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DOCUMENT

Tramits telematics plantilla SISTRA2 basats en els models dels documents
dels tramits del procediment administratiu comu, d’acord amb la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Des de la Direcci6 General de Modernitzacié i Administracio Digital es du a terme
el projecte d'implantacié de I'’Administracié electronica a la nostra Administracio, i
un dels objectius principals el constitueix la telematitzaci6 de tots els
procediments administratius. Aquesta telematitzacié requereix que els
procediments publicats a la seu electronica informin sobre els diferents tramits
que impliquen una actuacié de la persona interessada en el procediment, facilitin
els models de formularis que hagin d'utilitzar per fer efectiu el tramit i oferir-ne

I'opcié de fer el tramit per mitjans electronics.

Des de I'Oficina d’Administracio Electronica (en endavant OAE), mitjangant el
contracte de telematitzacié de procediments (IGOIB) hem desenvolupat la versié
telematica dels tramits de les diferents fases del procediment que impliquen
una actuacié per part de les persones interessades en un procediment (inici,
instruccié i finalitzacid), basats en les plantilles / models de documents generics,

que ja es van elaborar i als quals teniu accés a la microsite dImplantacio
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d’Administracié Electronica, a I'enllag

https://intranet.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/models documents/

NTHO®

Aquests tramits telematics plantilla de SISTRA2, juntament amb el tramit plantilla
de sollicitud d'inici, que es va desenvolupar amb anterioritat, fan possible la
tramitacié 100% telematica de tots els tramits que ha de realitzar la persona

interessada en un procediment administratiu.

Llista de tramits telematics plantilla disponibles

Fase d'inici
v Tramit plantilla (sol-licitud d'inici)

v Presentacié d'al-legacions per a procediments iniciats d'ofici (excepte
subvencions)

Fase d'instruccio
v Esmena de la sol-licitud
v Millora o modificacié de la sol-licitud

v Presentacié d'al-legacions “general” (per a procediments iniciats a
instancia de l'interessat)

v Presentacié de documentacio
v Presentacié d'al-legacions en tramit d'audiéncia

v Presentacié d'al-legacions i/o observacions en tramit d'informaci6
publica.

v Presentacié de I'acceptacio de subvencié
Fase de finalitzacié

v Desistiment de la sol-licitud o renuncia al dret (desplegable amb les
dues opcions)

v Reconeixement de la responsabilitat (sancionadors)
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Teniu en compte que
Unicament es permet incloure un tramit en fase d'inici i un tramit
en fase de finalitzacié del procediment i que la resta de tramits es

consideren, a efectes de I'aplicacié ROLSAC, tramits d’instruccio.

Modificacions a la fitxa del procediment de ROLSAC

S’han fet modificacions al ROLSAC per incloure les plantilles dels tramits
telematics, i facilitar aixi 'accés i la incorporacio a la fitxa del tramit corresponent.
En concret, s’han fet modificacions a I'apartat “Canals de presentacié” de la fitxa

del tramit, incloent un camp nou, “Seleccié plantilla tramit telematic”.

CANALS DE PRESENTACIO

Presencial Telematic

O

eleccid plantilla tramit telematic
Tramit personalitzat
Mmétic extern

|dentificador tramit telematic Versid tramit telematic Plataforma tramitacic

Tria una opcig v

Parametres

El camp “Seleccié plantilla tramit telematic” incorpora un desplegable amb la
llista de plantilles dels tramits telematics disponibles i 'opci6 “tramit
personalitzat”. Aquest desplegable permet filtrar per camp textual, funcié util en

el cas dels tramits de la fase d'instruccid, que s6n més nombrosos. El desplegable
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conté plantilles de tramits telematics especifiques per a cada fase del

procediment.

CANALS DE PRESENTACIO

Telematic

Presencial

O

Seleccio plantilla tramit telematic
Tramit plantilla (sol-licitud dinici) .
[ a)

Tramit personalitzat

Al-legacions dofici (procediments sancionadors i
similars)

Persio tramit telematic Plataforma tramitacid
Tramit plantilla (sol-licitud dinici) Tria una opcié v

v' Opcions tramits telematics Si se selecciona un dels tramits plantilla
disponibles de la fase de que es tracta, la resta de camps de l'apartat
“Canals de presentacid” apareixen deshabilitats, ja que no s’ha d'emplenar
cap dada.

v' Opcié tramit personalitzat. S'’ha de seleccionar aquesta opcié només si

s'ha desenvolupat un tramit telematic especific, mitjancant SISTRA (eina
corporativa per crear tramits telematics) o mitjancant una altra aplicacio.

La selecci6 d’'aquesta opcio6 habilita la resta de camps de 'apartat. En el cas
de tramits SISTRA especifics, s’hauran d’emplenar els camps “Identificador

tramit telematic”, la versié del tramit telematic i la plataforma de tramitacio

(SISTRA1 o SISTRA2). En el sup0sit de tramits telematics externs, s’haura

d'emplenar el camp URL tramit telematic extern.

Aquestes plantilles de tramits telematics d'inici, instruccio i finalitzacio estan a la
vostra disposicio per tal que en feu Us de les que siguin necessaries en la

tramitacio de cada procediment administratiu i faciliteu la tramitacio telematica a
les persones interessades en el procediment, mitjancant la inclusié en la fitxa del

procediment de ROLSAC i la seva publicacio a la Seu electronica.
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Incorporacié de plantilles de tramits telematics a la fitxa del procediment

especific al ROLSAC

1. Crear la fitxa del tramit dins de la fitxa del procediment

ﬁ

TRAMITS

Mo hi ha tramits seleccionats.

