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Guia per tramitar instancies genériques

Aquesta guia esta pensada per ajudar en la presentacio d’instancies telematiques a I’Ajuntament del

Masnou.

Per a presentar qualsevol tramit especific podeu utilitzar aquesta instancia geneérica 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/Inic x + = X
C {0 [ A Noesseguro | elmasnou.cat w8
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Cita prévia

Cataleg de tramits

Quelxes, suggeriments | propostes
Incidéncies via publica i espais urbans
Instancia genérica

Guia per tramitar instancies genériques

intuals de zona de bany a la platja d'Ocata
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3. Escolliu I'opci6 “Instancia genérica”.

@ https;//www.elmasnou.cat

Data i hora oficials: 08/11/2023 14:03 TRADUCTOR ~

< a
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AJUNTAMENT ~ INFORMACIO OFICIAL ~ SERVEIS | TRAMITS ~ GUIA DEL MUNICIPI = ACTUALITAT ~ TEMES ~

TRAMITS | GESTIONS NOTIFICACIONS ELECTRONIQUES
Cita prévia
Cataleg de tramits e OFICINES MUNICIPALS
Queixes, suggeriments
INFORMES DE QUEIXES

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 i_ndic_ar que voleu accedir al web.
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5.

Se us obrira el web del Cataleg de tramits en una nova pestanya amb el tramit de la

instancia genérica.

6.

Masnou/lnici X @ Ajuntament del Masrou - Catsl- X +

& hitp: elmasnou.eat 7443/D Tema=1 =)
sy
. Ajuntament del Masnou | Seu electronica | Carpeta ciutadana Google translate
Ajuntament @ del Masnou
Cataleg de t Area privada
Tramits destacats Tramits per temes Tramits més utilitzats CERCA PER PARAULES
Cercar tramits
Sou a: Inici >> >> Instancia genérica B

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

témit genéric de presentacid dnstancies quan no existeixi un tramit especific per a la gestis que voleu TIPUS DE TRAMITS
realitzar. Disposeu duna relaci de tramils municipals amb lota la informacio relativa al procediment i la documentaci
requerida (consulteu el cataleg de tramits). o Tramit informatiu
Podeu consular la Guia per tramitar instancies gengriques on s'explica pas a pas com fer-ho @ Trimitsense confcat
© it amb certificat
: ORCIONS
TRAMITACIO

@ Impresos associats
Qui pot sol ficitar-ho?

Qualsevol persona interessada (<
La persona que legalment representa Ia interessads.

Cost associat

Quan es pot sol licitar?
Tot I'any

Com es fa?
Per internet

El registre electronic permet la presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions, adjuntant documentacié annexa en
format electronic tots els dies de Iany durant les 24 hores, evitant desplacaments permetent la tramitacio des de qualsevol

lloc. Perfer-lo servir és necessari que disposeu de cerlificat digital, idCAT, DNIE
Presencialment Oficina d'Atenci6 Ciutadana
AC)

Cal presentar-se a [Oficina dAtencié Ciutadana dins Thorari establert, amb la instancia i la documentacid que es val
Placa de la lgualtat, 1

08320 El Masnou

Tel: 9355747 77

Whatsapp: 673 638 003

oac@elmasnou cat

annexar, si 'escau

Placa de la Iguattat, 1
Tel. 93557 17 77
Whatsapp 673 638 003
oac@elmasnou cat

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

Tots els subjectes assenyalats hauran de presentar les seves sol-licituds i efectuar els tramits entrant a la Seu Electronica
de I'Ajuntament (Tramitar instancia).

DOCUMENTACIO QUE CAL APORTAR

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

NORMATIVA

Marc legal
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comi de les administracions publiques

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

MES INFORMACIO

Preu
El tramit de sollicitud és gratuit, si bé la tramitacié pot derivar en el pagament de taxes o impostos en funcié del tipus de

sol-licitud

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

IMPRESOS

@ Instancia gen

TRAMITAR AMB VERSIO PER TORNAR
CERTIFICAT IMPRIMIR

Ajuda general  Ajuda de certificats  Resolucié de problemes

3/8



L
Ajuntament

am
del Masnou

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 meétodes, us podeu donar d’alta al servei d'idCAT Mobil, indicant el
vostre DNI, mobil i numero de Ila targeta del CatSalut a la seglent adrega
https://idcatmobil.seu.cat/ o clicant a I'enllag “Dona’m d’alta”.

4| Instancia genérica X ¢ Ajuntament del Masnou - Catéle X +
C {) & cataleg.elmasnou.cat7443/DetallTramit.aspx?ldTema=2&IdTramit=2 B v 6

oac@elmasnou.cat

@ Inici de sessié - Google Chrome: — [m] e
@ identitats.aoc.cat/o/oauth2/auth?scope=autenticacio_usuari@state=20924416208redirect_uri=https://tramits.elmasnou.cat/OAC/hSrvallDLogin&uresponse_type... B

. Catala | Castella| Ajuda
A Ajuntament
&Y del Masnou
Identifiqueu-vos per continuar. .

Identifiqueu-vos amb el mabil

Document identificatiu

NIF =

Numero de mobil

e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta

O altres sistemes

Certificat digital: idCAT, DNle, altres.
haa

@\ ‘ Cl@ve FIN24. Ciutadans UE

Ajuda Cancet-la sessio
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8. Una vegada us hagiu identificat, indiqueu si actueu en nom propi o com a representant
d’'una altra persona, entitat, empresa, etc. Un cop seleccionat cliqueu “Segtient”.

