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COM ENS RELACIONAM ELECTRONICAMENT AMB
L’ADMNISTRACIO

Administracio electronica és el nom que s'aplica a I'Gs de les tecnologies a ’'Administracio publica,
modernitzant i automatitzant processos tradicionals amb eines com la signatura, el registre, la
notificacid i els expedients electronics, la carpeta ciutadana, etc.

L'accés electronic o telematic a una administracié publica es fa des del seu punt daccés que, ha-
bitualment, coincideix amb la seu electronica.

La normativa estableix que les entitats juridiques estan obligades a relacionar-se electronica-
ment amb les administracions publiques.

Si voleu informaci6 quant a legislacié i normativa podeu consultar lenllag: https://www.boe.es/
legislacion/codigos/codigo.php?id=029_Codigo_de_Administracion_Electronica

DOCUMENTACIO ELECTRONICA BASICA: CERTIFICACIO | SIGNATURA

Alguns tramits administratius només requereixen la identificacié de la persona o entitat in-
teressades i altres requereixen una signatura.

Com ja hem explicat a la fitxa 3, un certificat digital és el que informa i acredita la identitat
d’'una persona i la seva signatura (demostra la relaci6 entre la identitat del propietari del cer-
tificat i la seva clau de firma) amb la informacié que conté el certificat i amb la garantia d'u-
na entitat certificadora.

Les entitats que presten els serveis de certificaci6 son diverses:
https.//sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/

Tot i que potser la més coneguda sigui la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre:
https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados

Sén certificacions digitals i permeten signar electronicament:
. El certificat electronic

. El DNI electronic

La signatura electronica és un conjunt de dades associades a un document que permet iden-
tificar la persona signant i vincular-la amb el document com si es tractas de la signatura ma-
nuscrita. La signatura electronica amb certificat electronic garanteix, a més, la integritat dels
documents signats.



https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=029_Codigo_de_Administracion_Electronica
https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=029_Codigo_de_Administracion_Electronica
https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/
https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados
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L'aplicacié de firma més coneguda és Autofirm@: una aplicacié de signatura electronica
desenvolupada pel Ministeri d'Hisenda i Administracions Publiques, gratuita i que tothom
pot descarregar-se i utilitzar sempre que disposi d'algun dels certificats descrits abans.

Per a informacié sobre el DNI-e, dirigiu-vos al lloc web del Cos Nacional de
Policia: https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/.

Per poder signar electronicament haureu de tenir installada I'aplicacié

Autofirma, que podeu descarregar d’'aquest lloc web:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

LA SEU ELECTRONICA

Una seu electronica és un lloc web del qual és titular una administracié publica que el gesti-
ona i 'administra i que esta a disposici6é de la ciutadania a través d’Internet. Mitjancant la
seu electronica es pot accedir a la informacio, als serveis i als tramits electronics associats a
I'administracié que la gestiona.

Fer un tramit en una seu electronica és equivalent a fer un tramit de forma presencial a la
finestreta d'un organ administratiu, perd de forma electronica o telematica, és a dir, a través
d'Internet i sense haver d'acudir presencialment a una oficina.

Les seus electroniques son llocs segurs: compten amb les mesures juridiques, organitzatives
i tecniques necessaries que garanteixen que els continguts i els serveis es presten dacord
amb els principis de publicitat oficial, responsabilitat, qualitat, seguretat, disponibilitat, ac-
cessibilitat, neutralitat, interoperabilitat, identificacio i autenticacio.

Es tracta d'un instrument molt eficag ja que permet:

— Accedir als serveis publics les 24 hores, 365 dies a I'any.
— Simplificar els tramits amb I'Administracio.

— Fer el tramit de manera rapida i agil.

