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[bookmark: _Hlk191905747][bookmark: _Toc192058388]Introducció
La Seu Electrònica és un espai de relació amb l'Administració, és a dir, un punt d'accés únic a disposició de la ciutadania, de les entitats i de les empreses que representa una nova manera de realitzar les gestions públiques, sense condicionaments d’horaris i d'espai, amb la màxima seguretat i contribuint a un ús més eficaç i eficient dels recursos públics. 
La Seu Electrònica (en endavant, SEU-E) garanteix que la informació publicada és de qualitat i una navegació i comunicació segures. 
[bookmark: _Toc192058389]Problemàtica
Bona part dels Ajuntaments de la província de Barcelona disposen del servei de SEU-E del Consorci Administració Oberta de Catalunya (en endavant AOC).
Malgrat l’AOC assumeix el manteniment tecnològic d’aquestes SEU-E, la personalització, l’ajust i el manteniment de continguts recau en els ens locals. 
La majoria d’aquests ens tant sols tenen mans per al manteniment dels webs municipals o corporatius i no han pogut assumir l’actualització de les SEU-E.
Tenint en compte que la Seu Electrònica esdevé el punt de trobada necessari entre ciutadà i ajuntament, el Gabinet d’Innovació, Integritat i Transformació Digital Local, en el marc del treball amb la Xarxa de Suport al Govern Digital (XSGD), posa en marxa la campanya “Millorem l'experiència dels ciutadans en la tramitació electrònica”, amb els següents objectius:
· Millorar la difusió del servei “T’ajudem a fer el tràmit. Fem-ho fàcil”
· Assegurar la correcta prestació del Servei de Verificació de Documents de l’ens local
· Fer difusió dels canals de tramitació electrònica vinculats a l’ens local
· Explicar els beneficis de l’administració electrònica mitjançant criteris de comunicació clara
[bookmark: _Toc192058390]Millorem l'experiència dels ciutadans en la tramitació electrònica
Des del Gabinet d’Innovació, Integritat i Transformació Local (GIITDL) hem creat aquest manual i unes guies associades que permetran una posada al dia de les seus electròniques dels ens locals SeTDIBA a nivell de tramitació electrònica.
El primer pas per tal de poder editar els continguts de la Seu Electrònica d’un ens local, passa per la creació d’un usuari amb rols de gestió i edició. Caldrà demanar per tant, a l’ens local, que el gestor d’usuaris de l’Extranet de les Administracions Catalanes (en endavant EACAT), normalment el Secretari/a, us creï aquest usuari i us assigni els rols pertinents.
1. [bookmark: _Toc192058391]Amagar la pàgina de generació automàtica “Verificació de documents amb CSV” de l’AOC
L’Administració Oberta de Catalunya (en endavant AOC) proveeix les SEUS-E amb diversos continguts. Aquests continguts estan identificats al gestor de continguts de les SEUS-E amb l’apendix [A*] 
La pàgina Verificació de documents amb CSV [A*] o Verificació de documents amb Codi Segur de Verificació (CSV) [A*] facilita un enllaç a la seu electrònica de l’AOC per verificar un document generat per ella mateixa, però no pels documents que genera el propi ens local. 
Cal per tant incorporar una pàgina per a la validació dels documents generats per l’ens. Es considera però, que la convivència de dues pàgines de validació de documents a la SEU-E de l’ens local només pot acabar generant confusió a la ciutadania. 
Tenint present aquesta premissa, el primer que farem serà verificar si la pàgina “Verificació de documents amb CSV [A*]” proveïda automàticament per l’AOC esta publicada o no.
[bookmark: _Toc192058392]Revisar si la pàgina “Verificació de documents amb CSV [A*]” proveïda automàticament per l’AOC esta publicada o no.
Accediu a EACAT amb el vostre usuari (recordeu que l’ens local us ha hagut de donar permisos d’edició) i feu clic a Accedeix en el bloc de GOVERNOBERT e-TRAM
[image: Imatge que conté text, captura de pantalla, Font

