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1. Directori Comu d'Unitats Organiques i Oficines (DIR3)

1.1 Introduccié

El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI), exposa en el seu article 9:

* Les administracions publiques, han de mantenir una relacié actualitzada dels
seus organs administratius i oficines de registre i atencié al ciutada, i les seves
relacions entre si. Els esmentats organs i oficines s'han de codificar de forma
univoca i aquesta codificacié s’ha de difondre entre les administracions
publiques.

* Cada Administracié publica ha de regular la forma de creacid i manteniment
d’'aquest inventari, que s'ha d'enllacar i interoperar amb I'Inventari de
I’Administracié General de I'Estat en les condicions que determinin les dues
parts i en el marc del que preveu el present Reial decret; si s'escau, les
administracions publiques poden fer Us de I'esmentat Inventari centralitzat per
a la creacié i el manteniment dels seus propis inventaris.

Aixi la Subdireccié General d'Impuls de la Digitalitzacié de 'Administracié General
de I'Estat, amb la finalitat de donar resposta als requisits de I'ENI, posa en marxa
el “Directori Comu d'Unitats Organiques i Oficines”, d'ara endavant DIRECTORI
COMU (DIR3), per a proporcionar un inventari unificat i comu a totes les
administracions, que incloura la relaci6 de les unitats organiques i les seves
oficines associades, i facilitara el manteniment distribuit i corresponsable de la
informacio.

El Directori Comu empra les seguents entitats basiques d'informacioé:

- Unitat Organica. S'entén per Unitat Organica, qualsevol unitat administrativa
que realitzi un exercici de funcions amb transcendéncia juridica.

- UGEP. Unitat de Gestié Economico-Pressupostaria, que quedin fora de 'ambit
de les Unitats Administratives, i que el codi DIR3 assignat s'utilitzi a efectes de
facturacio.

- Oficines de registre (atencio a la ciutadania). S'entén per Oficina, qualsevol
Oficina de registre, Informaci6 o tramitacié que les diferents administracions
publiques posen a disposicié del ciutada.

Mitjancant I'aplicacioé DIR3, cada administraci6é gestiona el seu organigrama i

trasllada els canvis d'estructura i competéncies per mantenir-la sempre
actualitzada.
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En resum podem definir el DIR3 com l'inventari unificat i comu per

a tota I'Administracié. La seva finalitat és facilitar la

interoperabilitat entre administracions aixi com |'accés electronic
g dels ciutadans als serveis publics.

1.2  Aplicacié especifica: DIR3CAIB

En 'ambit de les Illes Balears s'ha creat 'aplicacié DIR3CAIB amb I'objectiu de
facilitar la consulta de les dades del Directori Comu per usuaris i aplicacions.

El DIR3CAIB és per tant una aplicacié de consulta (no permet gestionar canvis en
el Directori Comu), sincronitzada amb el DIR3 de I'Estat. L'accés a aquesta
aplicacio és lliure des de la intranet corporativa del Govern i també hi ha
disponible un cercador d'unitats a la seu electronica.

soffid 7 4
Meni principal > Mis apl Govern de les llles Balears rative
N AranzadiInstituciones (Antics Westlaw i (Roguen)
Ciisreave Wediiaw 2 gt
[2JeeresveeE] Derecho Nova eina Qs (Gestors) Wt ooty vlex Registre Web.
[Retsac) RoLsac (Gusite) Microsites m Assistent de signatura electranica Periaf®) portafirmes Gestor d'expedients corporatiu (HELIUM)
Ny
(PIBD plataforma dinteroperabiltat BT central dinformacis e RH | vaL - YA 5% Nova eina QSS1 (Gestors)
@
SR RPEA .;. Portal del Persons @ s (PP Diectort Com Organizats -
p d AAW
G759 Distribucié de documents electranics ol i i dorie e ocaonidies [ 17T Gestio de laweb corporativa marm e RRHH (XL)
i e (NOTIB) 74
@( Registre Web (antic) [ 4 jmeBiblioteca Virtual Tirant ¥ rnaeRevistas Tirant 4 {5r3meBiblicteva GPS Tirant

Il-lustracio 1: https://apps.caib.es/soffid/saml/log/post

A través del seu cercador, DIR3CAIB permetra consultar la dependéncia organica
de les entitats del Directori Comu, el seu codi DIR3, l'estat de vigéncia de la
entitat i altra informacié complementaria.
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i Direcrorio m

Comin
BALEARS™. o e y s

Detall de la unitat organica A04026906 - Conseijeria de i i Piblicas y

Informacio Arbre

DADES BASIQUES
O lLlegenda

DADES DE CONTACTE

Telifon-27 1177714

DADES D"AMBIT

OFICINES RELACIONADES

- ©0OD09200 - Oficina Virtual

ADA0Z7049 - Secretaria General de Administraciones Piiblicas y Modernizacion
OFICINES QUE LA REGISTREN

- oo

ciones Piiblicas y

Il"lustracid 2: Director Comu (DIR3)

A les Illes Balears la Instruccid 1/2023 del director general de Simplificacid
Administrativa, Modernitzacié i Administracio Digital per la qual s’estableixen els
criteris per a la gestié i el manteniment del Directori comu d’unitats organiques i
oficines de I'Administracié autonomica de les Illes Balears, regula la implementacio
del DIR3. Per facilitar el bolcat de dades des de la plataforma nacional a totes les
aplicacions locals i, com a prevencié per a no col-lapsar el sistema, I'abast del
directori només arriba fins a un tercer nivell (Direccié General/Secretaria General).
Aixo0 ve regulat a la que trobareu al microlloc d'Oficines de Registre.

1.1. EIDIR3iles OAMR

L'article 66 de la Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, estableix que les sol-licituds que es formulin han
de contenir I'drgan, centre o unitat administrativa al qual s'adrecen i el codi
d'identificacio corresponent. També estableix, que les oficines d'assistencia en
materia de registres estan obligades a facilitar als interessats el codi
d'identificacio si els interessats el desconeixen. Aixi mateix, les administracions
publiques han de mantenir i actualitzar a la seu electronica corresponent una
llista amb els codis d'identificacié vigents. Aquests codis es poden obtenir a la seu
electronica de la CAIB, on hi ha un enllag a un cercador:
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Quin procediment / SerVel CEICaUP 1129 ,occimens isereis

Seu Electronica

Queé és una seu electronica?