0006A624FACF74CBCCB0089447D6CES42DB

it | Usuari: Nimero expedient: INST. x ) Interessat: |
u Instancia genérica (Principal) - - Introduccié de dades personals : Escollir interessat o representant
- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sollicitud - Finalitzat correctament
personals
Identificacié

Us hau autenticat amb |a identificacid seglent:

Indiqueu amb quin perfil actuareu en la tramitacic que esteu iniciant:

| selleccionar..

el - | = @ § retrocedic | g Tenea EDesa > sequent

9. Empleneu les dades restants del formulari. Si la instancia és 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 I'apartat de dades de la persona
representant.

@
@ tramits.elmasnou.cat/OAC/ TramitadorExt jsp?h=00000000A 1COF
umero INST; [£3 ) Inveressat e e @
Nuntamn. wxpadiant:
@ del Masnou Instancia genérica (Principal) - - Introduccit de dades personals : Dades identificatives

< Introduccié de dades = Annexar documents * Generar 5ol citud = Finalitzat cormectament
parsonals
‘7-‘-“&::’-—
S n
Mem Primar cegram Segon cognem
[ ] [ ] [ ]
Tipus da decumant DMI, MIF, NIE, Passapert
| onarcrF ~ |—|
Adreca
oo e
Telefon de contacte Adreca electronica a efectes de notficacions
‘ [ ] [ ]
—Dades de la persena
Pom Primer Cognom Segon cognom
Tipus de documant DNL HIF. NIE, Passaport
'.Dm-'tl‘ ~
Adreca
Codi postal Municipi
Talafan de contacte Adrega alectrinica a afectes de notificacions
Adreca de motificaciés [zl beitant v
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10. Quan hagiu omplert totes les dades anteriors, cliqueu a “Seguent” i exposeu, de manera
clara i breu, el que sol-liciteu 0 demaneu. A continuacid, torneu a clicar a “Seguent”.

@ INST [X2020012457) - Google Chrome - u} X

@& tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt jsp?h=0000000063DC0CEE2BDOD44810C8F 1BFD2CCTSF8

o Usuari: Nimera INST ( ) Interessat: i - [0}
Ajuntament k3 T
del Masnou Instancia genérica (Principal) - - - Introduccié de I'Exposicié i la Peticié : Formulari

e ©

- Introduccio de dades - Annexar documents - Generar sollicitud - Finalitzat correctament
personals

Exposicié i Paticié

Exposicié : (Concrateu aquf I'sxposicié da la manera més clara i brau posible)

Peticié: {Concreteu aqui l2 peticid de la manera més clara i breu posible)

=B  retrocese | e | oen | P sesiem

11. 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
“Segulent”.

@ INST (X2020012457) - Google Chrome - ] b
@ tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt.,jsp?h=0000000063DCOCEE2BDOD44810C8F1BFD2CCTSF8

' INST (4 ) Interessat: 17 = @

Nimero
t

Ajuntament & !
del Masnou Instancia genérica (Principal) - - - Annexar documents : Seleccié de documents

- Generar sal-licitud

- Finalitzat correctament

Annexar
’7 Documentacié relacionada

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccior

& vetrocecr |fffrenca | P Segiort
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12. 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 “Seguent” 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

- Introducsid ds dadss - Annexar documsnts - Generar saklicitud - Firalitzat carractamant

perscnals

Mostrar document

Premeu el boté "Seglient” per signar el document

Ajuntament
del Masmou

INSTANCIA GENERICA (X2020012457)

Dades dol | 6o fa zollicnant

Mam | cogroms DNUCIENE Paseapor
[

Adreca . | Codl pustzs

Municipi Taldfon de contacta Adraca dectrdnea a alectas de

Dages del j oo la represantant

Nam | cogroms CNICIFMNE Passapon
|
Adrega Codi pasial
Municipi Teléfon de contacte I Adraca elecutinicn A electes de notficacions
Adrega de netificacio: B S0l icimnt | Fepreseman s
& +
] 3 N |
i
E
3
]
|
3
H
-

13. Un cop signat el document, us apareixera la seguent pagina per confirmar-vos la
presentacio de la instancia i on podreu descarregar el document que acabeu d’omplir i finalitzar
aixi la presentacié del document. A la vegada, rebreu un correu electronic amb el document de
justificant que confirma la recepcié de la instancia.

@ INST (X2020012457) - Google Chrome:
& tramits.elmasnou.cat/OAC/TramitadorExt.jsp?h=000000008A017AAGFB542BE1E03A4CO0BSIEBAFC

L o U Nimero NST { ) Interessal t Y - @
Ajuntament L5 expedient:
del Masnou REGISTRE ENTRADA (Principal) - - Finalitzat correctament : Finalitzacié correcta

Finalitzat correctament

at ol trimit amb cartificat digital,
de IAjuntament. Rebreu un corre:
matsix prament <l botd que apa

El trimit

finalitzat corractament. Si hel
rpeta ciutadana’ de la seu el
el mit, tot i que el podeu desc:

Gracies per utilitzar aquest servei,
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14. 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 i Ajuntament del Masnou
juntament ] w Prat de la Riba, 1

9 del Masnou Ajuntament ) del Masnou 08320 El Masnou
Niim. Registre: E20230 2 bl S s

Data/Hora: 10/10/2023 09:10:49, www.elmasnou.cat

INSTANCIA GENERICA (X20230" "~ '0)

Dades de la persona sol-licitant
‘Nom i cognoms . IDNI/CIFINIE/Passaport