— Estalviar el desplacament fisic a les oficines o dependéncies de I'Administracié.
Adreces:

Consell de Mallorca: https://seu.conselldemallorca.net/ca/la-seu

Govern balear: https://www.caib.es/seucaib/ca

L'’Administracié de I'Estat té diferents seus electroniques. Totes son accessibles des de la
Seu Electronica del Punt de Accés General de I'’Administracié General de I'Estat en el qual,
entre d'altres, també es poden trobar tots els tramits de 'Administracié General de I'Estat
disponibles electronicament, aixi com I'accés als serveis electronics propis i l'accés a la
Carpeta Ciutadana de les persones fisiques i juridiques:

https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/HomeSede.html



https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://seu.conselldemallorca.net/ca/la-seu
https://www.caib.es/seucaib/ca
https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/HomeSede.html
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EL REGISTRE ELECTRONIC

El registre electronic és, a tots els efectes, un registre general d'entrada de documents a una ad-
ministracio i té per funcié fer-ne constar I'entrada i que es distribueixin als serveis o organs cor-
responents, amb els avantatges que hem explicat abans d'accessibilitat, simplificaci6, rapidesa i
comoditat.

Algunes administracions publiques no disposen de registre electronic propi i utilitzen el Registre
Electronic General o Comu (REG o REC) de I’Administracié de I'Estat, que permet fer entrades
de registre adrecades a qualsevol administracio, ja sigui estatal, autonomica o local.

Per tant, a I'hnora de presentar documentacié a un administracié publica a través de registre, hi
ha dues opcions:

1. Comprovar que disposa del seu propi registre electronic i entrar-hi directament.
Exemple: el Registre Electronic del Consell de Mallorca:

https://seu.conselldemallorca.net/registre-electronic

'F conselidematorca

@ Consell de Mallorca P R

QProcediments | tramits Registre electronic

€ Registre & o servel que permet presentar soHictuds, excrits | comunicats adregats al Consell insulsr de
Mallorca | als crgantmes sua0noms que en depenen (instiut Mallorgul 'Afers Socisls, Insthut de MEsport
Hipic | Aginca de Defensa del Territon)
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Canal telematic
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PAGAMENT TELEMATIC | Gurart les 24 hores Gel dla. A Fefecte de chmput de terminis, la recepcid de documents en dia inhabil e
CARPETA FISCAL preliipnrediosion

ACCES REGISTRE ELECTRONIC

Bl CARPETACIUTADANA 9

COM | ON SHI HA D'ACCEDIR?

QUI L'HA D'UTILITZAR?

2. Sinoen té, entrarem des del Registre Electronic Comu:

https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

: P @dregistro Electronico

cli@ve

AVISO IMPORTANTE:



https://seu.conselldemallorca.net/registre-electronic
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
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Per poder utilitzar el registre electronic (recordau que és obligatori per a les entitats juridi-
ques!) necessitareu un certificat digital amb el sistema de signatura corresponent.

Un cop hi accediu, només heu de seguir les passes que se us aniran indicant, és molt senzill.
Recordau:
Assegurau-vos que enviau els documents en els formats permesos.

En acabar el procés obtindreu una copia de la instancia de registre. Es molt important
que la guardeu perque és el comprovant que heu fet el registre i pot ser molt util si es
produeix alguna incidéencia.

LA CARPETA CIUTADANA

Totes les persones fisiques i juridiques que es relacionen amb les administracions publi-
qgues tenen una Carpeta on poden trobar informacié referent a l'estat dels seus expedients,
les notificacions que han rebut, les dades personals registrades en FAdministracié o el re-
gistres que han fet.

De la mateixa manera que amb el registre electronic, hi ha administracions que tenen car-
peta ciutadana propia on consten les informacions que hem comentat abans.

1. Exemple: el Consell de Mallorca

https://cim.sedipualba.es/segex/carpeta_ciudadana.aspx

CONSELL INSULAR DE MALLORCA '

(CONSULTA DELS VOSTRES TRAMITS - CARPETA CIUTADANA

i} [ ] - - A wodieces ) e seus secwteigees

Seleorioneu un element dels que % matiren 3 continuackd per veure mas informacd | opcions:

AVISOS
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Assumpte brew del trimit ssectrine
Eeborrary ro regritrat

‘_f

/ Asurto breve del trimite ehectrtnace (2
¥ ptomany ne rgherst
| Ao breve del e itk
Eshormany ro registrat
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() Veure totes les instincies

LTIMS DE EN ADUESTA SEU

Uusuarita actual i b expedients



https://cim.sedipualba.es/segex/carpeta_ciudadana.aspx
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2. En tot cas, disposau de carpeta ciutadana al Punt d’Accés General de 'Administracié General
de I'Estat: https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

L= O 80,

i Carpeta Gludadana te facilita la relacién con las
Administraciones Plblicas. Accede:

= Al estado de tus expedanies. £ a la Carpela

=+ Ab nORCACoNGS

5 AR (305 DSOS MQISANIS 00 13 ADMaS AT £No puedes acceder a tu Carpeta Ciudadana?
Si necesfas aywda adicional para utilzar ¢ sistena

= Ahs registios Ci@ve, pusdes oblendria 8 iravis de los siguientes
Mdion:

2] E1acceso a tu Carpeta Ciudadana reguiere que te ~* Abavis del portal de infixmacion o8 CiGve
Homqm mediante &l sistemna de autenticacion
de Cl@“ através de:

-+ Por telirdono, lamando al ekfono 060
=+ Dfando un menssje &n feestio Buztn de stencisn

= Canieis diital & DN slectionics
C |@ Ve  couern

-+ Clave Pamananie

sede.administracion.gob.es i ate de Manuel Cortna 2 25010 - Madrid

LA NOTIFICACIO ELECTRONICA

Quan una administracié publica ha de comunicar una decisié que afecta especialment una
persona interessada ho fa mitjancant una notificacié, que forma part del procediment admi-
nistratiu en questio, i esta regulada en la Llei 39/2015 del procediment administratiu comu de
les administracions publiques.

Es una actuacié administrativa la finalitat de la qual és que la persona (fisica o juridica) tengui
coneixement d'un acte o d'una decisié perque hi pugui reaccionar o respondre amb garanties.

Es obligatori notificar a les persones juridiques (i a la resta d'obligats a relacionar-se electroni-
cament amb 'Administracié) de manera electronica. Les persones fisiques no hi estan obliga-
des, perd poden optar voluntariament per utilitzar aquest sistema.

Com s’hi accedeix?
Les notificacions s'envien a la carpeta ciutadana de les persones interessades.

En estar-hi obligades, o en haver optat per aquest sistema, convé fer constar un correu elec-
tronic i/o un ndmero de telefon mobil en la instancia, sol-licitud o document que voleu regis-
trar.

Si 'Administracié us envia una notificacid, i si heu proporcionat un correu electronic o un tele-
fon, rebreu un avis. Aquest avis no conté la notificacié, només us indica que teniu una notifica-
ci6 pendent de llegir a la vostra Carpeta ciutadana. Al correu electronic daquest avis hi haura
un enllag per accedir a la notificacid, pero també la podeu veure accedint directament a la Car-
peta ciutadana de la Seu electronica o Punt d'accés corresponent.



https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

FITXA 15
—”>”/”¥V¥V—000-

Els terminis

Les notificacions comporten terminis: tenim un temps determinat per obrir-les (que equival a
acceptar-les) i un altre temps determinat per respondre-hi, si ho consideram adient.

Per norma, una notificacié esta a la nostra disposicié durant 10 dies naturals. Es considera que
'hem acceptat quan I'obrim a la Carpeta ciutadana. A partir d’aqui, disposam dels dies que
indiqui la resoluci6 —o document que ens envien— per respondre o0 no, segons el cas.

Si un cop passats els 10 dies no hem obert la notificaci, 'Administracié entén que la rebutjam.
En aquest cas, el procediment a la qual esta associada continuara el seu curs.

HEU DE SABER QUE

1.Les administracions no han d’'exigir a les persones interessades que presentin
documents originals. Quan, amb caracter excepcional, I’Administracié solliciti que es
presenti un document original i aquest estigui en format paper, la persona interessada ha
d'obtenir una copia auténtica amb caracter previ a la presentacié electronica.
Excepcionalment, quan la rellevancia del document en el procediment ho exigeixi o hi hagi
dubtes derivats de la qualitat de la copia, les administracions poden sol-licitar de manera
motivada la confrontacié de les cOpies aportades per la persona interessada, per la qual cosa
poden requerir I'exhibicié del document original. Les copies que aporten els interessats al
procediment administratiu tenen eficacia, exclusivament en I'ambit de [l'activitat de les
administracions publiques. Els interessats es responsabilitzaran de la veracitat dels
documents que presenten.

2.Tindran la consideracié de copia autentica d'un document les que han fet, en qualsevol
suport, els drgans competents de les administracions publiques i en les quals quedi garantida
la identitat de I'0rgan que ha fet la copia aixi com el contingut i tenen la mateixa validesa i
eficacia que els documents originals.

Les coOpies autentiques de documents privats produeixen Unicament efectes
administratius.

Les copies autentiques fetes per una administracid publica tenen validesa en les
administracions restants.

3. Les administracions publiques han d'assistir en I'Gs de mitjans electronics a les
persones interessades que no estiguin obligades a relacionar-se electronicament amb elles,
perd que aixi ho demanin, especialment pel que fa a la identificacié i la signatura electronica,
la presentacié de sol-licituds a través del registre electronic general i I'obtencié de copies
auténtiques.

4. Podeu oposar-vos a la interoperabilitat i aportar la documentacié acreditativa vosaltres
mateixos. En aquest suposit, I'Administracié no pot consultar la informacié disponible a les
plataformes d'intermediacié de dades i haureu d'aportar tota la documentacié que es requereix
per a cada tramit.

5. Si identificau bé els documents que enregistrau, facilitareu la feina del personal que els ha de
gestionar i agilitzareu els processos.
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6. A I'adreca electronica i/o el nimero de telefon mobil rebem els avisos de les notificacions en
cas que hagim optat per la notificacié electronica a la carpeta ciutadana: us informaran que
teniu una notificacié pendent de llegir i us facilitaran l'enlla¢ perque hi pugueu accedir
electronicament. Mai no rebreu una notificacié directament al correu electronic o al teléefon
mobil proporcionats.

7. Els simples enviaments d'informacié de les administracions publiques a la ciutadania,
empreses o entitats, s'anomenen comunicacions administratives i no s’han de confondre amb
les notificacions. Les comunicacions simplement ens donen a conéixer fets o circumstancies
d'un procediment ( p. e. els terminis), no s’han de respondre i no s'hi pot presentar cap recurs.
En canvi, les notificacions formen part del procediment administratiu i tenen efectes.

8. Teniu el deure de comunicar qualsevol canvi en les dades personals o associatives
registrades i que puguin afectar els procediments administratius en que sou part interessada:
canvis de representants, d'adreces electroniques, etc.

DADES | DOCUMENTS D'INTERES

Registre electronic del Consell de Mallorca:
https://seu.conselldemallorca.net/ca/registre-electronic

Manual de suport per als tramits electronics amb el Consell de Mallorca:
https.//seu.conselldemallorca.net/ca/web/seu/ajuda

Registre Electronic Comu per dirigir-se a qualsevol administracié publica:

https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

Manual d'usuari del Registre Electronic Comu:
https://rec.redsara.es/registro/docs/manual_usuario.pdf

Llei de procediment administratiu comu de les administracions publiques (Llei 39/2015):
https.//www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565-C.pdf



https://seu.conselldemallorca.net/ca/registre-electronic
https://seu.conselldemallorca.net/ca/web/seu/ajuda
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
https://rec.redsara.es/registro/docs/manual_usuario.pdf
https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565-C.pdf