Introdueix el nom:

Registre Electronic r ) ) ) .
| Exemples: ajudes per estudiar a lestranger, licéncia de pesca

Calendari oficial

Data i hora oficial Filtra segons categories:

Identificacio i signatura i

electronica a la Seu Electronica Bl Materia [ Tipus de procediment A Unitat Administrativa
Servei de consulta de CSV CAIB 0 materies seleccionades 0 tipus seleccionats 0 seleccionat

Protecci6 de dades

Factura slectronica [ Amb termini de presentacio obert [} Amb tramits telematics
Contractacié
Organigrama [ Neteja el fire | | Mostra-me'ls

FAQ. Preguntes freqlients

Oficines d'Atencio a la Ciutadania Nﬂ"ﬁlats
Codi DIR3
H Comunicacia de canvi de la gitnacia de imnadiment a limitarid o viceveraa (art 2 del Reial NDacrat

Illustracié 3: web de la seu electronica i enlla¢ a DIR3

A Directori Comu

Cercador d'unitats organiques
El DIR3 és un cataleg de les unitats organiques, organismes puiblics i oficines de registre i atencié a la ciutadania de les administracions. Es un

inventari unificat i comu per a tota l'Administracié amb la finalitat que les administracions puguin operar entre si i aixi permetre l'accés electronic
dels ciutadans als serveis pblics.

Nivell d'administracio: Comunitat Autonoma:

Administracid Autonomica V‘ ‘ llles Balears V‘

Introduiu el nom o el codi DIR3 de la unitat que voleu cercar:

| [ o

Segueix-nos:
© GOVERN DE LES ILLES BALEARS

C/ de Sant Pere, 7 - 07012 Palma Mapa web Avis legal % RSS 3 Too
G

Illustracié 4: cercador del DIR3 d'unitats organiques, organismes i OAMR

2 Sol-licituds d’'informacid, queixes i suggeriments (aplicacié de QSSI)

2.1 Introduccié

L’Estatut d'autonomia reconeix en l'article 14.2. el dret dels ciutadans i les
ciutadanes de gaudir de serveis publics de qualitat i, en I'article 15.1, el de
participar de manera individual o col-lectiva en la vida politica, econdmica, cultural
o social. Per altra banda, l'article 34.2 e de la L/ei3/2003, de 26 de marg, de régim
juridic de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, disposa que
I’Administracié ha de prendre en consideracio la percepcié i les opinions que rebi
de les persones usuaries sobre la prestacié dels serveis.
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Per avancar en aquesta direccié i satisfer les expectatives de la ciutadania de les
Illes Balears en relacié amb els serveis publics que presta aquesta Administracio,
el Govern de les Illes Balears va aprovar, el 31 d'agost de 2007, un acord del
Consell de Govern mitjangant el qual s'establien els fonaments de la qualitat dels
serveis. Arran d'aquest Acord, i es desenvolupa el Segon Pla Estratégic de Qualitat
del Govern de les Illes Balears, que va aprovar la Comissié Interdepartamental de
Qualitat el dia 5 de desembre 07.

Dins aquest Pla tenen una importancia cabdal les iniciatives relacionades amb
I'atencio directa a la ciutadania i per aixo és necessari redefinir i potenciar els
mecanismes per escoltar la veu d'aquest col-lectiu, com el de gestié —que inclou
tant la presentacié com la tramitacié— de queixes i suggeriments sobre el
funcionament del sector public de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

També s’ha de tenir en compte que les queixes i els suggeriments suposen per a
les grans organitzacions prestadores de serveis una eina imprescindible per
coneixer la percepcié que es presten, una oportunitat per dinamitzar els canals
formals de comunicacio i, en el cas de les institucions, un estimul potent per
millorar constantment l'espai public.

La consequeéncia raonable a aquests fets va ser publicar el 20/11/2009 el Decret
82/2009, de 13 de novembre, pel qual es requla la gestid de les queixes i els
suggeriments sobre el funcionament dels serveis publics de I'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

El Decret defineix el concepte de queixes i de suggeriments:

Queixes: les manifestacions o les declaracions efectuades pels ciutadans i les
ciutadanes en que facin constar la disconformitat amb la prestacié dels serveis
publics, especialment sobre els retards, les desatencions o qualsevol altra anomalia
en el funcionament.

Suggeriments: les propostes que formulin els ciutadans i les ciutadanes amb
I'objectiu de millorar la qualitat de la prestacié dels serveis publics. Pero la millor
manera d’entendre quines queixes i suggeriments recull I'aplicacié de QSSI és
visitar la pagina:

https://www.caib.es/sites/queixesisuggeriments/ca/queixes telematica/.

Fixau-vos les diferents possibilitats que hi ha a I'hora de posar una queixa. Cal
atendre bé, tant al motiu com al context, perque sén crucials per a decidir quina
opcié utilitzar. Es objecte d’aquest curs el mecanisme existent per posar queixes
referides als serveis generals prestats per aquesta administracio (o els seus
intermediaris) i per a les quals no existeix una aplicacié més especifica (com si en
tenen Ib-salut, Transports IB o 'TBAVI).

Consideracié apart mereixen les queixes mencionades amb les interposades
davant l'oficina de Defensa de Drets Linguistics (en aquestes denuncies, per temes
de llengua, l'infractor pot ser una administracié o un negoci titularitat privada) o
davant la Direccié General de Consum (on es denuncien males praxis dels negocis
de titularitat privada).
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No confoneu cap de les opcions anteriors, amb les queixes presentades per
problemes d'accessibilitat de llocs web i aplicacions mobils, que fan referéncia al
«com» esta publicat (estandard de visibilitat) i no al «que».

Accediu a l'aplicacié telematica que correspongui segons la tematica:

oFs

tibs=

Gowern de s
e Baloars

i

Govern e Iy
Mles Batears.

Servei de Salut

Oficina de Defensa dels Drets Lingiistics

Temes de Consum

Transports de les Illes Balears

Peticions d'Informacié accessible i queixes
relatives a accessibilitat de llocs web i
aplicacions mabils

Queixas i sugg: relaci amb atencié italiria, centres d'atencid primaria, hospitals, metge
especialistes etc,

Consultes, queixes, suggeriments i agraiments sobre habitatge

Reclamaions i suggeriments relacionats amb els drets lingiistics

Redamacions i dentincies a empreses si es vulneren drets relacionats amb la normativa de consum

Redamacions i suggeriments sobre transport piiblic (bus, tren, metro, ...