Gestiona tramits

2. Seleccionar la fase del procediment a la qual pertany el tramit. Aquesta

selecci6 és important, ja que la llista de plantilles de tramits telematics esta

vinculada a la fase del procediment. Cada fase del procediment té

assignats uns tramits especifics.

EDICIO TRAMIT DEL PROCEDIMENT:

Procediment prova PDP

DADES

Idioma: Catala  Castellano

Mom del tramit *

Traduir

Clau primaria

Data publicacio *
03/03/2021 00-00

Data inici *

PUBLICACIO N

Fase del
procediment
Inicialitzacid v

Data tancament

PUBLICACIO

Data inici *

Data publicacid *
03/03/2021 00:(

Fase del
procediment

Inicialitzacig

Inicialitzacid
Instruccid

Finalitzacio

—
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3. Marcar el check de canal de presentacié “telematic” per al tramit. En cas de

procediments en que hi hagi interessats persones fisiques (no obligades a
relacionar-se per mitjans electronics amb les administracions publiques),
s’haura de marcar també el canal de presentacid “presencial”, i incloure el

model en paper del tramit corresponent.

PANALS DE PRESENTACIO

Telematic

Presencial

O

Seleccid plantilla tramit telematic

Tramit personalitzat Y

4. Seleccionar la plantilla del tramit telematic corresponent al tramit.

CANALS DE PRESENTACIO

Presencial Telematic
O
Seleccid plantilla tramit telematic
Al-legacions (general, a instancia de part) a
[ Q]

Tramit personalitzat

Al-legacions en tramit d'audiéncia

Versid tramit telemat

Millora o modificacio voluntaria de la saol-licitud
Presentacio de declaracid d'acceptacio de subvencid

Presentacid de documentacid
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5. Una plantilla de tramit telematic per a cada tramit. Per a cada tramit inclos

en la fitxa del procediment de ROLSAC podeu assignar la plantilla del
tramit telematic corresponent.

6. Dates del tramit. Es important que indiqueu les dates d'obertura i

tancament de cada tramit, ja que el tramit telematic Unicament estara
accessible per a les persones interessades del procediment per durant

aquest periode. Fora d’aquest periode, l'accés al tramit restara tancat.

Incorporacié de plantilles de tramits telematics a fitxes de tramits ja creades

de procediments publicats a la Seu electronica.

En el cas de procediments publicats a la seu electronica que ja incloguin tramits
d'instruccié i finalitzacié del procediment, sense tramit telematic, les Uniques
passes a fer son:

1. Marcar el check de canal de presentacio “telematic”.

2. Seleccionar la plantilla del tramit telematic corresponent en el desplegable

del camp “Seleccié plantilla tramit telematic”.

Dades del procediment i del tramit a les plantilles dels tramits telematics.

El tramit telematic plantilla seleccionat, “agafara” les dades de la fitxa de ROLSAC
del procediment i del tramit en el qual s’hagi incorporat (codi SIA, DIR 3-
destinacio, nom del procediment-tramit) sense que la persona interessada en el
procediment que faci el tramit telematic les hagi de complimentar. El tramit

plantilla actua com qualsevol tramit telematic especific d'un procediment.
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Accés als tramits telematics dels procediments publicats a la Seu electronica

NTHO®

v" Nomeés es poden accedir a la tramitacio6 telematica d'un tramit sempre que

aquest estigui en periode obert.

———
Acces al tramit telematic Accés al tramit telematic - Tancat

v" Per a que el tramit telematic estigui accessible des del procediment
publicat a la Seu electronica es requereix que:

- Eltramit concret estigui en periode obert.

- Que el procediment tengui el codi SIA. Per obtenir el codi SIA abans
de la publicacié, en cas que el tramit d’inici hagi d’estar disponible
des del dia de la publicacié a la Seu electronica o 'endema, es
recomana obtenir el codi SIA no actiu, des de la fitxa del

procediment de ROLSAC.

PUBLICACIO O

Estat *
Interna w

Data publicacié * Data caducitat
03/04/2023 00:00
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v

Per accedir al tramit telematic es requereix tenir certificat digital, DNI
electronic o registre avancat Cl@ve i haver activat Cl@ve permanent, ates

que el tramit telematic s’ha de signar i registrar d’entrada.

Esculli el metode d'identificacio

Si no transcorren mes de 60 minuts entre autenticacions i trucades a Ci@ve, se i autenticara automaticam

DNIle / Certificat
electronic

7 N\ /
( Accedir = ) ( Accedir >

\ / \
- - .

Per usar-lo cal reg

Informacié complementaria

Teniu informacié complementaria en la Nota informativa Inclusid dels tramits

telematics d'inici, instruccid i finalitzacio en els procediments administratius publicats

a la seu electronica de la CAIB, que podeu trobar a I'enllag

https://intranet.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/n/habilitada _nova funci

onalitat en_els procediments_administratius publicats a la seu electranica/ de la

microsite Implantacié d’Administracio electronica.

I podeu trobar els models plantilla dels documents genérics en format “paper” a

I'enllag

https://intranet.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/models_documents/

Contacte


https://intranet.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/n/habilitada_nova_funcionalitat_en_els_procediments_administratius_publicats_a_la_seu_electranica/
https://intranet.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/n/habilitada_nova_funcionalitat_en_els_procediments_administratius_publicats_a_la_seu_electranica/
https://intranet.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/models_documents/
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Podeu adrecar tant les consultes com els dubtes i suggeriments al Servei de
Simplificacié i Modernitzacié Administrativa, mitjancant la bustia

simplificacio@caib.es.
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