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1. ADMINISTRACIÓ 

ELECTRÒNICA. PER QUÈ TRÀMITS 

ELECTRÒNICS? 

 

Durant els darrers anys, amb l’entrada de l’era d’Internet a les 

Administracions públiques, aquestes han experimentat una evolució 

extraordinària, basada en el desenvolupament de la innovació 

tecnològica, la reorganització administrativa i la millora contínua 

dels serveis públics. 

L’Administració electrònica és el model d’Administració pública 

basada en l’ús de les tecnologies de la informació i la comunicació (TIC), combinat amb els canvis organitzatius i 

jurídics necessaris, amb l’objectiu de millorar l’eficiència interna, les relacions interadministratives i les relacions de 

l’Administració amb les persones, les empreses i les organitzacions. 

Entre d’altres, com a ciutadans, ens aporta els següents beneficis: 

 

- Accessibilitat als serveis públics 24 hores els 7 dies de la setmana 

- Simplicitat en les tramitacions amb l’Administració 

- Rapidesa i agilitat en l’obtenció del servei requerit 

- Eliminació de la necessitat de desplaçar-se físicament a l’Administració  



 

2. QUI HA DE RELACIONAR-SE ELECTRÒNICAMENT 

AMB L’ADMINISTRACIÓ? 

Llei 39/2015 en l’article 14, punt 2 diu: 

En tot cas, estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electrònics amb les administracions públiques per 

efectuar qualsevol tràmit d'un procediment administratiu, almenys, els subjectes següents: 

 

a) Les persones jurídiques. 

 

b) Les entitats sense personalitat jurídica. 

 

c) Els qui exerceixin una activitat professional per a la qual es requereixi la col·legiació obligatòria, per als 

tràmits i actuacions que portin a terme amb les administracions públiques en exercici de l'activitat 

professional esmentada. En tot cas, dins d'aquest col·lectiu s'hi entenen inclosos els notaris i registradors de 

la propietat i mercantils. 

 

d) Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se electrònicament amb l'Administració. 

 

e) Els empleats de les administracions públiques per als tràmits i actuacions que efectuïn amb elles per raó 

de la seva condició d'empleat públic, tal com determini reglamentàriament cada Administració. 

 

3. Reglamentàriament, les administracions poden establir l'obligació de relacionar-se amb elles a través de 

mitjans electrònics per a determinats procediments i per a certs col·lectius de persones físiques que per raó 

de la seva capacitat econòmica, tècnica, dedicació professional o altres motius quedi acreditat que tenen 

accés i disponibilitat dels mitjans electrònics necessaris. 



 

3. COM ENS IDENTIFIQUEM? ELS CERTIFICATS 

DIGITALS. 

A la seu electrònica de l’Ajuntament d’Agramunt, per realitzar tràmits electrònics com a empresa, 

entitat o associació necessitem disposar d’un certificat digital. 

Un certificat digital és un document electrònic signat per una autoritat de certificació, que 

garanteix a les terceres persones que el rebin o l'utilitzin una sèrie de manifestacions que s'hi 

contenen, com per exemple, la identitat de la persona, les autoritzacions, la seva capacitat per 

realitzar un determinat acte, etc. 

L'ús del certificat digital garanteix: 

 

- La identificació de l'emissor. Només pot haver enviat la informació la persona que el signa. 

- La integritat de la transacció. S'ha rebut tota la informació i aquesta no ha estat manipulada per 

cap persona no autoritzada. 

- L'acceptació dels compromisos adquirits per via electrònica. La signatura electrònica reconeguda 

té el mateix valor legal que la firma manuscrita. 

- La confidencialitat de l'enviament. Una comunicació xifrada només pot ser llegida pel seu 

destinatari final i no pot haver estat manipulada. 

 



 

4. El certificat de la FNMT. El certificat que necessitem 

com a empreses o associacions 

La Fàbrica Nacional de Moneda i Timbre emet un Identificador digital vàlid per identificar-nos i 

realitzar tràmits com a empreses o associacions. Aquest certificat no té format físic, es tracta d'un 

arxiu que cal instal·lar a l'ordinador. En el nostre cas necessitarem el que es denomina un 

CERTIFICAT DE REPRESENTANT o si som autònoms podrem sol·licitar el de PERSONA 

FÍSICA.  Per aconseguir-lo s'ha de sol·licitar a la web www.cert.fnmt.es 

IMPORTANT! Hem de tenir en compte que per realitzar els tràmits de sol·licitud de certificat ho 

haurem de fer des de els navegadors: 

• Mozilla Firefox. La versió 69 i superiors no estan suportades. 