Incompliment dels requisits d'accessibilitat

Adminiseracié, educacié, altres serveis generals

Illustracié 5: pagina de les queixes i suggeriments existents a I'Administracié autonomica

2.2

Forma de presentacié de queixes i suggeriments generals

Els registres de les conselleries i altres entitats subjectes al Decret han de facilitar i
orientar a la ciutadania quan expressa la voluntat d’interposar una queixa o un
suggeriment.

Exercir aquest dret es possible també telematicament des de I'enllag¢ disponible
en la seu electronica de 'Administracié de la CAIB:
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Neteja elfitre | Mostra-me'ls

Novetats

Gestio de les notificacions del Consell de Consum de les llles Balears

Servei dEducacio, Formacic i Relacions Institucionals

Avaluacio dels assessors dels CEP

Servei de Normalitzacid Lingtistica i Formacid

Avaluacio dels directors dels CEP

Servei de Normalitzacid LingUistica i Formacid

Convocatoria proves lliures de certificacio de nivell d'idiomes de les EOI per a I'any 2021
Direccié General de Planificacid, Ordenacid i Centres

Procés de concurs de mérits dels directors dels centres docents pablics no universitaris de les
llles Balears pel curs 2021-22

Servei de Planificacié Educativa

per a l'ob io de titulaci

Sol-licitud de participacié en les proves tedri
d'embarcacions d'esbarjo

per al govern

Direccid General de Transport Maritim i Aeri

Ajudes per a prorrogar el foment de la produccié Integrada, convocatoria 2015
Fons de Garantia Agraria i Pesquera de les llles Balears (FOGAIBA)

i N L — An e

&
H
3
5
T
H
H
H
L
h
)
H
H
H
H
3
2
3
2
3
n

Ilustracid 6: seu electronica de la CAIB
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Els ciutadans poden presentar les queixes i els suggeriments presencialment,
visitant qualsevol unitat de registre de les conselleries (i altres entitats subjectes al
Decret) i altres unitats receptores que es determinin reglamentariament,
telefonicament, per mitja del teléefon d'informaci6é 012 i telematicament,
accedint al seguent enllag disponible a la seu o a l'ubicat en la pagina d'atenci6 a

la ciutadania:

https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/pagina dinici-21357/?campa=yes

"|| Govern de les
|V llles Balears

-

Atencié presencial

Atenci6 a la ciutadania

=
0

Atencié telematica

CA ES Q

S

Atenci6 telefonica

B
&

Queixes i suggeriments

o

Informacié Procediments i serveis

I'lustracié 7: pagina principal d'atencié a la ciutadania

R

Estadistiques i informes

Aixi mateix, hi ha la possibilitat de presentar-la per correu postal utilitzant
'impreés normalitzat a que fa referéncia el Decret, o amb l'escrit que contingui un
resum dels fets i, adrecant-los a qualsevol de les oficines i dependencies de

I’Administracié de la Comunitat Autdbnoma i de les altres entitats a les quals és

aplicable el Decret.
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Si recordau que el Decret és de I'any 2009, no us ha d’estranyar tant que reculli
també la possibilitat de la presentacio per telefax, del contingut detallat a
'apartat anterior adrecat al nUmero que s'indica en el web del Govern de les Illes
Balears (971176944).

Actualment aquesta darrera opcié ha quedat desfasada pels avencos tecnologics
que fan altres opcions de la via telematica més rapides i economiques.

2.3  Actuaci6 de les OAMR quan reben una queixa o suggeriment.

L'arribada de queixes i suggeriments a les oficines de registre pot produir-se de
diferent maneres:

a) Un ciutada els presenta una queixa o suggeréncia (PRESENCIALMENT)

1.- Independentment de I'd6rgan al qual vagin dirigides NO la registreu a
REGWEB, I'heu d'introduir al sistema QSSI seguint les passes del manual
d'alta de queixa o suggeriment i indicar a I'espai de contingut del formulari
que s'ha presentat a una OAMR.

2.- Escanejau-la (tant ella com tots els documents que 'acompanyin i pujau-
los com a documents adjunts a la sol-licitud telematica). .

3.- Retornau tota la documentacié digitalitzada juntament amb el
justificant de registre a I'aplicacié de QSSI a la persona interessada perque
aixi pugui fer el sequiment de I'expedient.

b) Les queixes o suggeréncies séon rebudes PER CORREU POSTAL o per
telefax

Actueu seguin les passes 12 i com que la documentaci6 no es pot
retornar a l'interessat la remeteu-la al servei de QSSI de la conselleria/ens.

c) Rebem les queixes o suggeréncies mitjancant el Sistema Integrat de
Registres (TELEMATICAMENT)

Si rebeu una queixa o suggeriment pel SIR, és a dir, com un registre
pendent d’acceptar, acceptau-lo i distribuiu-lo als responsables de QSSI de
la conselleria que ha indicat com a destinataria la persona que I'ha
presentada.

Trobareu les dades de contacte de les persones responsables de QSSI de
cada conselleria al menu esquerre, "Responsables tramitacié Conselleries /
Ens del microsite “Oficines d'assisténcia en matéria de reqistres” i ells
seran els responsables d'introduir-les a I'aplicacié de QSSI.

L'actual aplicacié de QSSI esta en producci6 des de I'l de gener de 2023 i
introdueix millores a la presentaci6 de les queixes i suggeriments per part
de la ciutadania, dels les oficines d'assistencia en matéria de registres i del
012. Aixi mateix, suposa millores en la gestié dels expedients (confeccid
d'estadistiques, comunicacions internes, generaci6 d'informes,...).
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3 Apoderaments Apud Acta. Nota a la Carpeta Ciutadana

3.1 Apoderaments Apud Acta. Introduccié

L'article 5 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques, disposa que els interessats amb capacitat d'obrar
poden actuar per mitja d'un representant i que la representacio es pot acreditar
mitjancant qualsevol mitja valid en dret que deixi constancia fidedigna de la seva
existéncia. En aquest sentit, estableix que s'entén acreditada la representacié
efectuada mitjancant apoderament apud acta, I'efectuada per compareixenca
personal o electronica a la seu corresponent, o a través de l'acreditacio de la seva
inscripcio en el registre electronic d'apoderaments de I'Administracié publica
competent.

L'article 6 de la Llei 39/2015 obliga a les administracions publiques a disposar d’'un
registre electronic general d'apoderaments, en el qual s’han d'inscriure, almenys,
els de caracter general atorgats apud acta, presencialment o electronicament, per
part de qui tingui la condicié d'interessat en un procediment administratiu a favor
de representant, per actuar en el seu nom davant les administracions publiques.
També hi ha de constar la validaci6 efectuada del poder.

