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En aquest espai volem compartir amb vosaltres tot el coneixement que tenim a
I'Ajuntament. Moltes persones heu anat creant de manera personal i desinteressada mini
manuals, a nivell d'usuari/a, de diferents aplicatius o programes que utilitzem diariament.
Hem volgut reunir tots aquest material i fer una eina col-laborativa en un mateix espai
perqué estigui a I'abast de tothom.

Us animem a que ens feu arribar tot alld que creieu que pot interessar a la resta del
personal i que pot millorar la seva feina.

Moltes gracies a totes les persones que ens ajudeu a anar ampliant aquest material de
suport!!
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US DE L'APLICACIO EACAT

Com pujar un anunci al E-Tauler

Sovint heu de publicar anuncis al portal E-Tauler, dins la pagina de I'EACAT. El primer
que heu de fer, si no teniu usuari/a, és parlar amb informatica perque us donin d'alta
com a usuari/a de la plataforma EACAT. Un cop ho tingueu ja podeu fer servir aquest
manual que us adjuntem.

€-TAULERC

Tauler Electronic d’Edictes

E-tauler

Notificacions electroniques

Necessites fer una notificacio electronica? Recorda que la majoria de les notificacions
electroniques ja poden realitzar-se des del gestor d'expedients EPAC. En aquest
document trobaras les indicacions necessaries per realitzar notificacions electroniques
des del propi gestor d’expedients EPAC i des de la plataforma ENOTUM. Descobreix
totes les funcionalitats dels dos sistemes!
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“«

(.) " Com utilitzar ENOTUM

Com fer tramitacions geneériques

EACAT ><

L'extranet de les
administracions catalanes

g EACAT - Tramesa generica

Com penjar un conveni

Has de penjar un conveni a la plataforma de I'EACAT? Aqui et deixem un manual ben
complert.
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EACAT - Pujar conveni

TEMES DE CONTRACTACIO

Com faig un contracte abreujat?

En aquest enllag trobaras tota la informacié sobre com fer un contracte abreujat i com
fer la gestid de I'expedient EPAC.

Tot el que vols saber dels Contractes Abreujats

Com puc fer un Contracte Menor?

Per fer un contracte menor has d'anar a les Aplicacions corporatives i orbrir un nou
expedient de Contractes Menors (CM). Aqui trobaras un manual «pas a pas» i molta més
informacio.

Tot el que vols saber dels Contractes Menors

Com publicar els contractes menors al perfil del contractant

Amb aquesta instruccio, tindras el pas a pas de com entrar al perfil del contractant i
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publicar un contracte menor que necessiti publicitat.

Publicacié de Contractes Menors al perfil del contractant

Com fer comandes en linia de material d'oficina

En aquest apartat t'expliquem com fer les comandes en linia amb els proveidors
adjudicats en la licitacié del Material d'oficina i material de manualitats i jocs de taula .

Material oficina LOT 1

Material manualitats i jocs de taula LOT
2i3

Certificats Agencia Tributaria i Seguretat Social

Si necessites demanar a un proveidor la documentacié d'estar al corrent de pagament
amb I'Agencia Estatal d'Administracié Tributaria (AEAT) i amb la Tresoreria de la
Seguretat Social (TGSS), aqui sabras com fer-ho.

Certificats AEAT i TGSS
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GESTIO D'EXPEDIENTS

Gestio d'expedients EPAC

Tot el necessites saber de la gestié d'Epac ho trabara en aquest link de la intranet.

shutterstiock com - £32073857

()(J Gesti6 expedients

Necessites delegar la teva signatura a I'Epac?

Segueix aquests instruccions i podras delegar la teva firma electronica a algu altre.

N/
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Delegar firma electronica

TEMES DE COMPTABILITAT
Utilitats del GEMA
B d
=T

Si vols saber tot sobre I'aplicatiu GEMA, aqui et deixem el
manual que ens han preparat desde Comptabilitat

Descarrega't el manual

Com s'ha de donar d'alta un tercer

Si necessiteu que una empesa proveidora facturi una feina, cal que es déni d'alta com a
tercer a la BBDD de comptabilitat. T'expliquem com:
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unviamani At
ﬁ’ Mumtamant Seu electronica

€ Alta de tercer amb informacia bancaria

-
. Donar-d'alta

Com saber el saldo d'una partida

&
. Saber el saldo

Fer un informe (.xlIs/.pdf) de les factures

Aqui tens un mini manual de com fer un informe en excel o pdf de les factures que
gestiones i saber si estan o no pagades.

/7

0 Com extreure informe de factures

Despesa per partida/projecte
Aqui tens el pas a pas per treure un informe amb la informacié sobre la despesa d'un
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projecte i/o partida i per saber quin import et queda pendent d'una AD.

Informe de despesa

Llistat del disponible d'una partida

Aqui t'expliquem com fer un llistat per saber el disponible d'una partida i/o projecte.

Llistat disponible

Tramitacio factura obres

Aqui t'expliquem com tramitar les factures o certificacions d'obres.

Tramitacio factures

Com saber la data d'aprovacio d'una factura?

Aprovacio6 factures
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Altres utilitats comptables

Com facturar electronicament

Si necessiteu tenir la informaci6 per donar als vostre proveidors de com facturar, us
deixem aquesta petita instruccio:

FACTURA ELECTRONICA
L& BARRA

a

. Com presentar una factura

Descarregar-se el programa e-facturae

a

0 Com descarregar e-facturae
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Com fer el seguiment de les factures de les empreses proveidores a I'E-
FACT

Ajudem els nostres proveidors

ALTRES TEMES D'UTILITAT

Recursos d'aplicatius

Com obternir I'idCAT mobil

El Consorci d'Administracié Oberta de Catalunya (AOC) t'explica en un video com obtenir
I'ildCAT Certificat per poder signar electronicament mitjancant amb el DNI o la targeta
sanitaria.

Consorci
. Administracié Oberta
de Catalunya

idCAT Certificat
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AY.

Com fer un enviament amb RD Post

Si necessites fer un enviament/notificacié de documentacio6 fora de Castelldefels, aqui et
deixem un «pas pas» de com fer-ho.

GRUPO ALy

r , RD Post

Donar-se d'alta al GESTFORMA

La plataforma GESTFORMA és I'eina que té la Diputacié per gestionar la formacié que
ens ofereix cada any. Un cop et donis d'alta podras inscriure't a qualsevol curs i
descarregar-te les acreditacions.

Diputacio

Barcelona
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Dona't d'alta

Consultar els estatuts d'una entitat

Si vols saber si una entitat ha presentat els seus estatuts, ho pots fer amb I'aplicacié de
Buroweb. T'expliquem com:

Entitats Castelldefels

El mdn de les Disconformitats Ciutadanes (DC')

Procediment Disconformitats ciutadanes

Com podem gestionar I'aplicatiu d'objectius del Pla d'Accié Municipal
(PAM)?

Si vols saber com gestionar els objectius del Pla d'Accié Municipal, mira't aquesta
instruccio.

PAM
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Necessites reservar un vehicle?

Si has de sortir per feina i necessites un vehicle, a Logistica tenen tot el que necessites.
Mira't aquest document per reservar-ne un.

Vull reservar un vehicle

Tens alguna incidéncies amb les maquines de vending?

Us expliquem com gestionar les incidencies que podeu tenir com usuaris/usuaries de
les maquines de begudes i snacks, segons el tipus d'incidencia.

Maquines de vending

Com fer un marcatge a I'aplicatiu E-TEMPO

Saps com «fitxar» I'entrada i sortida a la feina? has de demanar vacances i no saps com
fer-ho? Aqui tens el manual perfecte.

E-TEMPO
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Altres recursos interns

Com signo un document en pdf amb firma electronica?

Aqui us explicarem «pas a pas» com heu de fer per signar electronicament un document
en format PDF i com signar des d'un mobil.

