPORTANT: s’ha d’emplenar com a mínim un usuari en cas d’alta. Si es demana la baixa d’un usuari responsable d’un tràmit, caldrà demanar l’alta d’un nou responsable del tràmit a  la Taula 3)

	Gestió usuaris
 (alta, baixa, modificaciò)
A     B    M
	Nom
	Cognoms
	NIF
	Adreça electrònica

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Taula 2:  grups

(NOTA: No és obligatori. Serveix per assignar un tràmit a un grup. Els grups s’utilitzen per a què un tràmit s’assigni o sigui assignable a un grup de persones concretes)
	Gestió grups usuaris (alta, baixa, modificaciò)
A    B    M
	Nom del grup
	Integrants (els integrants dels grups han d’estar a la llista “usuaris generals de l’e-TRAC”. Cal indicar nom complet de la persona o grup)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Taula 3:  parametrització dels tràmits (marqueu amb una creu els tràmits escollits)

	Gestió 

tràmits

(alta, baixa, modificaciò)
A    B   M
	Codi
	Nom tràmit
	Temps de resposta
90 dies si no indiqueu res
	Requeriment d’autenticació del ciutadà pel tràmit
	Responsable del tràmit

(indicar nom i cognom de la persona o grup)
	Persona/es a les que es pot assignar el tràmit

(indiqueu només el nom de la persona o del grup)
(Aquest camp no és obligatori. Sols si volen assignar a una altra persona per accedir al tràmit. Serà una de les persones/grup de les taules)

	
	
	
	
	Amb certificat digital (s’accedirà sols amb certificat digital)
	Sense autenticació
(amb aquesta opció es pot accedir amb o sense certificat)
	
	

	
	
	
	101
	Instància genèrica
	
	
	
	
	

	
	
	
	102
	Cita amb càrrec electe o tècnic comarcal
	
	
	
	
	

	
	
	
	103
	Queixes / suggeriments / incidències
	
	
	
	
	

	
	
	
	105
	Peticions a l'oficina del consumidor
	
	
	
	
	

	
	
	
	106
	Reclamació/Denúncia de consum
	
	
	
	
	

	
	
	
	303
	Sol·licitud d'ajut individual per a l'assistència al menjador escolar
	
	
	
	
	

	
	
	
	304
	Sol·licitud d’ajut individual de desplaçament d'infantil, Primària i ESO
	
	
	
	
	

	
	
	
	305
	Pagament de Beques
	
	
	
	
	

	
	
	
	306
	Pagament drets examen
	
	
	
	
	

	
	
	
	416
	Certificació de referència cadastral amb conveni
	
	
	
	
	

	
	
	
	417
	Certificació de referència cadastral sense conveni
	
	
	
	
	

	
	
	
	418
	Certificació de valor cadastral amb conveni
	
	
	
	
	

	
	
	
	419
	Certificació de valor cadastral sense conveni
	
	
	
	
	

	
	
	
	503
	Fraccionament i ajornaments de tributs - Fraccionament
	
	
	
	
	


*Actualment el catàleg del tràmit correspon a les necessitats del CC. Osona. Podeu realitzar les modificacions pertinents del catàleg, tal i com s’indica a l’apartat de personalització de la carta de serveis d’aquest formulari.
	Gestió 

tràmits

A    B   M
	Codi
	Nom tràmit
	Temps de resposta
90 dies si no indiqueu res
	Requeriment d’autenticació del ciutadà pel tràmit
	Responsable del tràmit

(indicar nom i cognom de la persona o grup)
	Persona/es a les que es pot assignar el tràmit

(indiqueu només el nom de la persona o del grup)

	
	
	
	
	Amb certificat digital
	Sense autenticació
	
	

	
	
	
	504
	Fraccionament i ajornaments de tributs - Ajornament
	
	
	
	
	

	
	
	
	505
	Sol·licitud de correcció de dades fiscals
	
	
	
	
	

	
	
	
	506
	Presentació de garanties
	
	
	
	
	

	
	
	
	702
	Autorització per accés motoritzat al medi natural
	
	
	
	
	

	
	
	
	803
	Declaració de bé cultural d’interès local
	
	
	
	
	

	
	
	
	804
	Pagament servei de monitors, lloguer aula formació, etc.
	
	
	
	
	

	
	
	
	901*
	Instal·lacions Juvenils 
	
	X
	
	
	

	
	
	
	1001**
	Exercici del dret d'accés  
	
	X
	
	
	

	
	
	
	1002**
	Exercici del dret de cancel·lació  
	
	X
	
	
	

	
	
	
	1003**
	Exercici del dret d'oposició  
	
	X
	
	
	

	
	
	
	1004**
	Exercici del dret de rectificació  
	
	X
	
	
	


* El tràmit associat a instal·lacions Juvenils implica de 6 tràmits al catàleg (amb d’autenticació), sota un únic formulari de tramitació. Concretament:

Comunicació inici activitat instal·lació juvenil
Comunicació inici activitat campament juvenil
Comunicació canvi nom/tipus/capacitat instal·lació juvenil
Comunicació canvi titular/administrador instal·lació juvenil
Comunicació canvi dades contacte/localització instal·lació juvenil
Comunicació suspensió/reinici/baixa instal·lació juvenil
**  Els quatre tràmits associats a Drets ARCO, - Accés, Rectificació, Cancel·lació o Oposició de dades de caràcter personal-,  requereixen d’autenticació amb certificat digital per part del ciutadà.
Taula 4:  oferta tràmits associats a la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern.

	Gestió 

tràmits

(Alta, baixa o modificació)

 A       B      M
	Codi
	Nom tràmit
	Temps de resposta
90 dies si no indiqueu res
	Requeriment d’autenticació del ciutadà pel tràmit
	Responsable del tràmit

(indicar nom de la persona o grup)
	Persona/es a les que es pot assignar el tràmit

(indiqueu només el nom de la persona o del grup)

	
	
	
	
	Amb certificat digital
	Sense autenticació
	
	

	
	
	
	10.07
	Sol·licitud d’accés a la informació pública
	
	x
	
	
	

	
	
	
	103
	Queixes, suggeriments i propostes *
	
	
	
	
	


* S‘ha realitzat una adaptació automàtica de l’anterior tràmit de queixes i suggeriments per donar compliment a les propostes, que indica la llei 19/2014. Si ja es disposa d’aquest tràmit NO és necessari realizar-ne de nou la sol·licitud.
Àlies





Adreça electrònica
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