Quant als apoderaments apud acta, la compareixenca personal s'ha de fer a les
oficines d'assistencia en materia de registres, en les quals els interessats no
obligats a relacionar-se electronicament amb l'administracié, que no disposin dels
mitjans necessaris per identificar-se o signar electronicament, poden autoritzar
expressament als funcionaris habilitats a inscriure els apoderaments.

La Comunitat Autonoma de les Illes Balears esta adherida al
Sistema de Registre Electronic d’Apoderaments de les
Administracions Publiques (APODERA) proporcionat per la
Secretaria General d’Administracio Digital del Ministeri
d’Assumptes Economics i Transformacié Digital, que es regula a
I'Ordre HAP/1637/2012, de 5 de juliol (BOE num. 177, de 25 de juliol
de 2012). Aquest sistema de registre d'apoderaments (APODERA)
permet inscriure els apoderaments dels interessats (tant els apud
acta com aquells atorgats mitjancant un poder notarial) en un
procediment administratiu a favor de representant.

3.2 Definicions

Poderdant: persona que dona poder o faculta a una altra perqué actui en nom
seu. Pot ser tant una persona fisica com una persona juridica.
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Apoderat: persona que té poders d'una altra persona per representar-la i actuar
en nom seu. Pot ser tant una persona fisica com una persona juridica.

Representant: persona que actua en representacié d’'una altra.

Apoderament: concessié de poder d'una persona a una altra perque la
representi.

Apoderament apud acta: en 'ambit administratiu, apoderament efectuat davant
un funcionari o en seu electronica administrativa.

Apoderament notarial: autoritzacié que una persona dona a una altra, en
presencia de notari, perquée aquesta darrera pugui actuar en nom de la primera.

3.3  Accés al Registre Electronic d’Apoderaments (REA)
L'accés al REA per part dels funcionaris de les OAMR es fa a través de I'URL

htpps://apodera.redsara.es/funcionario. Es necessari disposar de certificat
electronic d'empleat public.

El acceso al Registro Electrénico de Apoderamientos requiere que te identifiques mediante el
sistema de autenticacion Autentica, para ello usa:

— Certificado digital

Q .
WUtentch - DNI electrénico

-)] Accede

Il-lustracio 8: REA

3.4 Alta d’'apoderaments

D’acord amb el que estableix I'article 6.4 de la Llei 39/2015, es preveu la
possibilitat de donar d'alta tres tipus d’apoderaments:
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(]]]I]:]I Apoderamiento General n Apoderamiento para una [/\] Apoderamiento por
para todas las = Administracion publica u \EL/ tramites y procedimientos
Administraciones publicas organismo y todas las ==

y todas las actuaciones actuaciones

@ @ @

Consultar apoderamientos @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relaciones con las
Administracienes Publicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
« Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar

« Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento

= Firmar mediante un certificado digital el fermulario de apederamiento

Para mas informacién sobre el Registro electrénico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.

Asimismo dispone de atencién telefénica en el teléfono 060.

Para realizar un apoderamiento necesitara disponer de un certificado electrénico, no asi para descargase los anexos.

Il-lustracid 9: web de l'aplicacié

1) Tipus A: poder general perque I'apoderat pugui actuar en nom del poderdant
en qualsevol actuacié administrativa i davant qualsevol Administracié.

TIPUS A

[« | Apoderamiento General
I} para todas las

Administraciones publicas
y todas las actuaciones

IIlustracid 10: tipus A

2) Tipus B: poder perqué l'apoderat pugui actuar en nom del poderdant en

qualsevol actuacié administrativa davant una Administracié o un organisme
concret.
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TIPUS B
|'/ | Apoderamiento para una
'\\E ' Administracion publica u
= organismo y todas las
actuaciones

Illustracié 11: tipus B

3) Tipus C: poder perque I'apoderat pugui actuar en nom del poderdant
unicament per efectuar determinats tramits especificats en el poder.

TIPUS C

|'/ \\ Apoderamiento por
\EL ) tramites y procedimientos

Illustracid 12: tipus C

3.5 Altres actuacions

Es poden fer consultes dels apoderaments ja registrats

Consulta de Apoderamientos

NIF poderdante Nombre Apellido1 Apellido 2 Raz?n social

Raz?n social apoderado

Limpiar Formulario

IIlustracié 13: cercador d’apoderaments

NIF apoderado MNombre Apellido 1 Apellido 2

Una vegada donat d’alta un apoderament, es poden dur a terme les accions
seguents:
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Acceptar: accié que només pot fer 'apoderat. Mentre I'apoderat no accepti
l'apoderament, queda en estat «sense autoritzar».

Renunciar: accié que ha de fer I'apoderat en el cas que decideixi no representar al
poderdant quant a 'apoderament de qué es tracti.

Revocar: acci6é que ha de fer el poderdant en el cas que decideixi que no vol que el
representi 'apoderat quant a 'apoderament de qué es tracti.

Modificar: accié que pot fer el poderdant. Només es pot modificar el periode de
vigencia del poder.

3.6 Notes a la Carpeta ciutadana
A l'octubre de 2020 es va posar en funcionament la Carpeta Ciutadana del Govern

de les Illes Balears (https://www.caib.es/carpeta/?lang=ca), i va venir a substituir
I'antiga funcionalitat de "les meves gestions".

CARPETA CIUTADANA

@ Accessibiitat =~ O Idioma~

Us donam la benvinguda a la Carpeta Ciutadana del Govern de les llles Balears

£ Queé podeu fer ala Carpeta Ciutadana?
= )
—¥ Consultar l'estat dels vostres tramits telematics j ACCedelX a la CarPEta

— Consultar els vostres registres dentrada
— Rebre notificacions i comunicacions

— Consulter les vostres dades personals Teniu una clau de tramitacié?

[2 Accediu aqui per reprendre tramitaci6 anonima

%] Com podeu accedir a la Carpeta Ciutadana? No podeu accedir a la vostra Carpeta Ciutadana?

Mitiancan el sistema d'autenticacio de Cl@ve a través de: Si necessitau ajuda addicional per a utilitzar el sistema Cl@ve, podeu obtenir-la a través

c |@V e dels mitians segients:

—> Cartificat dinital n DN alartrdmic = B trmube dal noctsl dinfarmacia da Clas

Illustracié 14: Carpeta Ciutadana

Des de la carpeta, la ciutadania es tindra accés, entre d'altres funcionalitats:

- A l'estat de qualsevol tramit telematic presentat o en curs.