• Internet Explorer, si ens volem estalviar problemes de 
versions 

 

NOTA: Al web disposen d’un Manual de Sol·licitud de Certificat de Representant que ens explicarà 

pas per pas com sol·licitar el nostre Certificat de Representant, també disposen de vídeos 

explicatius per facilitar-nos el tràmit. 

 

 

 

http://www.cert.fnmt.es/ca/home


 

4.1 PREPARANT-NOS PER SOL·LICITAR EL CERTIFICAT. 

CONFIGURACIONS PRÈVIES. 

Al web de CERES trobem un configurador automàtic del navegador Internet Explorer per tal de procedir a la 

sol·licitud del certificat sense problemes  (Executar com Administrador). L’enllaç per descarregar el configurador el 

trobarem al Manual de Solicitud Certificado Representante (Pàgina 7) 

 

 
https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10528994/Configurador_FNMT_RCM.exe 

• No formatar l'ordinador, entre el procés de sol·licitud i el de descàrrega del certificat. 

• S'ha de realitzar tot el procés d'obtenció des del mateix equip, amb el mateix usuari i el mateix navegador. 

• No realitzar actualitzacions en l'equip mentre duri el procés. 

• A vegades és necessari desactivar l'antivirus 

https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10528994/Configurador_FNMT_RCM.exe


 

 

4.2 Quin certificat de la CERES de la FMNT necessitem pel 

nostre cas? 

Si som autònoms podrem sol·licitar un CERTIFICAT DE PERSONA FÍSICA (el més senzill), 

però hem de saber que per EMPRESES i ASSOCIACIONS necessitem un representant denominat 

CERTIFICAT DE REPRESENTANT. I... 

Tenim tres tipus de Certificats de Representat atenent a la nostra tipologia empresarial o si 

som una associació, aquests son: 

• Representant de Persona Jurídica. (PJ): S’expedeix tant a persones físiques com a 

representants (quan no siguin Administrador Únics o Solidaris) de les persones físiques. En 

general sol·licitaran aquest certificat: 

▪ Les societats que tinguin com a administrador únic una altra societat. 

▪ Societats anònimes i limitades si el representant de la societat és un mancomunat, 

apoderat, soci únic, president, conseller, conseller delegat solidari, administrador 

conjunt, liquidador, etc. I té poders específics de representació que permetin l’ús 

d’aquest certificat. 

▪ Societats col·lectives 

▪ Societats comanditaries 

▪ Societats cooperatives 



 

▪ Associacions, fundacions, partits polítics, sindicats, associacions de consumidors i 

usuaris, organitzacions empresarials, federacions esportives i d’altres associacions 

amb personalitat jurídica. 

▪ Societats civils, congregacions o institucions religioses, etc.  

 

• Representant para Administradores Únics i Solidaris. (RAUS): Aquest tipus de 

certificat s’emet per a la relació de les Persones Jurídiques a través dels seus representants 

legals en les seves relacions amb les Administracions Públiques si el representant de la 

societat és administrar únic o solidari inscrit correctament en el Registre Mercantil. 

• Representant d’Entitat sense personalitat Jurídica. (ESPJ):S’expedeix tant a les 

persones físiques com als representants de les entitats sense personalitat jurídica pel seu ús 

en les seves relaciones amb Administracions Públiques, etc. Poden sol·licitar-lo: 

▪ Comunitats de bens, titularitats compartides d’explotacions agràries 

▪ Comunitats de propietaris 

▪ Juntes veïnals 

▪ Fons de garanties d’inversions 

▪ Fons d’actius bancaris 

▪ Etc. 