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]
Accediu a l’editor de la seu electrònica i situeu-vos a la pàgina de “Serveis i tràmits”. Podeu accedir a aquesta pantalla des del peu de la vostra seu electrònica:
[image: C:\Users\fernandezrgn\Documents\Sergio Fernandez\Reparacio Seus Electroniques\imatges manual\enllac_serveis_i_tramits_per_crear_items.png]
El gestor us mostrarà la llista de “Estat dels serveis”, “Serveis” i “Tràmits”. Si a la llista de serveis, la pàgina “Verificació de documents amb CSV [A*]” o “Verificació de documents amb Codi Segur de Verificació (CSV) [A*]” esta tramada en gris, voldrà dir que la pàgina esta amagada, i per tal no caldrà fer res més.
[image: Imatge que conté text, captura de pantalla, programari, nombre

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]
Si la pàgina es mostra de color blau,  aleshores haurem d’amagar-la.
[image: Imatge que conté text, captura de pantalla, nombre, programari

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]

Farem clic sobre la pàgina, i se’ns mostraran diversos opcions d’edició. Tant sols haurem de fer clic sobre la opció “Amaga-la”. No caldrà fer res més, simplement comprovar que al llistat de serveis la pàgina ja es mostra de color gris.
[image: Imatge que conté text, captura de pantalla, Font

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.] 
2. [bookmark: _Toc192058393]Creació de la pàgina “T’ajudem a fer el tràmit. Fem-ho fàcil”
Situeu-vos a la pàgina de “Serveis i tràmits”. 
[image: C:\Users\fernandezrgn\Documents\Sergio Fernandez\Reparacio Seus Electroniques\imatges manual\enllac_serveis_i_tramits_per_crear_items.png]
El gestor us mostrarà la llista de “Estat dels serveis”, “Serveis” i “Tràmits”. Al peu d’aquesta pàgina observareu el següent formulari que us permetrà crear una nova pàgina. Seleccionarem “Serveis” i especificarem aquest títol: “Verificació de documents”.
[image: ]
Es crearà la nova pàgina. Sobre aquesta pàgina, hem de marcar la opció de “Mostrar-la” i seguit fem clic al botó “Edita”
[image: C:\Users\fernandezrgn\Documents\Sergio Fernandez\Reparacio Seus Electroniques\imatges manual\edicio_item.png]
1.1 Es desplegarà una editora html per tal que pugeu editar el contingut. 
[image: Imatge que conté text, Font, nombre, programari