» - Alaconsulta dels registres d'entrada que s'hagin fet adrecats a qualsevol
organ de la CAIB. L'accés a la documentacié adjunta als registres estara
disponible durant els 3 mesos seglUents a la seva presentacio.

» - Ales notificacions i comunicacions enviades per I'administracié.

* - Ales dades personals.

L'accés a la carpeta ciutadana es fa des de la seu electronica de la
CAIB (https://www.caib.es/seucaib/ca/200/persones/), i cal
autenticar-se mitjancant Cl@ve (a diferéncia de "les meves

=] gestions" que permetia accedir-hi amb |'usuari i contrasenya de la
CAIB).
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4 Sistemes d’autenticacio de la ciutadania. Obtencié de claus Cl@ve a les
OAMRs

4.1 Introduccié
El certificat electronic és un dels sistemes habituals d'autenticacioé electronica per
part de la ciutadania. Els certificats electronics reconeguts més usats sén:

> DNI electronic (persones fisiques). Més informacié a www.DNIelectronico.es

» CERES - Fabrica Nacional de Moneda i Timbre (persones fisiques i
juridiques). Més informacié a http://www.cert.fnmt.es/certificados

» Camerfirma (persones juridiques). Més informacio a

https://www.camerfirma.com.

Un altre sistema d'identificacié, mitjancant usuari i contrasenya, és el sistema
Cl@ve. Aquest és un sistema orientat a simplificar I'accés electronic dels
ciutadans als serveis publics ja que és un sistema basat en claus concertades.

Recordau que reben aquest nom tant la plataforma comuna per a la verificacié
d'identitats electroniques i autenticacié com el métode basat en claus
concertades. Cl@ve permet identificar-se davant las administracions publiques
amb plenes garanties de seguretat. Per poder gaudir d'aquestes avantatges cal
un registre previ que es pot fer en les nostres oficines de registre.

En la imatge inferior podeu veure el baner de la pagina

https://clave.gob.es/clave Home/clave.html, la primera pestanya del qual parla de
la plataforma Cl@ve, la segona del registre a la plataforma i a la 3a, 4a, 5a dels
meétodes d'autenticacié que es poden fer servir un cop registrats:

3 e
Efﬁi C I@V e ' Registro Ci@ve Movil Cl@ve PIN Cl@ve Permanente

Cl@ve Firma  Cl@ve Movil

Conoce Cl@ve

Identidad Electrénica para las Administraciones

i Que es? £ Como puedo registrarme? £Como funciona? La app Cl@ve

Illustracié 15: pagina de Cl@ve
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Segons la seguretat requerida Cl@ve exigira un o altre métode d'autenticacié
segons la necessitat de proteccio de les dades a les quals es té accés. Per
exemple, un procediment amb alts requeriments de seguretat i/o que requereixi
signatura, obligaria a emprar el métode de Cl@ve amb certificat (Cl@ve Firma
amb certificat al ndvol de la Policia), mentre que altres procediments amb
requeriments de seguretat més baixos es conformarien amb l'autenticacié que
ofereix Cl@ve Permanente o Cl@ve PIN (que poc a poca anirant sent substituits
per Cl@ve mobil).

Tant Cl@ve PIN com Cl@ve Permanente requereixen, abans del seu Us, registrar-
se préviament a la plataforma Cl@ve. També és aixi en el cas que no tenguis els
anteriors i vulguis fer servir 'app de Cl@ve Mobil. Aquest registre, que es fa una
sola vegada, és imprescindible per comprovar la identitat del titular (és
imprescindible la identificacié presencial si es vol tenir un nivell alt de seguretat).
El registre a la plataforma Cl@ve es pot fer de tres formes.

4.2  Registrar-se a Cl@ve. Presencialment o telematicament
Com hem dit abans cal registrar-se abans de fer-ho servir i ho podem fer de 4
maneres diferents (una presencial i tres telematiques):

* Telematicament, per internet amb certificat digital (per exemple amb el DNI-
e). El procés i 'autentificacié amb aquest méetode permet I'obtenci6 del codi
d'activacié (PUK) de forma immediata.

* Telematicament, per internet sense certificat digital. Baix nivell de seguretat
i per aixd no permetra autenticar-se en determinats tramits ni utilitzar Cl@ve
Signatura. Aquest sistema consta de dues parts, primer es sol-licita una carta
d'invitacio6 per internet, que conté un codi d'activacio (PUK). Rebuda la carta cal
introduir a 'adreca que indica la carta i a continuacié establir la teva contrasenya
per finalitzar aixi I'alta.

En el cas que els ciutadans aixi registrats a Cl@ve vulguin augmentar el nivell de
seguretat poden personar-se a les oficines de registre i sollicitar 'obtenci6é d'un
nivell superior de seguretat a Cl@ve. En aquests casos, com a registradors de
Cl@ve heu d'introduir el NIF/NIE a l'aplicacié i seleccionar «Modificacion de datos»
activant «Obtener un nivel superior de seguridad en Cl@ve asociado al registro
presencial o telematico con certificado electrénico». Fet aixo obtindreu un
justificant de I'accié realitzada i un nou codi d'activacié (PUK).

* Telematicament per internet amb videotrucada. Per utilitzar aquest servei es
pot accedir des d'un dispositiu mobil o bé des d'un ordinador amb camera,
microfon i altaveus. S'accedira a la Sala d'Espera de I'operador que se li assigni
que li donara accés quan arribi el seu torn. Si decideix accedir a aquest servei se li
informara de la mitjana de temps d'espera en el moment de la seva cridada. Cal
tenir a ma el DNI o NIE que haura de mostrar a I'empleat public per identificar-se.
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En cas d'utilitzaci6 del NIE haura de mostrar també el seu passaport. També ha de
tenir a ma el telefon que vol utilitzar en Cl@ve.

Aquest servei només es pot utilitzar per actuar en nom propi i no és possible I'alta
de menors d'edat (hauran d'acudir de forma presencial a una oficina de Registre
de Cl@ve). L'horari d'atencié del servei de videoassisténcia és de dilluns a
divendres de 09:00 a 14:00.