 

 



 

 

 

 

ADMINISTRADOR ÚNICO O 

SOLIDARIO  

PERSONA 

JURÍDICA 

ENTIDAD SIN 
PERSONALID

AD JURÍDICA 

24 Euros* 14 Euros* 0 Euros 
 

*IMPOSTOS NO INCLUITS. PREUS A 28/08/2020 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En cas de dubte sobre quin tipus de 

certificat de la FMNT sol·licitar podeu: 

Escriure al formulari de contacte: 

https://www.sede.fnmt.gob.es/contacto 

Trucar a: CERES (Departament Consultes 

Certificats Electrònics):   

91 740 69 82 / 91 704 01 91 / 

902 18 16 96 
 

 

https://www.sede.fnmt.gob.es/contacto


 

4.3 REALITZAR LA SOL·LICITUD PER OBTENIR UN 

CERTIFICAT 

Un cop sabem quin tipus de certificat necessitem i ens hem assegurat d’accedir al web amb 

l’Internet Explorer, en primer lloc des de la mateixa pàgina principal de CERES ens dirigirem a 

l’apartat Obtenga / Renueve su Certificado Digital. 

 



 

A continuació farem clic a 

 

 



 

 



 

Llegirem la informació que ens mostra la pàgina i farem clic a Solicitud vía Internet de su 

certificado 

 



 

Escullirem la forma de sol·licitud del certificat. Habitualment serà Sol·licitud sin 

certificado 

 

 
 

 

 

 



 
 

A continuació omplirem la informació que ens sol·licita i farem clic a Enviar petición: 

 
 

Acte seguit rebrem un correu electrònic a la direcció facilitada amb el codi de la sol·licitud. 

ANOTAREM I GUARDAREM AQUEST NÚMERO QUE SERÀ IMPRESCINDIBLE PER 

CONTINUAR 



 
 

4.4 ACREDITACIÓ A UNA OFICINA DE L’AGÈNCIA 

TRIBUTÀRIA 

 

El següent pas és acreditar-nos en una oficina d’HISENDA, caldrà demanar cita prèvia i 

aportar la documentació que ens sol·liciten que portem. 

 

Aquesta documentació a presentar estarà detallada en el correu electrònic que hem rebut 

amb el codi de sol·licitud i també ho podrem consultar en el Manual disponible al web). 

 

Per demanar cita prèvia tenim dos opcions: 

-Telèfon: 901 200 351 o 91 290 13 40 

-Via web: https://www.agenciatributaria.gob.es 

 
 

Una de les que ens quedaria més prop seria a Tàrrega 

Av. de la Generalitat, 68, 25300 Tàrrega. 

 

 
 

 

 

 



 
 

Entre el tipus de procediment per a la Cita prèvia seleccionar el següent: 

 
 

 

 



 
 

 

 
A continuació haurem de seleccionar l’oficina on ens volem acreditar (per exemple 

Tàrrega) i seleccionar d’entre els dies i hores disponibles per a sol·licitar la cita. 



 

 

Un cop tenim la cita, acudirem el dia i hora indicada a la cita amb la documentació que ens 

sol·liciten. 

Una vegada acreditats rebrem un correu electrònic amb un enllaç de descàrrega del certificat. Que 

caldrà instal·lar en el nostre equip. És important seguir les instruccions que ens van facilitant per 

tal de fer-ho tot correctament. 

 

NOTA: El procediment pot variar mínimament segons 

el certificat sol·licitat. S’haurà d’abonar una quantitat 

depenent del certificat sol·licitat. 

 En cas de dubte amb qualsevol qüestió podeu 

contactar amb el Departament de CERES o el telèfon 

d’Atenció d’Hisenda. 

 

 

 

 

 



 

5. COM ACCEDEIXO A LA SEU ELECTRÒNICA DE 

L’AJUNTAMENT D’AGRAMUNT? COM INICIO UN 

PROCEDIMENT? 
 

En primer lloc accedir al web de l’Ajuntament agramunt.cat , a continuació clicarem en la imatge que ens 

porta la Seu Electrònica. El navegador recomanat pels tràmits electrònics és GOOGLE CHROME i cal 

comprovar que estigui actualitzat: 

 



 

En el catàleg de tràmits hi trobarem els diferents tràmits que podem realitzar dividits en 

categories i subcategories. També hi trobarem el tràmits destacats. Exemple amb tràmit de 

Sol·licitud d’instal·lacions i equipaments municipals 

 



 

Si fem clic en uns dels tràmits se us obrirà una fitxa informativa del tràmit escollit, indicant la 

documentació que heu de presentar juntament amb la sol·licitud i la normativa aplicable.  