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]
- Cliqueu sobre el botó “Codi font” 
- Copieu el següent codi html i enganxeu-lo sobre aquesta vista. 
<table border="0" cellpadding="1" cellspacing="1" style="width:100%">
	<tbody>
		<tr>
			<td colspan="2">
			<h4 style="font-family:Open Sans, sans-serif;color:rgb(51, 51, 51);">Què és el Codi Segur de Verificació?</h4>
			</td>
		</tr>
		<tr>
			<td style="width: 200px;"><img alt="" src="/documents/4841694/0/Verificaci%C3%B3+de+documents.png/f37c4bb7-1ba1-496b-8c83-f8ea929be12d" style="height:150px; width:150px" /></td>
			<td>
			<p style="margin: 0px 0px 10px; color: rgb(51, 51, 51); font-family: &quot;Open Sans&quot;, sans-serif; font-size: 14px; text-align: justify;">El Codi Segur de Verificació de documents o CSV consisteix en un conjunt de dígits que identifiquen d’una manera única qualsevol dels documents electrònics generats i emesos per l’Ajuntament.</p>
			<p style="margin: 0px 0px 10px; color: rgb(51, 51, 51); font-family: &quot;Open Sans&quot;, sans-serif; font-size: 14px; text-align: justify;">Aquest codi es troba imprès en cada una de les pàgines del document i&nbsp;<span style="text-align:justify">permet verificar l’autenticitat del document i&nbsp;la validesa de les signatures electròniques.&nbsp;</span></p>
			<p style="margin: 0px 0px 10px; color: rgb(51, 51, 51); font-family: &quot;Open Sans&quot;, sans-serif; font-size: 14px; text-align: justify;">Per seguretat, és important no facilitar el codi CSV a terceres persones per evitar que puguin accedir al contingut del document.</p>
			</td>
		</tr>
		<tr>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
	</tbody>
</table>
<table border="0" cellpadding="1" cellspacing="1" style="width:800px">
	<tbody>
		<tr>
			<td>
			<h4 style="font-family: &quot;Open Sans&quot;, sans-serif; color: rgb(51, 51, 51); text-align: justify;"><span style="color:inherit; font-family:inherit">On puc localitzar el Codi Segur de Verificació d'un document?</span></h4>
			</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
		<tr>
			<td>
			<p style="text-align: justify;">Trobareu el codi de verificació segur (CSV) a casella&nbsp;<em>Altres dades</em> de la capçalera el&nbsp;<span style="text-align:justify">document emès per l’ajuntament</span>.&nbsp;</p>
			</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
	</tbody>
</table>
<table border="0" cellpadding="1" cellspacing="1" style="width:800px">
	<tbody>
		<tr>
			<td style="width: 200px; text-align: justify;">&nbsp;</td>
			<td style="text-align: justify;"><img alt="" src="/documents/2854435/0/on_localitzar_csv.png/2b83cce2-6c6e-42cd-bb93-9ed26916f344" /></td>
		</tr>
		<tr>
			<td style="width: 200px; text-align: justify;">&nbsp;</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
	</tbody>
</table>
<table border="0" cellpadding="1" cellspacing="1" style="width:800px">
	<tbody>
		<tr>
			<td>
			<h4 style="font-family: &quot;Open Sans&quot;, sans-serif; color: rgb(51, 51, 51); text-align: justify;">Com validar el document?</h4>
			</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
		<tr>
			<td>
			<ol>
				<li style="text-align: justify;">Localitzeu el codi CSV del document</li>
				<li style="text-align: justify;">Introduïu el codi CSV a la casella <em>Codi de verificació&nbsp;</em>del següent formulari.&nbsp;</li>
				<li style="text-align: justify;">Llegiu la qüestió plantejada a la casella <em>Respongui a la següent pregunta</em> per poder comprovar el seu codi</li>
				<li style="text-align: justify;">Escriviu la solució a la casella <em>Resposta</em></li>
				<li style="text-align: justify;">Premeu el botó <em>Comproveu codi</em></li>
			</ol>
			</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
		<tr>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
			<td style="text-align: justify;">&nbsp;</td>
		</tr>
	</tbody>
</table>
<h4 style="text-align: justify;"><span style="color:inherit; font-family:inherit">Verifiqueu aquí el vostre document:</span></h4>
<iframe frameborder="0" height="500" scrolling="no" src="https://accede.diba.cat/verificador.jsp?idioma=ca&amp;codigo_entidad=parametreentitat" width="100%">Si veieu aquest text, vol dir que el vostre navegador no suporta iframes. Si us plau, actualitzeu el navegador a la última versió per poder visualitzar aquest contingut.</iframe>
<h4>Tens problemes per validar el document? Truca!</h4>
<p><img alt="" src="/documents/4841694/0/banner_fhf_llarg_ambtel.png/9121e044-0415-4381-ac8b-1a6f5c6cfc62" style="height:68px; width:800px" /></p>
- Després d’enganxar el codi, consulteu a l’Annex d’aquest manual la URL de consulta CSV de l’entitat que esteu editant. Copieu-la i substituïu-la en el codi que acabeu d’enganxar a l’editora (remarcada en groc en aquest document). 
NOTA: Si no trobeu el paràmetre de consulta CSV a l’Annex d’aquest document, o la verificació no opera correctament, si us plau, feu un correu electrònic plantejant el vostre dubte a giitdl.setdiba@diba.cat 
Desmarqueu el botó “Codi font”, comproveu com es visualitza el contingut de la pàgina i feu “Publica”
- Si el contingut no es visualitza correctament, abans d’enganxar el codi a la editora html del gestor de continguts, copieu-lo a la llibreta de notes del PC. Seguit el seleccioneu tot, el copieu i el torneu a enganxar a la editora html del gestor de continguts. Després d’enganxar el codi, desmarqueu el botó “Codi font”, comproveu com es visualitza el contingut de la pàgina i feu “Publica” (amb aquest pas eliminem el possible codi “brut” que genera una inserció de contingut provinent directament d’un editor de text com word).
3. [bookmark: _Toc192058394]Canviar les imatge de la pàgina “Verificació de documents”
La pàgina que acabeu de crear, incorpora diverses imatges. Les imatges però, que esteu visualitzant no estan a l’estructura de fitxers del vostre gestor de continguts. Estan en una altra estructura i si algú les esborra o les modifica afectarà a la visualització de la vostra pàgina.
Cal per tant, carregar aquestes mateixes imatges sobre el gestor de continguts de l’ens que esteu editant. 
[bookmark: _Toc192058395]Passos a seguir per a substituir la imatge:
Dirigiu-vos a la pàgina de la comunitat SeTDIBA que concentra els manuals i els materials per a la campanya “Millorem l'experiència dels ciutadans en la tramitació electrònica” (https://setdiba.diba.cat/node/1662)  i descarregueu en el vostre PC l’arxiu comprimit: Ajust_SeuE_2025.ZIP (https://setdiba.diba.cat/sites/setdiba.diba.cat/files/ajust_seue_2025.zip)
Descomprimiu el fitxer i deseu el contingut en una carpeta homònima en el vostre PC
Accediu a l’editor de la seu electrònica i situeu-vos a la pàgina de “Verificació de documents” que acabeu de crear. Feu clic sobre el botó “Edita” que trobareu al peu de la pàgina.
Feu un clic sobre la imatge que voleu substituir, i seguit feu clic sobre la icona “Imatge”
[image: ]
Veureu la imatge seleccionada en una nova finestra. Sobre aquesta finestra feu clic a “Veure servidor”
[image: ]
Seguit s’obrirà un explorador de fitxers que us mostrarà una estructura de carpetes del servidor. Feu clic a “Create new folder” i anomeneu i deseu la carpeta on guardarem la imatge. Podeu anomenar la carpeta amb el mateix nom que heu emprat anteriorment (Ajust_SeuE_2025)
[image: Imatge que conté text, captura de pantalla, programari, ordinador

