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. Ajuntament del Masnou
Ajuntament Prat de la Riba, 1

del Masnou 08320 El Masnou

Tel. 93 557 17 00
www.elmasnou.cat

Guia per tramitar instancies generiques

Aquesta guia esta pensada per ajudar en la presentacié d’instancies telematiques a I'’Ajuntament del
Masnou.

Per a presentar qualsevol tramit especific podeu utilitzar aquesta instancia genérica adjuntant el formulari

especificat al tramit corresponent.

1. En primer lloc, heu d’anar al web de I’Ajuntament: http://elmasnou.cat
& Ajuntament del Masnou/Inici x + = X
C O | A Noesseguro | elmasnou.cat TR SO < )
Data i hora oficials: 22/09/2020 14:03 TRADUCTOR ~
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AJUNTAMENT ~ INFORMACIO OFICIAL + SERVEIS | TRAMITS ~ GUIA DEL MUNICIPI ~ ACTUALITAT ~ TEMES ~

04.05.2020 Mati | Tarda | TMin. | TMax
AVISOS | B bre Ia Deixalleria fixa DIUMENGE 14/06/2020 | g (el

2. Seleccioneu el desplegable “SERVEIS | TRAMITS”.
& Ajuntament del Masnou/Inici x + = X
C Y | A Noesseguro | elmasnou.cat W r) O :
Data i hora oficials: 22/09/2020 1403 TRADUCTOR ~
- I <
Ajuntament del Mas
AJUNTAMENT ~ INFORMACIO OFICIAL v SERVEIS | TRAMITS ~ GUIA DEL MUNICIPI » ACTUALITAT ~ TEMES ~

SEU ELECTRONICA OFICINES MUNICIPALS CATALEG DE SERVEIS CARTES DE SERVEIS

TRAMITS | GESTIONS CARPETA CIUTADANA IMPOSTOS FACTURA ELECTRONICA
Queixes, suggeriments i propostes

Incidéncies via pablica i espais urbans

Instancia genérica

25.03.2020 Mati Tarda | TMin. | TMax
AVISOS : = -

Tancament allotjaments turistics pel coronavirus DILLUNS 15/06/2020 24°

1/7


http://www.elmasnou.cat/

L

am

Ajuntament
del Masnou

3. Escolliu 'opcio “Instancia genérica’.

& Ajuntament del Masnou/Inici X 4+ - a b7

& = C ¥ | A Noesseguro | elmasnou.cat @ w0
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AJUNTAMENT ~ INFORMACIO OFICIAL ~ SERVEIS | TRAMITS ~ GUIA DEL MUNICIPI ~ ACTUALITAT ~ TEMES v

OFICINES MUNICIPALS CATALEG DE SERVEIS CARTES DE SERVEIS

TRAMITS | GES1.V. -~ v CARPETA CIUTADANA IMPOSTOS FACTURA ELECTRONICA
Queixes, suggerimer

Incidéncies via pab’
Instancia genérica

4. (OPCIONAL) Segons el navegador que estigueu utilitzant, us apareixera una adverténcia
de seguretat que indica que la pagina no és segura. En aquest cas, heu d’anar a les opcions
avancades i indicar que voleu accedir al web.

=

ede star haciéndose pasar por “tramits.elmasnou.cat” para rob:
ieros. Deberias volver a la pagina anterior,
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5. Se us obrira el web del Cataleg de tramits en una nova pestanya amb el tramit de la
instancia geneérica.

4 Instancia genérica X ¢ Ajuntament del Masnou - Catale. X + = a X

C Y @& catalegelmasnou.cat:7443/DetallTramit.aspx?ldTema=2&IdTramit=2 @ % 6

i =
- Ajuntament del Masnou | Seu electronica | Carpeta ciutadana Google translate
i del

Cataleg de tramits @ Area privada

Tramits destacats Tramits per temes Tramits més utilitzats CERCA PER PARAULES

Cercar tramits
Sou a: Inici =» >> Instancia genérica Q]

© Instancia genérica
LLEGENDA DE SIMBOLS
Aquest tramit permet la presentacié d'una instancia o 'aportacio de documentacié a I'Ajuntament. Podeu fer servir aquest

tramit genéric de presentacié dlinstdncies quan no existeixi un tramit especific per a la gestio que voleu TIPUS DE TRAMITS
realitzar. Disposeu d'una relacib de tramits municipals amb tota la informacib relativa al procediment i la documentacié
requerida (consulteu el cataleg de tramits) o Tramit informatiu

nse certificat

®
x © Tramitamb certfcat
TRAMITACIO

OPCIONS
Qui pot sol-licitar-ho?

Qualsevol persona interessada. Impresos associats

La persona que legalment representa la interessada. e Cost associat
Quan es pot sol-licitar?

Tot I'any.

Com es fa?

