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e Que és la Seu
Electronica

Una seu electronica és un lloc web que esta a disposicié dels
ciutadans a Internet i del qual és titular una administracié
publica encarregada de gestionar-la i administrar-la amb la
finalitat d'exercir les seves competéencies.

La Seu Electronica de I'Administracié de la CAIB és a |'adreca
<http://www.caib.es>, per mitja de la qual els ciutadans i les
empreses poden accedir a la informacid i als serveis i tramits
electronics de ['Administracié de la Comunitat Autonoma en
qualsevol moment i estalviant temps.




2 » Que pots trobar a
la Seu Electronica?

A la Seu Electronica trobarem, entre daltres, linventari
automatitzat de tots els tipus de procediments administratius
que tramiten els organs de Administracié de la Comunitat
Autdonoma i els ens que integren el sector public instrumental,
sempre que exerceixin potestats administratives.

Els organs de la Comunitat Autonoma, els organismes
autonoms i la resta dens que integren el sector public
instrumental, quan exerceixin potestats administratives, son
responsables dintroduir i actualitzar la informacié i les dades
en lInventari de procediments, incloent-hi la documentacié
requerida i, si escau, els models documentals.



e Com pots trobar el
procediment que
cerques?

Quan entram a la Seu Electronica aquesta és la pantalla que veim

(& Seu Electronica - Persones

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Govern de les llles Balears

Inici > Seu Electronica > Persones

Tots els LES MEVES GESTIONS

vostres tramits %
en linia Consultau els vostres expedients
irebeu avisos i notificacions

= - electroniques
Persones @ Empreses ? Administracions ?
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Una manera de hacer Furops

Seu Electronica j e I
Queé és una seu electronica? Introdueix el nom:
Registre Electronic i una manera de hacer

( europa. + > *

Calendari, data i hora oficial

Sistemes de signatura Filtra segons categories:
electronica acceptats o {

L ajaSeuEl i i Mateéria C.( Tipus de L Unitat e-Administracié
Proteccio6 de dades procediment Administrativa

0 materies 0 tipus seleccionats 0 seleccionat

Normativa autonémica seleccionades
Cataleg de simplificacio ‘ Accessos directes
documental : Amb termini de presentacio obert [C] Amb tramits telematics
Cataleg de serveis ‘
Organigrama : [Netejaelfite |  Mostra'm els procediments l

Presidéncia

Vicepresidencia i “0“elals
Conselleria d'Innovacio, i i . -
Recerca i Turisme CONVOCATORIA VISIBLES 2016 Millora de I'ocupabilitat de les persones
: treballadores desocupades de més edat de la qual es preveu cofinangar-ne un 50%
Conselleria de Presidéncia amb carrec al Programa Operatiu FSE 2014-2020 de les llles Balears



Per trobar un procediment el primer que s’ha de fer és seleccionar
cap a qui va dirigit aquest procediment.

Hi ha tres pestanyes i ”"hem de triar una

™ T Slectiboiques

Persones

Si cerques un procediment dirigit a o
persones fisiques i a la ciutadania

en general

PERSONES ?

Quin procediment cercau? 2¢

Empreses

Si cerques un procediment dirigit a o
persones juridiques, autonoms,

cooperatives, associacions,
PERSONES ‘. fundaCIonS. ONG'S...

Quin procediment cercau? 203 .-.c.mer

Administracions

Si cerques un procediment dirigit a o

altres administracions publiques o

ens, organismes i entitats que
PERSON!I  integren el sector public (consorcis,

organismes autonoms, eftc...)

Quin procediment cercau? 2e3




Una vegada que hem triat el bloc de destinatari ens trobam els
seglents filtres que ens ajudaran a trobar el procediment amb
més facilitat, encara que no sigui obligatori seleccionar-los per
trobar-lo.

203 procediments
Introdueix el nom:
Filtra segons categories:
i Materia |;/, Tipus de procediment 1 Unitat Administrativa
Amb termini de presentacié obert Amb tramits telematics

Introdueix el nom:

Aqui hem de posar una breu descripcié del procediment i fins
i tot una paraula que sigui clau per a aquest procediment. No
passeu pena pels accents i les majuscules.

Un exemple:

Introdueix el nom:

discapacitat

Filtra segons categories:
Ens trobam tres filtres

Filtra segons categories:

i Matéria (# Tipus de A Unitat Administrativa
procediment



Si clicam al filtre matéria se'ns obre el segient desplegable
on trobam 7 grups de materies.

Filtra segons categories:

i Materia C’, Tipus de L Unitat Administrativa
procediment

Materia
Economia, empreses i treball ~

Educacié, cultura i esport
Habitatge i transport ~

Medi ambient, agricultura i pesca ~
Salut i prestacions socials
Serveis a la ciutadania ~

Tecnologia i innovacié »

Cada grup de mateéries es desplega amb altres
submatéries més concretes.