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]
Veureu la carpeta que heu creat. Entreu fent-hi doble clic i seguit feu un altre clic a “Tria un fitxer”. S’obrirà l’explorador d’arxius del vostre PC, navegueu per la vostra estructura de carpetes fins localitzar la carpeta on heu desat les imatges descomprimides. Feu clic sobre la imatge “fhf_text_allargat_ambtel_800x68.png”, premeu “Obre” en el vostre explorador i seguit feu “Upload”
[image: ]
NOTA: Si esteu en un procediment d’actualització de diverses pàgines de la SEU-E en el marc de la campanya SeTDIBA “Millorem l'experiència dels ciutadans en la tramitació electrònica” us recomanem que repetiu el procediment per la resta d’imatges contingudes al fitxer, doncs les utilitzareu en propers ajustaments “Ajust_SeuE_2025.ZIP”.
Ara seleccioneu la imatge que esteu substituint (icona_verificacio_documents_150x150.png). Tornareu a la pantalla que us mostra les propietats de la imatge. Feu clic sobre la opció “D’acord” (lògicament no observareu cap canvi en la visualització de la plana, però des d’aquest moment tindreu el govern absolut sobre aquestes imatges).
[bookmark: _Hlk191640832]Repetiu aquest procediment per la resta d’imatges que mostra la pàgina. És a dir, heu d’aplicar aquest procediment per a totes aquestes imatges:
[image: Imatge que conté logotip, Font, blanc, Gràfics