Per intemet

El registre electronic permet la presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions, adjuntant documentacio annexa en
format electronic tots els dies de Fany durant les 24 hores, evitant desplacaments permetent la tramitacio des de qualsevol
lioc. Per fer-lo servir és necessari que disposeu de certificat digital, idCAT, DNIE

Presencialment

Cal presentar-se a 'Oficina d'Atencio Ciutadana dins 'horari establert, amb la instancia i la documentacid que es vol

Oficina d'Atencié Ciutadana
)

annexar, si 'escau (OAC’
Carrer de Roger de Flor, 23 Carrer de Roger de Flor, 23
Tel. 93 557 17 00 08320 El Masnou

¥ Tel.: 93 557 17 00
Fax 93 557 17 01 ) Fax: 93 557 17 01

6. Aneu a la part inferior del tramit i seleccioneu “TRAMITAR AMB CERTIFICAT”.

¥4l Instancia genérica X & Ajuntament del Masnou - Catale. X =+ =

C {Y @& catalegelmasnou.cat:7443/DetallTramit.aspx?ldTema=2&dTramit=2 m oA O
oac@elmasnou.cat
Horari
De dilluns a divendres de 8.30a 14 h
Dijous de 16 a 19 h (durant el mes d'agost tancat)

Quan el dijous e

igui en vigilies de festiu, s'obre per Ia tarda el dimecres anterior a la vigilia
DOCUMENTACIO QUE CAL APORTAR

Documentacié que cal presentar
La instancia general degudament emplenada i qualsevol altra documentacié que sigui rellevant per al tramit

NORMATIVA

Marc legal
Liei 3912015, ¢'1 d'octubre, del procediment comii de les adm ions publiques

Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals

MES INFORMACIO

Preu
El tramit de sol-licitud és gratuit, si bé la tramitacio pot derivar en el pagament de taxes o impostos en funcio del tipus de
sollicitud.

Qui ho resol i termini de resolucié
En funcié del tipus de sol-licitud

IMPRESOS

@ Instancia genérica editable

TRAMITAR AMB VERSIO PER TORNAR
CERTIFICAT IMPRIMIR

Ajuda general  Ajuda de certificats  Rest de problemes
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7. Un cop seleccionada l'opcié “TRAMITAR AMB CERTIFICAT”, se us obrira una nova
finestra on us haureu d’identificar. En aquest punt heu d’escollir el tipus d’'identificacié que tingueu
al vostre abast.

En cas de no tenir cap dels métodes, us podeu donar d’alta al servei d’'idCAT Mobil, indicant el
vostre DNI, mobil i ndmero de Ila targeta del CatSalut a la seglient adreca
https://idcatmobil.seu.cat/ o clicant a I'enlla¢ “Dona’m d’alta”.

¥4l Instancia genérica X & Ajuntament del Masnou - Catale X =+ = o
C )} @ catalegelmasnou.cat:7443/DetallTramit.aspx?ldTema=28&IdTramit=2 @A O
oac@elmasnou cat -
@ Inici de sessi6 - Google Chrome - o X

f identitats.aoc.cat/o/oauth2/auth?scope=autenticacio_usuari@state=20924416208&redirect_uri=https://tramits.elmasnou.cat/OAC/hSrvVaLIDLogin&respon:
iy
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Identifiqueu-vos per continuar...

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF v |1

Numero de mobil

(=] | Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm dalta

O altres sistemes

‘g Certificat digital: idCAT, DNIe, altres
@ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE
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8. Una vegada us hagiu identificat, empleneu les dades restants del formulari. Si la instancia
€s per a un mateix, empleneu les dades de la persona sol-licitant. En el cas que la feu en nom
d’'una altra persona o empresa, en aquest apartat hi heu de posar el seu nom i el vostre ha d’anar
a 'apartat de dades de la persona representant.

& tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt,jsp?h=00000000A3A197B696D436F3B9A34DIDA32T1CDF

o Usvari Lucasmt Nimers INST2020008075 (X2020013233)  Intersssati MAICAS 30/09/2020 - 14:48 (&)
Ajuntament o expedient: Café_;gs
del Masnou Instancia genérica (Principal) - - Introduccié de dades personals : Dades identificatives
- Introduccié de dades Annexar documants Generar sollicitud - Finalitzat correctament
Dades identificatives
[~ Dades dz |z persona ol Jcit
Nom Primer cognom Segon cognom
Tipus de document DINI, NIF, NIE, Fassaport
DNI/CIF v
Adrec:
Codi postal Municipi
Telefon de contacte ‘Adreca electronica a tes d ti
[~ Dades de |z pers
Mom Primer Cognom Seg gnom
Tipus de document DNIL, NIF, NIE, Passaport
[omy/cre vl
Adreca
Codi postsl Municipi
Telsfon de contacte Adreca electronica 2 efectes de notificacions
Aadraca da notificacid: Sollicitant v

9. Quan hagiu omplert totes les dades anteriors, cliqueu a “Seguent” i exposeu, de manera
clara i breu, el que sol-liciteu 0 demaneu. A continuacié, torneu a clicar a “Seguent”.