Matéria
Economia, empreses | treball ~ Educaclo, cultura i esport ¥
Habitatge | transport Medi amblent, agricultura | pesca »
Habitatge 1 arquitectura Agricultura | ramaderia
Transport Medi ambient
Pesca i medi mari
Recursos Hidrics
Salut | prestacions soclals » Serveis a la clutadania v

Tecnologia | Innovacié »
Administracié electronica
Innovacioé | recerca

Tecnologia | comunicacions



Pots seleccionar un o varis grups de materies aixi
como varies materies de diversos grups

Matéria
Economia, empreses | treball v ¢ Educacid, cultura | esport v
Habitatge i transport ~ Medi ambient, agricultura i pesca ¥
¢ Salut| prestacions soclals « Serveis a la clutadania ¥
Cooperacid

7 Dependéncia

7 Discapacitat
Familia
Igualitat
Immigracio

v Menors
Prestacions socials

Salut

Tecnologia | innovacié v

Si clicam al filtre tipus de procediment, se’ns obre el
seglent desplegable

Fiitra segons categories:

i Matéria (Z Tipus de procediment A Unitat Administrativa
8

Tipus de procediment

Acreditacions, Homologacions Altres
Titulacions
Autoritzaciones, llicéncies | Comunicacions, informes
concessions declaracions responsables
Infraccions | sancions Ordenacié administrativa
Processos selectius | de capacitacio Reclamacions, Denuncies | Queixes

Registre i publicacions Subvencions, ajuts, beques i premis

Ens permet filtrar els procediments segons les

tipologies que apareixen en el desplegable. En podem
triar més d'un.



Ara ens queda poder filtrar per unitat administrativa

Aqui podem filtrar els procediments segons la conselleria,
departament o servei que instrueix el procediment que
cercam.

Clicam damunt i podem anar seleccionant , afinant cada
vegada més.

Filtra segons categories:

|
\

L Unitat Administrativa

1

Organ o Servel Instructor

Per acabar ens queden dos filtres que podem seleccionar:

Amb termini de presentacié obert Amb tramits telematics

Aquests filtres ens permeten veure només el procediments
que tenguin obert el termini de presentacié aixi com els que
tenen tramits que es poden realitzar de forma telematica.



Una vegada emplenats els filtres només ens queda clicar a

S |

Quin procediment Cercal? 0 .ccosmes

Introdueix el nom:

Exemples: ajudes per estudiar a 'estranger, icencia de pesca

Filtra segons categories:

B maticia Z Tpusde AL unitat
procediment Administrativa
g 4 seleccionat
Amb termini de presentacié cbert Amb tramits telematics

Netoja ol fitre Mostra'm els procediments

Si no ens surt el procediment que cercavem, clicam a

.

Seu Electronica

Qué és 9"37““ Heu cercat a la unitat administrativa Govern de les llles Balears la matéria/les
SPRComoR materies Educacio, cultura | esport Public objetiu: Persones.

Registre Electronic
Calendari, data i hora oficial

Sistemes de signatura
electronica accep!
emprats a la Se

Procediments

Torna a finici |

53 Procediments dispenibles, mostra-me'n m 20 Tots per pagina.

Electronica

Proteccié de dades © Subvencions, ajuts, beques i premis

Normativa autondmica Resolucié de la consellera de Transparéncia, Cultura i Esports per la
P - qual s'aproven les bases de la convocatéria de les subvencions per al

s;::: ::teal’ impificacto suport als programes de tecnificacié esportiva de les federacions

esportives de les llles

Cataleg de serveis Direccié General d'Esports i Joventut

Organigrama Tramit : Sol ficitud Obert

Presidéncia

Vicepresidéncia i

Conselleria d'Innovacié, © Subvencions. ajuts, beques i premis

Recerca i Turisme



tornam a la pagina dinici.

: 2 Quin procediment cercau? 0 .cosmens

Seu Electronica

Qué és una seu
electronica?

Registre Electrénic checapackat
Calendari, data i hora oficial

Sistemes de signatura
electronica acceptats o
emprats a a st:’ i Matoria 1 Tipus de L Unitat

Electronica 5 3 procediment o {Amnlntsllrntxvu

Proteccid de dades
Normativa autonémica

Cataleg de simplificacio Organ o Servel instructor:
documental

Catleg de serveis Govern de les lles Balears

Introdueix el nom:

Filtra segons categories:

Organigrama
Presidéncia

Vicepresidéncia |
Conselleria d'Innovacid,
Recerca i Turisme

Conselieria de Presidéncia Servel de Prestacions Socials
Conselleria d'Hisenda i
Administracions Publiques
Conselleria d’'Educacié i
Universitat

Conselleria de Serveis Socials | Cooperacid

Direccié General de Dependéncia

¢ Amb termini de presentacio obert Amb tramits telematics

Clicant a

VIR USRS VST a3

Neteja el filtre Mostra'm els procediments

S'esborren tots els filtres que haviem seleccionat, i llavors
podem comencar a filtrar de bell nou.