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.] 
icona_verificacio_documents_150x150.png
[image: Imatge que conté text, línia, captura de pantalla

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]
localitzar_csv.png
[image: ]
fhf_text_allargat_ambtel_800x68.png
4. [bookmark: _Toc192058396]Canviar l’enllaç del banner del Fem-ho fàcil
[bookmark: _Hlk191642308]La pàgina que acabeu de crear, incorpora un enllaç sobre el banner del Fem-ho fàcil. Com en el cas de les imatges, aquest enllaç porta a una pàgina de prova de la seu-e de prova del Gabinet d’Innovació, Integritat i Transformació Digital. Cal per tant, apuntar l’enllaç cap a la pàgina del Fem-ho fàcil de l’ens que esteu editant.
Pas 1: Localitzeu la pàgina “T'ajudem a fer el tràmit. Fem-ho fàcil”
Pas 2: Copieu la URL que us mostra la barra d’adreces del navegador
Pas 3: Canviar l’enllaç a la imatge corresponent de la pàgina de “Tramitació electrònica”
· Accediu a l’editor de la seu electrònica i situeu-vos a la pàgina de “Verificació de documents”. Feu clic a “Edita”.
· Feu un clic sobre la imatge del banner del Fem-ho fàcil i seguit sobre la icona de la cadena de l’editora html. 
[image: Imatge que conté text, captura de pantalla, programari, nombre

Pot ser que el contingut generat amb IA no sigui correcte.]
· Us apareixerà un editor d’enllaços. L’enllaç a corregir ja us surt remarcat en blau, per tant, tant sols heu d’esborrar-lo i després enganxar l’adreça que heu copiat en el pas 2 d’aquesta secció. Seguit premeu “D’acord”.
[bookmark: _Toc192058397]Annex - URL de consulta CSV de les entitats SeTDIBA

	Entitat local
	URL CSV

	Aguilar de Segarra
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=aguilardesegarra

	Aigües d’Osona, SA
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=aigosona

	Alpens
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=Alpens

	Argençola
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=argencola

	Avinyonet del Penedès
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=avinyonetdelpenedes

	Bagà
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=baga

	Balsareny
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=balsareny

	Bellprat
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=bellprat

	Brull
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=elbrull

	Cabanyes
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=lescabanyes

	Cabrera d'Anoia
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=cabreradanoia

	Callús
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=callus

	Calonge de Segarra
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=calongedesegarra

	Capolat
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=capolat

	Carme
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=carme

	Casserres
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=casserres

	Castell de l'Areny
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=castelldelareny

	Castellfollit de Riubregós
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=castellfollit_riubregos

	Castellfollit del Boix
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=castellfollitboix

	Castellolí
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=castelloli

	Castellví de la Marca
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=castellvimarca

	Cercs
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=cercs

	Collsuspina
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=collsuspina

	Consell Comarcal del Bages
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=concomabages

	Consell Comarcal del Baix Llobregat
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=concellcomarcalbaixllobregat

	Consorci de la Colònia Güell
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=concolguell

	Consorci de Turisme del Baix Llobregat
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=conturbaixllobregat

	Consorci del Lluçanès
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=conllucanes

	Consorci del Ter
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=conter

	Copons
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=copons

	Depuradores d’Osona, SL
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=deposona

	EMD Bellaterra
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=EMDbellaterra

	EMD Sant Miquel de Balenyà
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=EMDsantmiquelbalenya

	Espunyola
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=lespunyola

	Esquirol
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=esquirol

	Figaró-Montmany
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=montmany

	Fígols
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=figols

	Fogars de la Selva
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=fogarsselva

	Folgueroles
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=folgueroles

	Fonollosa
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=fonollosa

	Font-rubí
	https://accede.diba.cat/verificador.jsp?codigo_entidad=fontrubi

	Gaià
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