@ INST (X2020012457) - Google Chrome - o x
9

@ tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt.,jsp?h=0000000063DCOC6E2BDOD44810C8F 1BFD2CC75F8

L .| Usuari: INST ( ) Interessat: oy o @
Ajuntament s
del Masnou Instancia genérica (Principal) - - - Introduccié de I'Exposicié i la Petici6 : Formulari
- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sol-licitud - Finalitzat correctament
personals

Exposicié : (Concrateu aqui I'exposicié de |a manera més clara i breu posible)

| ,,\

Peticié: (Concreteu aqui I peticié de la maners més clara i breu posible)

| J

) ] @ < Retrocedir a'\'zn:a Qnesa ) Segiient
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10. En aquest apartat hi heu d’annexar tots els documents que siguin necessaris per presentar
la instancia fent clic a “Seleccionar archivo”. Un cop seleccionats tots els documents, cliqueu a
“Seglent”.

@ INST (X2020012457) - Google Chrome - o X
& tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt,jsp?h=0000000063DCOC6E2BD0D44810C8F 1BFD2CC75F8
| L3 | Usuari: Nimero INST ( ) Interessat: I 7 o @
Ajuntament o expadiant:
del anci; érica (Principal) - - - Annexar di : Seleccié de d
- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sollicitud - Finalitzat correctament
personals

Annexar

Documentacié relacionada - . o . .
Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccior

»

@Il -U=] § retrocedic o one D sequent

11. Se us generara un document on podreu veure com quedara la instancia genérica. Si tot és
correcte, cliqueu a “Seguent” per signar aixi la instancia. Fins que no feu “Seglent” i no us
aparegui el missatge de “tramit finalitzat” i el sistema no us hagi donat el nUmero de registre
d’entrada, la instancia no sera valida i no es podra entendre el tramit com a presentat.

©@ e e o

- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sol-licitud - Finalitzat
personals

Mostrar document

Premeu el boté "Segiient" per signar el document

40adf63c-55d0-48cc-93b3-12b0e9dd65... 1 / 2
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INSTANCIA GENERICA (X2020012457

Nom i cognoms DNICIF/NIE/Passaport
Adreca Codi postal
Municipi _ Tewfondecontacte  Adreca elecironica a efectes de notiicacions

Dades del / de la representant

Nom i cognoms ___ DNICIE/NIE/Passaport
Adreca - sl =N e Codi postal

Municipi Teléfon de contacte Adrega electronica a efectes de

Adrega de notificaci6: B Solkcitant [[] Representant

+

3

S0
H Sollicitud del mitia de notificacié

$ Les persones fisiques i juridiques obligades a relacionar-se de forma telematica amb Fajuntament, rebran les
] comunicacions | notificacions electronicament. Amb aquesta finalitat, han de fer constar el correu electronic | el
H teliéfon mobil.

R E & & retrocedic | Tanca & oesa D sequent
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12.

Un cop signat el document, us apareixera la segiient pagina per confirmar-vos la

presentacio de la instancia i on podreu descarregar el document que acabeu d’omplir i finalitzar
aixi la presentacio del document. A la vegada, rebreu un correu electronic amb el document de

justificant que confirma la recepcio de la instancia.

@ INST (X2020012457) - Google Chrome

@ tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt,jsp?h=000000008A017AA6FB542BE1E03A4C00BSIESAFC
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.| Usuari:

INST (
)

) Interessat: y - @

Nimero
expedient:

REGISTRE ENTRADA (Pril

ipal) - - Finalitzat corr : Finalit i6 ct

=

Finalitzat correctament
El tramit ha finalitzat correctament. Si heu realitzat el tramit amb cartificat digital, podeu consultar-lo 2

I'apartat "Carpeta ciutadana” de la seu electrinica de IAjuntament. Rebreu un correu electrnic 2mb un
justificant del tramit, tot i que el podeu descarregar ara mateix prement el boté que apareix a continuacié.

Gracies per utilitzar aquest servei.

Veure el justificant

DigE (=T,

13.

Si obriu el document que heu rebut per correu electronic o si feu “Veure el justificant”,

veureu que ara la vostra instancia té el segell del registre d’entrada, amb el nimero que se us ha

assignat i, per tant, podeu donar el tramit per presentat i finalitzat.

L Ajuntament del Masnou
Ajuntament : o Prat de la Riba, 1
del Masnou Ajuntament & del Masnou 08320 El Masnou

Tel. 93 557 17 00
www.elmasnou.cat

Nam. Registre: E2020013389
Data/Hora: 22/09/2020 18:21:35

INSTANCIA GENERICA (X2020012467

A A A e e -

717



	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco



