Ajuntament
de Manises

INFORMACIO IMPORTANT PER A LA TRAMITACIO
ELECTRONICA

Les persones tenen dret a relacionar-se amb [|'Administracié mitjangant mitjans
electronics i a l'assisténcia per a I'is d'eixos mitjans (article 13 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques).

Les persones fisiques podran triar en tot moment si es comuniquen amb les
administracions publiques per a l'exercici dels seus drets i obligacions a través de
mitjans electronics o no, llevat que estiguen obligades a relacionar-s’hi a través de
mitjans electronics. ElI mitja triat per la persona per a comunicar-se amb les
administracions publiques podra ser modificat per ella en qualsevol moment.

Les persones juridiques, les entitats sense personalitat juridica i els qui exercisquen
una activitat professional que requerisca col-legiaci6 obligatoria i els seus
representants estaran obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb
les administracions publiques per a realitzar qualsevol tramit d'un procediment
administratiu (article 13 de la Llei 39/2015,d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques).

El registre electronic requereix la signatura electronica com a forma inequivoca
de identificacio.

Aquesta signatura es pot realitzar amb:

= Certificat digital
= DNI electronic

La identificacio mitjancant Cl@ve PIN i Cl@ve Permanent no és valida per al
registre electronic, ja que la signatura requereix un nivell de seguretat més elevat.

Es recomana utilitzar I'aplicacié Firma Dipualba, que conté diverses millores, com la
major quantitat d'adjunts a signar.

o Descarregar aplicaciéo Firma Dipualba (només Windows) en el seglent enllac:
http://www.dipualba.es/firmadipualba/

També és possible utilitzar I'aplicacio Autofirma, desenvolupada per I’Administracio
General de I'Estat per a entorns d'escriptori Windows, Linux i MacOs. Necessitara
disposar dels permisos necessaris i tindre una versié actualitzada de Java.

o Descarregar aplicacio Autofirma, en el seguent enllac:
http://firmaelectronica.gob.es/home/descargas.html

Si vol realitzar tramits en un dispositiu mobil o tauleta ha d'utilitzar el mecanisme
d'identificacié i signatura anteriorment descrit, és a dir, haura d'instal-lar en el seu
dispositiu el certificat digital i l'aplicacié Autofirma/Firma Dipualba (en els seus
repositoris Android i 10S). Una vegada la instancia estiga emplenada i signada per
algun dels mitjans assenyalats, s’entendra que el document registrat constitueix una



sol-licitud d'iniciacié de procediment administratiu en els termes de l'article 66 de la Llei
39/2015. D’aquesta manera, quedara registrat electronicament i no sera necessari
aportar la sol-licitud presencialment.

Tingueu en compte que, una vegada emplenada la instancia, aquesta es queda
pendent de signatura, i haura de signar-la amb la seua signatura digital i el
component de signatura anteriorment descrit (Autofirma/Firma Dipualba). A I'efecte de
terminis, s'iniciaran quan es realitze la signatura, i es disposara d'un termini maxim de
10 dies habils per a poder realitzar-la. Passats aquests dies, la instancia ja no tindra
validesa.

SI LA PERSONA SOL-LICITANT NO DISPOSA DE SIGNATURA ELECTRONICA O
DNI ELECTRONIC PODRA (només persones fisiques):

o Realitzar el tramit electronicament accedint amb una adreca de correu
electronic, a falta de la signatura de la sol-licitud. Una vegada registrada la
sol-licitud (a falta de signar-la), haura d'acudir presencialment al departament
corresponent, amb el seu DNI o document equivalent en el termini maxim de
10 dies habils per a signar-la de manera presencial.

e Acudir a I'Oficina d'Atencié a la Ciutadania de I'Ajuntament de Manises
(OAC), per a realitzar la sol-licitud presencialment, aportant el seu DNI i la
documentacio necessaria.

NOTA: La plataforma d'administracié electronica funciona en qualsevol navegador, no
obstant aix0, s'aconsella utilitzar Google Chrome.