<) Signar PDF ordinador

L) Signar PDF mobil

Recursos d'imatge corporatius

No saps quin fons has de posar en les teves presentacions de Power Point? Quan tens
una videoconferéncia, proves els diferents fons que et proposa Teams? doncs no cal que
busquis més, desde Comunicaci6 i Imatge ens han preparat una serie de recursos per
tal d'unificar la imatge corporativa. Ho trobara tot a la intranet.
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https://ajcastelldefels.sharepoint.com/:b:/r/sites/intranet/formacio/Docs/PDF%20Saps%20com%20es%20fa/COM%20SIGNAR%20UN%20PDF%20DES%20DEL%20MOVIL.pdf?csf=1&web=1&e=1KDlGx

Castelldefels @ Diputacié
SAPS COM FER-HO? MANUAL D'APLICACIONS INTERNES Barcelona

" Nous recursos d'Imatge

Vols comprimir una imatge?

Et passem un mini manual ben senzill perd molt practic per poder comprimir imatges.

Comprimir imatge
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https://ajcastelldefels.sharepoint.com/sites/intranet/comimg/SitePages/%F0%9F%93%A2-Nous-recursos-corporatius--PPT-i-fons-Teams.aspx
https://ajcastelldefels.sharepoint.com/:b:/r/sites/intranet/formacio/Docs/PDF%20Saps%20com%20es%20fa/comprimir%20imatges.pdf?csf=1&web=1&e=ws5G5p

Castelldefels @ Diputacié
SAPS COM FER-HO? MANUAL D'APLICACIONS INTERNES Barcelona

Eines per fer videconferéncies

La Diputacidé posa al nostre abast un recurs que recull els diferents aspectes i
caracteristiques d'algunes de les eines més utils. T'animes?

Diputacia
Barcalans

(ol o d-T )

Titz i Mpat

Quines eines de n
videoconferéncia podem ]
utilitzar per formar-nos i © - seenveams
teletreballar? ) crertraming:

'ni;:-.-_-lum.

o Bipspa Bpacad Mo Fres

o Cadala Maat

A dears el bl TR Bnpuclin | oaradi pum T e
i o T 1

g Necessites fer una videoconferéncia?

Com gestionar la CAE (Coordinaci6 d'Activitats Empresarials)

Ha de fer un contracte i no saps que és la CAE ni com s'ha de sol-licitar i fer-ne el
seguiment? aqui tens totes les respostes.

CAE

Com anonimitzar un document

Si necessites anonomitzar algunes dades d'un document que has de publicar, segueix
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https://formawiki.diba.cat/pub/direccio_de_serveis/40ecf1d7_quines_eines_de_videoconferencia_podem_utilitzar_per_formar-nos_i_teletreballar/
https://ajcastelldefels.sharepoint.com/:b:/r/sites/intranet/formacio/Docs/PDF%20Saps%20com%20es%20fa/NOU_CAE_Circuit%20i%20seguiment.pdf?csf=1&web=1&e=pwcLx6

@ Diputacioé
SAPS COM FER-HO? MANUAL D'APLICACIONS INTERNES Barcelona

aquests indicacions que ens fa I'Agencia espafiola de proteccié de dades

Protecci6 de dades

Quin format han de tenir els decrets i resolucions?

Des de Secretaria ens fan aquestes recomanacions a I'hora de publicar un decret o una
resolucio a I'epac, el format és molt més important del que ens pensem.

Decrets i Resolucions

PLANS D'OCUPACIO

Si treballes a I'Ajuntament com a Pla d'ocupacié, aquesta informacio t'interessa!!

Plans d'ocupacio
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https://ajcastelldefels.sharepoint.com/:b:/r/sites/intranet/formacio/Docs/PDF%20Saps%20com%20es%20fa/Gema/Orientaciones%20anonimizacion.pdf?csf=1&web=1&e=n6McmS
https://ajcastelldefels.sharepoint.com/:b:/r/sites/intranet/formacio/Docs/PDF%20Saps%20com%20es%20fa/Gema/Format%20dels%20decrets%20i%20resolucions.pdf?csf=1&web=1&e=DVHmC1
https://ajcastelldefels.sharepoint.com/:b:/r/sites/intranet/formacio/Docs/PDF%20Saps%20com%20es%20fa/Info_inter%C3%A8s_PPOO.pdf?csf=1&web=1&e=fAEbIY
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