Presencialment en una oficina de registre (per al tramit de la
identificacié s’ha d’anar personalment NO ES POSSIBLE LA
REPRESENTACIO). Des de l'oficina podran fer el registre a la
plataforma Cl@ve per tu. Ells et facilitaran una carta amb el codi
d'activacié (PUK) que hauras d'introduir a 'URL que indica el
document i a continuacié establir la teva contrasenya per finalitzar
aixi l'alta.

4.3 Qué hem de fer com a oficina que registra a plataforma Cl@ve.
Identificacié

Si un ciutada acudeix a la nostra oficina per registrar-se a la plataforma Cl@ve
obtindra el sistema d'autenticacié Cl@ve Permanent pero, com ho hem de fer?

Per registrar la ciutadania a la plataforma de Cl@ve disposem d'una aplicacié que
esta disponible a la seu electronica de 'Agéncia Tributaria, <www.agencia
tributaria.es>.

El cami per arribar a I'aplicacié és Sede Electronica / Todos los tramites / Otros
servicios / Administraciones publicas / Oficinas Registro Cl@ve otros organismos
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC31.shtml

L'accés es fa amb certificat electronic, de manera que el navegador ens mostra
una finestra amb el nostre certificat i ens demana el PIN.
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4.4 Quines dades s6n necessaries per registrar un ciutada a CL@VE?
La documentacié a aportar per l'interessat és:

Ciutadans espanyols:

Han d'acreditar la seva identitat presentant el document nacional d'identitat (DNI)
en vigor. No es poden dur a terme registres amb altres documents com el
passaport o el permis de conduir.

Ciutadans estrangers:

Per al registre presencial d'un ciutada estranger és imprescindible que aquest
tengui assignat un numero d'identificacio d'estranger (NIE), que haura de quedar
registrat en el procés. Per verificar la identitat del ciutada estranger que es
registra en el sistema Cl@ve, cal que presenti un document identificatiu amb
validesa legal: certificat de registre de ciutada de la Unid, o targeta d’'identitat
d’estranger (TIE), o permis de residencia’; juntament amb la documentaci6 que
acrediti la seva identitat, expedida per les autoritats competents del pais d'origen
o de procedencia. Atencio, el TIE no es considera un document identificador, sin6
un document que acredita la residencia legal a Espanya. Per poder dur a terme el
procés d'identificaci6 amb totes les garanties, s'han d'aportar, a més, els
documents expedits per a aquest fi: documentacié que acrediti la seva identitat
expedida per les autoritats competents del pais d'origen o de procedéncia
(passaport, document identificatiu, etc.).

BREXIT:

Instruccions sobre la manera de tractar els casos de ciutadans britanics que
pretenguin donar-se d'alta a Cl@ve a partir de I'1 de gener de 2021:

- El Certificat de Registre de Ciutada de la Unié és un document valid per registrar-
se a Cl@ve per a tots els ciutadans britanics que el tinguin de forma prévia a I'l de
gener de 2021.

- També és valida per registrar-se a Cl@ve la targeta d'identificacié com a
beneficiari de I'article 18.4 de I'ACORD sobre la retirada del Regne Unit de Gran
Bretanya i Irlanda del Nord de la Uni6 Europea i de la Comunitat Europea de
I'Energia Atomica (2019/C 384 1/01) que posseeixin els ciutadans britanics
residents a Espanya que hagin optat per aquesta opcié.

Apatrides:

Persones que no sOn considerades com a nacionals per cap Estat, d'acord amb la
seva legislacio, i manifesten mancar de nacionalitat i la documentaci6 necessaria
per gestionar l'alta a Cl @veu.

Les persones que tinguin reconegut a Espanya l'estatut d'apatrida, poden
tramitar l'alta a Cl@ve, exhibint, juntament amb la Targeta d'Identitat d'Estranger

1ATENCIO: els documents relacionats no es consideren un document identificador, siné un document que acredita
la residencia legal al nostre pais. Per poder realitzar el procés d’identificacié amb totes les garanties cal utilitzar els
documents expedits amb aquesta finalitat. La Llei 4/2000 de drets i llibertats dels estrangers a Espanya obliga la
persona a portar la documentacié que acrediti la seva identitat expedida per les autoritats competents del pais d'origen
o de procedéncia.
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o Permis de Residéncia, el "Document d'identitat d'apatrida”, atés que és el que fa
la funcié equivalent a un Passaport

Menors d’edat:

En el cas del registre d'un menor d’edat, s’ha d’'aportar:

— Documentacié que justifiqui la identificacié del pare, mare o tutor legal que faci
la sol-licitud en nom del menor d’edat.

— Document que justifiqui la patria potestat: llibre de familia o document expedit
pel registre civil a aquest efecte, resolucié judicial de nomenament de tutor, etc.
— Al'menor se li ha de sol-licitar el DNI en vigor, o la documentacié legalment
establerta en el cas que sigui estranger.

4.5 Com es fa el registre del ciutada a Cl@ve?

Una vegada identificat el ciutada, introduiu les seves dades a l'aplicacié per
formalitzar-ne l'alta en el registre Cl@ve.

— Verificacié de dades d’'identitat amb la DGP

Durant el procés de registre es fa una verificacio en linia de les dades d'identitat
en els serveis de la Direccié General de la Policia.

En el cas que la connexié amb aquest servei no estigui operativa o si la resposta
d’'aquest es demora més de 30 segons, es mostrara un missatge que indicara que
no ha estat possible accedir a les dades del ciutada i que, com a consequencia
d’aix0, no es pot completar el registre.

— Teléfon mobil i correu electronic

El ciutada ha d'aportar un nimero de telefon mobil que pertanyi a una operadora
que presti els seus serveis a Espanya i una adreca electronica, que s’hauran
d'introduir dues vegades, com a confirmacio, per evitar errors de tecleig. Durant
el procés de registre es verifica que el numero de teléfon mobil no estigui vinculat
a altres ciutadans registrats.

— Documentacié d'acceptacio:

Una vegada emplenades les dades, s'emetra un document d'acceptacié dels
termes i les condicions d'Us, signat pel sistema amb les dades del registre i, en un
full a part, es lliurara un codi d'activacié necessari per al procés posterior
d'establiment de la contrasenya del sistema Cl@ve Permanente. En aquest full
s'informara de la utilitat del codi d'activacié i es recalcara la importancia que es
conservi com a PUK per poder utilitzar-lo com a factor d'autenticaci6 en cas d'oblit
de la contrasenya.

Heu d'imprimir el document d’acceptaci6 per duplicat i el sol-licitant I'ha de signar.
Una copia sera per al sol-licitant i 'altra per ser arxivada a I'Oficina de Registre,
que es fara responsable de la custodia i localitzacié d'aquesta.

