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1. Introducció 

Inicialment sobre el procediment “U421 Registre d'entitats i associacions del municipi” hi havia 

definits 4 tràmits: 

• Inscriure una entitat al Registre Municipal d'Entitats 

• Modificació de dades d'una entitat al Registre Municipal d'Entitats  

• Donar de baixa una entitat al Registre Municipal d'Entitats 

• Sol·licitud de certificació que una entitat està inscrita al Registre Municipal d'Entitats 

D'aquests, el d'inscripció és el que dona lloc a la creació de l’expedient de l’entitat. Les 

instància rebudes de la resta de procediments s'han d'associar amb l'expedient ja obert al 

Registre Municipal d'Entitats (RME) per a aquesta entitat. La tramitació a AUPAC d’aquests 4 

tràmits està descrita en el Manual Registre Entitats. 

L’any 2026 l’ajuntament, mitjançant el Servei de Participació Ciutadana, decideix oferir un nou 

servei que consisteix en oferir a les entitats petites i mitjanes suport al compliment de les 

seves obligacions de transparència. Això es concreta en un nou tràmit on l’entitat pot sol·licitar 

que l’ajuntament s’encarregui de fer la publicació de la seva informació a efectes de 

transparència: 

• Suport al compliment de les obligacions de transparència de l’entitat 

Aquest manual té per objecte descriure les actuacions que s'han de realitzar des que arriba 

aquesta petició de suport fins que es publica la informació a la seu electrònica, i també com fer 

les actualitzacions vers la informació publicada que s’escaiguin. 
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2. Resum del funcionament del sistema 

Les entitats que vulguin sol·licitar aquest servei hauran de presentar una sol·licitud electrònica 

des del tràmit “Suport en el compliment de les obligacions de transparència de les entitats”, 

ubicat en els apartats següents de la Seu electrònica: 

• Tràmits / Tràmits per tema / Participació i associacionisme / Obligacions en matèria de 

transparència d'entitats 

• Subvencions i ajuts / Altres tràmits 

Aquestes sol·licituds s’associaran a l’expedient del RME que ja tingui l’entitat. 

Un cop validat que es pot oferir el servei, mitjançant una publicació des de l’expedient del 

RME, la informació de l’entitat en relació a les seves obligacions de transparència quedarà 

publicada a: https://seu-e.cat/ca/web/hospitaletdellobregat/govern-obert-i-

transparencia/participacio i es comunicarà aquest fet a l’entitat. 

La publicació per a cada entitat inclou, en diferents pestanyes (veure annex 2), aquesta 

informació: 

• Dades de l'entitat: nom, NIF, dades de contacte (telèfon, correu electrònica, web) 

• Informació institucional i organitzativa: missió, activitats que desenvolupa, estatuts, 
òrgans directius, organigrama 

• Gestió econòmica: pla anual d'activitats, comptes anuals, inventari patrimonial 

• Gestió administrativa: contractes, convenis, ajuts i subvencions i retribucions del 
òrgans directius (s'ofereix a través d'enllaços a RPC, Base nacional de subvencions, ...) 

Aquest suport es prestarà durant un any a partir de la remissió d’aquesta comunicació. 

Transcorregut aquest termini, s’haurà de sol·licitar de nou de forma expressa. 

 

 

 

 

  

https://seu-e.cat/ca/web/hospitaletdellobregat/govern-obert-i-transparencia/participacio
https://seu-e.cat/ca/web/hospitaletdellobregat/govern-obert-i-transparencia/participacio
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3. Sol·licitud i publicació de la informació de transparència 

3.1. Sol·licitud del suport 

Les entitats que vulguin sol·licitar aquest servei hauran de presentar una sol·licitud electrònica 

des del tràmit “Suport en el compliment de les obligacions de transparència de les entitats”, 

ubicat en els apartats següents de la Seu electrònica: 

• Tràmits / Tràmits per tema / Participació i associacionisme / Obligacions en matèria de 

transparència d'entitats 

• Subvencions i ajuts / Altres tràmits 

Per accedir al formulari electrònic de sol·licitud, igual que en els tràmits del Registre Municipal 

d’Entitats, la persona sol·licitant es podrà identificar amb qualsevol d’aquests rols: 

 

En l’annex 1 podeu veure el formulari del tràmit. 