Per iniciar el procediment de sol·licitud electrònicament, heu de triar Tramitació 

electrònica. 

 

Acte seguit ens sol·licita que ens identifiquem electrònicament... 



 

 



 

 



 

 

 

  



 

6. EL TRÀMIT ELECTRÒNIC 

En primer lloc hem d’escollir la forma en la qual anem a actuar sobre el tràmit, si com a interessat 

o com a representant. Una vegada seleccionat premem COMENÇAR 

 



 

A continuació serà tan senzill com anar omplint els camps del formulari que se’ns demana per presentar el nostre 

tràmit. Juntament amb la documentació requerida o marcant les declaracions responsables, segons cada cas. És 

del tot indispensable que en la sol·licitud hi feu constar una adreça electrònica on voleu rebre les notificacions, atès 

que les notificacions i les comunicacions a persones jurídiques han de ser sempre per mitjà electrònic. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. VULL CONSULTAR L’ESTAT D’UN TRÀMIT 

Tornem a la pàgina principal de la Seu Electrònica de l’Ajuntament d’Agramunt, ens dirigim a la 

secció La meva carpeta electrònica. 

 



 

A l’apartat Els meus expedients podem consultar l’estat de tramitació d’un determinat tràmit: 

 

Fent-hi clic podrem descarregar de nou el rebut de presentació o documentació associada. 

 



 

Podrem fer amb el mateix per veure tots els registres presentats en el nostre nom a la secció 

Registres presentats 

 

 



 

8. HE REBUT UNA NOTIFICACIÓ. COM HI ACCEDEIXO? 

Incoat l’expedient administratiu que correspongui, quan s’hagi de comunicar o notificar als 

interessats el requeriment de documentació, la resolució parcial o la definitiva del tràmit, etc. 

rebreu un correu electrònic (a l’adreça que haureu fet constar en la sol·licitud a efectes de 

notificacions) que us indicarà un enllaç cap a la Seu Electrònica de l’Ajuntament. 

EXEMPLE: 

“Pel present escrit li informem que li ha estat emesa una notificació, al contingut de la qual pot accedir, prèvia compareixença electrònica 

a la seu electrònica: http://agramunt.eadministracio.cat; fent clic en aquest enllaç. 

En cas de no accedir al seu contingut, s'entendrà REBUTJADA de conformitat amb l'article 43.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del 

Procediment Administratiu Comú de les Administracions Públiques. El rebuig de la notificació tindrà els efectes estipulats, i s'entendrà 

efectuat el tràmit de la notificació, seguint-se el procediment. 

 

Rebi una cordial salutació ,  

 

Ajuntament d' Agramunt  

Oficina Auxiliar de Registre Electrònic  

Plaça de l'Església, 1  

25310 : Agramunt Catalunya  

E-mail : ajuntament@agramunt.cat  

Tlf : 973390057  

Fax : No disponible“ 

Fent clic a l’enllaç ens porta a identificar-nos a la seu electrònica de l’Ajuntament d’Agramunt. Cal 

a dir que ens haurem d’identificar amb el certificat que ens permeti identificar-nos amb el CIF amb 

que hem realitzat el tràmit: 

http://agramunt.eadministracio.cat/
http://agramunt.eadministracio.cat/enotifications
mailto:ajuntament@agramunt.cat


 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

Un cop identificats veurem la nostra Bústia Electrònica (aquesta també és accessible des de la 

Carpeta electrònica). Farem clic a Rebre notificació per rebre-la.  

 

 

 



 

Cal marcar he llegit l'avís legal i manifest la meva voluntat d'accedir a la notificació i accedir a 
la notificació o comunicació. 
 

 

 

 
 

 



 

Finalment ens podem descarregar la notificació o comunicació fent clic a l’enllaç del document. 
 

 

 

Els documents rebuts són en format PDF i estan signats digitalment, els podeu guardar o imprimir, 
i per obrir-los us recomanem que utilitzeu l’Adobe Acrobat Reader 2019 o superior. Abans 

d’imprimir-los penseu també en el medi ambient. 
 



 

 

 

Gràcies per la vostra atenció. 

 

ajuntament@agramunt.cat 

973 39 00 57 

http://www.agramunt.cat/  

mailto:ajuntament@agramunt.cat
http://www.agramunt.cat/