A més de donar d'alta a la ciutadania, també es pot:

— Modificar les dades de registre (telefon mobil, correu electronic)
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— Generar un nou codi d'activacié: El ciutada registrat podra obtenir un nou
codi d'activacié (si ha perdut el que tenia o no recorda la contrasenya) a

una oficina de registre.
— Renunciar: el ciutada pot renunciar a la utilitzacié del sistema en qualsevol

moment, tant si no esta registrat a Cl@ve com si hi esta registrat en estat

d'alta.
— Rehabilitar si en un moment previ s’ha renunciat.

4.6 Certificat de registrador Cl@ve

Des del Ministeri de Transformacio Digital i de la Funcié Publica, el passat mes de
novembre de 2024 ens comunicaren que, a partir de I'11 de novembre de 2024,
s'exigirien als empleats publics que actuen com a registradors del Sistema Cl@ve
el compliment dels seguents requisits:

*Realitzar i superar un curs de capacitacio a la plataforma de I'INAP. La
formacié s’ha de renovar anualment. Per realitzar el curs és necessari
registrar-se en la plataforma de I'INAP (vegeu el punt 4).

*Acceptar i complir amb les noves condicions. Els registradors tenen
I'obligacié de realitzar una identificacié fefaent dels ciutadans, exigint
sempre la compareixenca fisica de I'interessat i verificant I'autenticitat dels
documents d'identitat. Davant qualsevol dubte sobre la documentacio
presentada, el tramit haura de ser denegat per a evitar riscos de
suplantaci6 d'identitat.

INSTRUCCIONS:

Aquells que demanin permisos a partir de I'11 de novembre 2024:

Realitzar el curs de capacitacié abans de demanar els permisos.

Juntament amb el PINFO, s'adjuntara el certificat de capacitacié del
S curs per verificar la capacitacio previa dels registradors.

Acceptar i complir amb les noves condicions.

Aquells que ja tenien permisos abans de I'11 de novembre 2024:

Es obligatori realitzar i superar el curs abans de I'1 de gener de
2025. El certificat s’haura d’enviar, a través de les Secretaries
Generals, al Servei de Coordinacio de I'Atencié a la Ciutadania.
Acceptar i complir amb les noves condicions.

L'incompliment d'aquests dos requisits comporta la revocacié del rol de
registrador, aixi com les corresponents sancions disciplinaries si no es
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realitza la identificacié presencial ni es verifica I'autenticitat dels documents
d’identitat de la ciutadania.

Com registrar-se al curs:
Visitau aquesta URL:

https://cas.inap.es/cas/login?service=https%3A%2F
%2Fcampus2.inap.es%2Fv3%2Flogin%2Findex.php
%3FauthCAS%3DCAS

https://cas.inap.es/cas/login?service=https%3A%2F %2 Feampus2.inap.es%2Fv3%2Flogin%2 Findex. php%3FauthCAS%3DCAS
c o oA login? e 5 %2Fv3%2Flogin%2F 93E FACSLIDCAS

sadreces d'i.. @ marca [JESTATALS i+ [ CAB [JWEBS [JEBAPiformacio [JALTRES @3 opos @3 Inici [ master JAEN @3 microsoft365 [ @ Beminguta RFHsb il OPOSPAPERS (3 OneDrive - Virginia Pu... @} camk

Eé e WAV Servicio de Autenticacién

.] Si Vd, estd ya registrado en el INAF, puede acceder a los servicios previa autenticacién mediante los datos de su usuarie del INAP o 2 través del sistema de autenticacién cl@ve para toda la Administracién General del Esta
1 enlace.

Por razones de seguridad, por favor dierre su sesién v su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que requieren autenticacién.

Autenticacién Cl@ve/DNIe Autenticacién INAP OPERACIONES DISPONIBLES

Registrese coma usuarig

Acceso mediante plataforma Introduzca su nombre de usuario y Cambiar la contrasefia / He olvidado mi contrasefia
Cl@ve/DNIe contrasefia.

Unir usuarios

Correo electrénico: Activar cuenta

C | @ V e e DUDAS FRECUENTES DEL SERVICIO DE AUTENTICACION

Acceso mediante plataforma Cl@ve/DNle

[ Avisarme antes de abrir sesién en otros ) R
éProblemas para acceder?

¢Se ha leido Ia guia del punto anterior y todavia no puede acceder?

INICIAR SESION| limpiar

II'lustracid 16: registre com a usuari

Des d'aqui s'accediu a I'enllag clicant en “Registrese como usuario”:
https://cas.inap.es/usermanager/public/actions/registerUser.jsf
i després de passau la verificacio:

Gestion de usuarios del INAP

®Registrarse ¢ Establecer o cambiar contrasefia ¢ Unir usuarios ¢ Activar/Desbloguear cuenta 2 Entrar

T commo o
3 RER ERRSmron
7083 TREEII

Realice la siguiente prueba para acceder a la pagina solicitada

Seleccione el grafico siguiente: Arbol

LIRS I N O

Validar

Il"lustracidé 15: validacio
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Arribareu a la pagina on crear l'usuari:

08 inapees i %W © %

@ marcs DIETAWSi+ [ICAB [IWEBS [IEBAPiformacio CIAURES @ opos @ nici [JmasterJAEN @ microsoft36s [ T Benvinguta RFHab i} OPOSPAPERS (3 OneDrive - Virgnia Pu... @ cambia contras I Akre
E Ft’;‘ FRR S INAT Gestion de usuarios del INAP

©Registrarse Establecer o cambiar contrasefia Unir usuarios ©Activar/Desbloquear cuenta 2 Entrar

Registro de usuario

Correo electrénico *

Doc. Identificativo [NIF

Crear usuario

puede consultar este enlace

Illustracid 16: registre

Una vegada creat l'usuari podreu accedir a tots els cursos elegiu el de Cl@ve
seguiu aquesta ruta:

Inicio-Todos los Cursos -Organismos Externos - Ver Mas - Secretaria
General de Administraciéon Digital SGAD -Registro Cl@ve - Automatricula.

Una vegada fet el curs us heu de descarregar el certificat que heu de penjar al
vostre perfil personal de Regweb.