3.2. Recepció de l’assentament d’entrada telemàtic a AUPAC 

El funcionament és el mateix que per a la resta de tràmits del RME.  

S’ha de normalitzar l’assentament i associar-lo a l’expedient U421 de l’entitat demandant, igual 

que es fa amb les entrades del tràmit de modificacions de dades el RME. Podeu consultar com 

fer-ho al Manual de tramitació del Registre Municipal d’Entitats. 

Cal carregar els camps suplementaris de la sol·licitud que s’inclouran a la pestanya de l’expedient 

“Transparència”. 

  

https://www.l-h.cat/utils/obreFitxer.ashx?Fw9EVw48XS6qazCKqazApxC12qazC4UqqazARHPIImpVSFoxyDH4e58qazB
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Els camps de la sol·licitud són: 

• Missió 

• Activitats 

 

La documentació que han d’aportar en la sol·licitud és: 

 

  

3.3. Revisar la sol·licitud i la documentació a aportada 

Cal revisar que han aportat els documents obligatoris (documentació econòmica i pla anual 

d’activitats) i que la informació proporcionada s’ajusta als requeriments. Si no caldrà fer-li un 

requeriment a l’entitat. 

En cas que hagi enviat documentació més actualitzada que la disponible en el RME, com ara els 

estatuts, caldrà actualitzar-la també a l’expedient. 

3.4. Passos previs a la publicació 

La informació que es mostra en l’apartat de la seu de transparència de les entitats inclou dades 

de l’expedient de l’entitat i documentació aportada per l’entitat (veure annex 2). 

Previ a fer la publicació de cada entitat que ho hagi sol·licitat cal fer: 

a) Revisar els camps Missió i Activitats i emplenar la data d’actualització de la informació. 

Aquesta data s’informarà en la Seu electrònica. 
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b) Un tràmit per a cada un dels documents que hauran de sortir publicats: 

Els tràmits es poden crear des del “Detall de l’expedient”, amb el botó iniciar tràmit:

 

O des de la pestanya “Transparència”, amb el botó dels tres punts de la caixa “Documentació 

publicada”: 
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Seleccioneu el tràmit del document que correspongui (ho heu de fer amb tots els documents 

que calgui publicar): 

 

I un cop en el tràmit, a través del botó del tres punts, seleccioneu el document a publicar: 

 

3.5. Publicar l’expedient a la Seu de transparència 

Un cop carregada tota la informació de transparència a l’expedient, la data d’actualització i fets 

els tràmits previs per a publicar els documents, cal fer una publicació des de l’expedient. Per fer-

ho, aneu al botó “Publicacions” > Afegir: 

 

Es tracta de fer una altra publicació, a més a més de la que ja té l’expedient en relació al RME. 

En aquest cas heu de canviar el tipus de publicació a “TE -Transparència entitats RME” i el grup 

a “42.- Obligacions de transparència de l’entitat”. Així: 
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Recordeu revisar en el camp “Descripció” per a que surti el nom de l’entitat, ja que és el que es 

veure a la Seu electrònica. 

Si es considera es pot posar una data de fi de publicació (a determinar internament). 

Un cop graveu , la informació a efectes d’obligacions de transparència quedarà publicada 

a la Seu a través d’aquest l’enllaç:  https://seuelectronica2.l-

h.cat/siac/Publicaciones.aspx?t=TE&lang=ca-ES. És aconsellable que comproveu que estigui tot 

correcte. Aquest enllaç és intern, no el proporcioneu a terceres persones. 

3.6. Comunicació de la publicació a l’entitat  

Per a fer la comunicació, prèviament haurem de comprovar que s’ha autoritzat un correu 
electrònic als mitjans de contacte, i si no hi ha correu electrònic o telèfon mòbil informat, 
l’haurem de crear des de la base de dades de tercers d’AUPAC, perquè després ens aparegui a 
les autoritzacions dels mitjans de contacte.  

 

Aquests mitjans s’autoritzaran marcant el check vermell associat al costat i gravant : 
 

 
 

S’ha habilitat una plantilla (veure annex 3) per a comunicar a l’entitat que ja s’ha fet la 

publicació que ha sol·licitat.  

https://seuelectronica2.l-h.cat/siac/Publicaciones.aspx?t=TE&lang=ca-ES
https://seuelectronica2.l-h.cat/siac/Publicaciones.aspx?t=TE&lang=ca-ES
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Aquesta comunicació s’ha de fer mitjançant el tràmit “Comunicació”. Aneu al “Detall de 

l’expedient” i amb el botó “Iniciar tràmit” i seleccioneu el tràmit “Comunicació”: 

 

Per seleccionar la plantilla feu: 

 

I la plantilla està a: Plantilles de sortida> U421 Registre Municipal d’Entitats: 
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S’obrirà el document que recuperarà les dades de l’entitat, no caldrà modificar-lo. Una vegada 

elaborat el document, cal procedir a guardar-lo mitjançant el botó , tancarem el Word i 

tornarem a AUPAC que s’haurà minimitzat a la nostra pantalla, retornant a la pantalla de 

“creació de documents” d’AUPAC, on tornarem a guardar el document també en l’aplicació a 

través de la icona per vincular-lo amb l’AUPAC. 

En aquest moment, quan li diguem que hem finalitzat la redacció del document ens farà 

seleccionar la persona que ha de signar aquest document. 

Ja al tràmit de nou, guardarem amb el botó . 

 

 

Finalment, des de la pestanya “Detall de l’expedient” accedint a la fitxa del document caldrà 

convertir el fitxer word en pdf i passar-lo a signatura.  
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Concretament: 

- Accedirem a la fitxa del document fent doble clic sobre el document 

- Triarem l’opció Acció (situada al menú superior) 

- Seleccionarem Convertir a PDF i passar a signatura  

 

Quan ja tenim el document signat, s’haurà de registrar de sortida i s’ha de fer des de la fitxa del 

document. 

Concretament, des de la fitxa del document: 

- Triarem l’opció Acció (situada al menú superior) 

- Seleccionarem Registrar en/Registre de sortida 

 

S’obrirà la fitxa de l’assentament de sortida: caldrà comprovar que tota la informació és correcta 

i llavors gravar  .  

 

A continuació per segellar de sortida el document, s’obrirà la pantalla següent i s’haurà de 

prémer el botó: segellar digitalment. 
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A la pestanya “detall de l’expedient” podrem comprovar que s’ha fet l’enviament perquè hi 

haurà una icona d’un sobre al costat del document que hem elaborat mitjançant el tràmit de 

comunicació.  

 

A través d’aquest mateix botó podem consultar el detall de la comunicació telemàtica:  
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4. Actualització de les publicacions 

Si s’actualitza o modifica la informació dels camps de l’expedient RME de l’entitat, els canvis de 

la informació que es publica es veuran reflectits en les publicacions.  

Si el que cal és actualitzar un document publicat, no cal fer un altre tràmit nou, només 

seleccionar el nou document en el tràmit de publicació del document que ja tenim al “Detall 

de l’expedient”: 

 

 

També podeu accedir als tràmits dels documents publicats des de la pestanya “Transparència”: 

 

 

Un cop al tràmit aneu “codi forma d’inici” i seleccioneu el document que voleu que es publiqui: 



 

AUPAC_Manual de Suport al compliment de les obligacions de transparència de les entitats 

16 

 

Recordeu modificar la data d’actualització de la informació de transparència per a que surti 

correctament a la publicació de la Seu. 
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5. Retirar una publicació de la Seu 

Si el que es vol és retirar la publicació de la Seu, cal accedir a la publicació des de l’expedient, 

amb l’opció “Mostrar”: 

 

Cliqueu sobre la publicació sobre la que voleu actuar: 

 

Un cop dins la publicació, editeu-la amb el llapis i poseu la data i hora en que voleu que la 

publicació desaparegui de la Seu electrònica: 

 

Un cop posada la data i hora graveu  i la publicació deixarà d’estar disponible a la pàgina 

d’obligacions de transparència de les entitats. 
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Annex 1. Formulari del tràmit “Suport al compliment de les obligacions de 
transparència de l’entitat” 
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Annex 2. Publicació de les dades a la Seu electrònica 

Per a cada entitat es mostra la informació organitzada en quatre pestanyes. L’aspecte de la 

publicació és aquest: 
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Annex 3. Plantilla de comunicació de la publicació a l’entitat 

 

 

 