5 El sistema de reserva de cita (Bitcita)

Bitcita és una aplicacié perque la ciutadania pugui reservar cites a les oficines
d'assisténcia en mateéria de registres. La cita, que és preferent perd no exclusiva
permet una major organitzacio de la feina i evita retard i esperes. Aquestes
reserves es poden fer telematicament des de la pagina web habilitada o cridant el
012, servei d’atencio telefonica de 'Administracié de les Illes Balears.

La web des d'on es reserven les cites de manera telematica és Reserva de cita i
permet la selecci6 de I'oficina, el territori i el servei que es vol sol-licitar:
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Hl
1]
SENERK

TLLES
I, [ ARS
Reserva de cita

MNova app de reserva de cites del GOIB. La pot instal-lar prement el segiient banner.

Irformescid i seleccit de servei > Dades parzonals 3 Ssleccid de cita disponibles ) Resum delacita

& Informacid | seleccit de servei

Poveu cemaenar o'te privie @ on deferminal rombne dofolses ¢ frawds dinfermet pfilizant faphcactd médd grafufte Gt Privie CONE o te'efonant &f 072 Recardeu gua fa cita
privia &5 prafarend pand an cap cas & o patirks para ecoadlr s senvals deenckd prasensial @xcapts @n &l cas Jel servels eEpecMos an quld, di mandrs eezapoione, e as
deturmind

No céatand it tamed ds posalble acudre jas cffiones no adharides &/ senval Ja cfa privia que frobarsu @ Manda; saglant
AW Caal . G SIS e amcinniLta danka rariaten cla, Bresancial !

=  Ragictre d a 10 documends of reglatrs dontrada de docomentacid conslstobe an dalvar constinoda desetts, col-lefuds o comomicacdans gue presanta la clutadania o
las oficdnes d asskEiencks an matera da reglstras da FAdminlstacd da la Comunitat Sutbmoma da las ks Sacars.

=  Ragistre d11 a 30 doecuments: & reglatra Jentrada e docomantackd conslatabe an dalar conaténda descits, sol-lcfuds o comuonicacions gua presarta la cutadania
4 les 0ACines TEERSIENGIE on Matdna g0 regisres o6 [AdminEnacid o8 ke Camunitat ArtBnoma o ks Nes Ealearn

»  Ragistre d31 a 50 documends: & reglafre Jeninada de docomentactd conslateboen dabar consténcla deseris, sol-lofuds o comuonicacions gus presenta la clutedania
ales oficimes Jaaoistincda en matina de reglstres de lAdminkstrecdd Ge ka Comunitat AutBnoma de kes lles Ealears.

»  Fegisine mis die 50 documents: & reglstre dentrads de documeniacid conslataly an cebar constencls descrits, sokicituds o comunicacions gus prasents la
chfadanla @ ks ofcines Jasalstencda e matida de reglatras da [Adminlstacid da la Comuniat Autinoma ds las las Ealaars

= ARG N el sistomna CREVE: alta prasential an o sistama CIEve Darmanent, Que 1S pammatns I0aninear+0s o Mansa ckotronica cavant 4a ks aminktrecions
ndblguas

= Apademc Incorped dapoderaments aged acta, conslafant an Mhablitackd gua wna persona pof sforgar a un tarcer pangud actul on nom sau davant les adminkstracions
pdblguas Lo sls sews organismes pdbles | entfhats de dnaf pdblc vinculats o dapendants.

Ealection] un serval

Sakercion un servel

Ealeccion] un lloz

Sabecchord un o

Exlecsion] una oficieg

Sakecciond primar um sanved | um lioc

Il-lustraci6 17: pagina de sol-licitud de cita d'OAMR (frontpage)

La ciutadania ha d'emplenar les seves dades (DNI, nom, cognoms) i facilitar un
numero de teléfon, mail per si és necessari contartar-la.

Des del punt de vista de les oficines d'assisténcia en matéria de registres, a

I'aplicacié s’hi accedeix mitjancant un enllag i sequidament amb usuari i
contrasenya.

El backoffice de I'aplicacié és un menu simple amb només dues opcions possibles
(a dalt a 'esquerra) anar a «Entitats» (on surten les diferents OAMR) o a «Cites»,

des d'on podem anar a la gestié de les cites assignades o a la recerca de plans
lliures a I'agenda:
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Entitats

i Gestié de cites

Q, Cerca de plans lliures

Il-lustracié 18: menu d'inici

El desplegable d’entitats inclou totes aquelles oficines per a les quals teniu
permisos per a gestionar cites.

Sivolem_crear una agenda per a una OAMR, el primer que s'ha de fer és crear el
recurs, clicant sobre la pestanya “nou recurs” (un recurs és una taula d'atencio al
public).

El seglent pas sera la crear 'agenda, seguirem les passes seguents:
1. Especificar quin tipus de servei prestarem:

e Eltipus de servei que ofereix (Cl@ve, Registre d'1 a 10 documents, registre
de 10 a 20 documents, Apodera,...),

e Les dates perles quals la cream (per exemple d'1 de gener de 2024 a 30 de
juny de 2024)

e L'horari que tindra (de 09:00 a 14:00). En el futur i des d'aquest lloc es
podra ampliar 'agenda (afegint dies i hores) o reduir 'agenda (llevant dies
gue s'’havien ofert en principi) a la pestanya modificacié plans de 'agenda.

2. Perque l'agenda sigui visible a la ciutadania cal fer el que s'anomena
«planificar» i un cop fet (clicant a planifica) 'agenda passa a estar disponible al

public per a reservar cita.

Si el que volem és_gestionar cites hem d’anar al menu gesti6 de cites:

Aquest és un menu senzill amb només dues opcions:
1. Gestio de cites
2. Cerca de plans lliures

Des del menu de gestio de cites, a la pestanya dades generals és possible
consultar les cites (tenim diferents filtres: organitzacio, entitat, Servei, operador,
data,...). Aixi es pot fer una cerca entre les cites concertades per criteris emprant
els filtres. A continuacio si anem a la pestanya de “altres dades” es poden conéixer
meés dades de les persones que han concertat les cites (nif, nom, cognoms, telefon
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mobil, direccié de correu electronic). Aquesta llista és imprimible i aixi es pot
coneixer les persones sol-licitants per dia.

Des del Servei de Coordinaci6 de I'Atenci6 a la Ciutadania recomanam a les unitats
administratives responsables de les oficines d'assisténcia en matéria de registres,
que la cita previa tengui un caracter preferent perd no exclusiu.

Si voleu saber més podeu consultar el manual ampliat de Bitcita que trobareu al
microlloc de les oficines de registre.
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