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B.Introduccion.

La aplicacion e-convenios permite a las empresas gestionar los convenios de e-padrons
y e-multes que tenga con el Ayuntamiento de Barcelona.

La aplicacion permite dar de alta, modificar y dar de baja convenios, asi como gestionar
las diferentes empresas que forman parte de un determinado convenio.

Igualmente permitira gestionar los diferentes tipos de usuarios (representantes,
delegados/empleados) que tendran un rol en la gestion de este convenio.

Una vez un convenio esté vigente y activo en la aplicacién e-convenios, las empresas
conveniadas Yy los diferentes actores designados podran acceder a las aplicaciones e-
multes y e-padrons para gestionar sus tramites.



www.bcn.cat/hisenda

4 Ajuntament Institut Municipal d’Hisenda
#® de Barcelona

C.Usuarios de la aplicacién.

El presente documento se divide dependiendo del tipo de usuario que puede utilizar la
aplicacion, los tipos de usuarios que pueden acceder a la aplicacion son:

1.

4.

5.

Empresa administradora del convenio: Seré la empresa que podra llevar a cabo
la mayoria de las gestiones del convenio.

En caso de un convenio de empresa Unica, esta siempre serd administradora.

En caso de un convenio de grupo de empresas, sbélo una de ellas serd
administradora.

Empresa operadora del convenio: Seran las empresas de un grupo de empresas
gue no sean administradoras del convenio.

Representante de empresa conveniada.

Delegado/Empleado de empresa conveniada.

Delegado/Empleado de representante de empresa conveniada.

En funcién de estos perfiles, las diferentes acciones que podran llevar a cabo cada uno
de ellos son las siguientes:

1. Acciones comunes a todos los usuarios:

a.

Modificar los datos personales.

2. Empresa administradora del convenio:

a.

b.

Validar la migracion de convenios definidos en el sistema antiguo.
Dar de alta un convenio.

Modificar convenio.

Transformar convenio de empresa simple a grupo de empresas.
Gestidn de empresas pertenecientes a un grupo de empresas.

Dar de baja convenio.

3. Empresa operadora del convenio:

a.

Adhesion a un convenio de un grupo de empresas.
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4. Acciones comunes a todas las empresas del convenio:
a. Visualizar convenio.
b. Gestion de representantes de una empresa del convenio.
c. Gestion de delegados/empleados de una empresa del convenio.
5. Representante de una empresa conveniada:

a. Anadir delegados/empleados de su representacion al convenio.
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D. Acciones comunes atodos los usuarios.

En este apartado se mostrara la accion comun a todos los usuarios, esta accion sera la
Unica opciébn que podran efectuar los empleados/delegados tanto de la empresa
conveniada como de un representante juridico de la misma.

D.1. Modificacion de los datos personales.
Cada usuario que esté dado de alta en el sistema podra modificar sus datos personales.
Una vez introducidos sus datos, este sera el Gnico que podra cambiarlos.

Para poder llevar a cabo esta accion debera acceder con su certificado digital a la
aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona (url de acceso).

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacién:

‘ Ajuntement de Barcelona g
ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis 12 Usuario: ADDODDO00
o e-convenis @
IMDIGr CA0Ma
La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas,
También Je permitira;
+ causar la baja de la empresa:
* gestion mediante un grupos de empresas;
1 4 « nombrar y cesar representan y'o "delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1

« proporcionar y modificar los datos que requiere of sistema para su funcionamiento.

AJUTAMENT (18 BArCEIONi e s c———  — v——

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0pciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

» En este caso el usuario debera clicar en la opcion mis datos del recuadro
1.4.


https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/rtntramitlogin/PreLogin.do?id=SIR101&reqCode=setArbitri&IMI_MAIN_MENU_DISPLAYER_ACTIVE=generalMenu&i=cat&authenticationTypeChoosen=2&errorURL=https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/sirconvenis/incorrectLogin.do&set-locale=ca_ES
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2. La aplicacién redirigira al usuario la siguiente pantalla:

‘ Ajuntement de Barcelona g

e-convenis L
e e

Cambiar idloms

Se muestran editados los datos que puede modificar la empresa.

Cuando haya hecho las correcciones pulse el boton "Guardar™ y se procedera a guardar las modificaciones para que tengan efecto,
Tenga en cuenta que los datos del nombre o razon soctal no los puede modificar porque se han extraido del certificado digital.

CIFNIF ADOO000Y
Nombre o razén social ©//7/0AD DE PRUERS
Primer apellido 21
Segundo apellido
Idioma Catsdén ¥
* Domicili fiscal TANGER
Humero a7
Municipio BARCELONA
Codigo postal 08005 22
Provincia BARCELONA
Canal comunicacion Correo electronico v
Email lest@test com
Telefono 999999999
Mobil 666666666
Fax 999999999
23 Guardar
O AjuNtament de Barcelona  mmm s B ivey areiba &

2.1.Datos cargados del certificado digital. Estos datos no podran ser modificados.
2.2.Datos del usuario, estos datos podran ser modificados.

2.3.Una vez se han hecho los cambios en el formulario, el botén guardar permitira
almacenar los cambios en el sistema.

El proceso de modificar los datos del usuario habra finalizado.
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E. Acciones de la empresa administradora del convenio.

Las empresas administradoras del convenio podran acceder a la aplicacion
autenticandose con su certificado. En funciéon de la accion que se quiera llevar a cabo la
empresa tendra que acceder a la aplicacion utilizando una URL diferente. En esta guia,
al principio de cada caso se incluye la URL de acceso a la aplicacion. También las
encontrara en la pagina web del Instituto Municipal de Hacienda.
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E.1. Validacion de la migracion de convenio de sistema antiguo.

Las empresas podran gestionar los convenios migrados al nuevo sistema e-convenis.
Para esto tendran que validar que la migracion de los convenios al nuevo sistema
es correcta.

Para poder operar con e-convenios la empresa accedera con su certificado digital a la
aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona (url de acceso).

1. Elusuario accedera a la pagina de inicio donde vera la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona )
e-convenis 12
oo (Y 13

La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas,

Fambién le permitira:

+ causar la baja de la empresa;
« gestion mediante un grupos de empresas;

14 « nombrar y cesar representantes y'o "delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1
« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

Ajuntament de Barcelona  wees e —— =

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0pciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este caso llevaremos a cabo una validacion de migracién de un convenio de e-multes,
por lo que accederemos a la pestafia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del
convenio, que nos permitira llevar a cabo las diferentes acciones permitidas
dependiendo del estado del convenio.


https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/rtntramitlogin/PreLogin.do?id=SIR101&reqCode=setArbitri&IMI_MAIN_MENU_DISPLAYER_ACTIVE=generalMenu&i=cat&authenticationTypeChoosen=2&errorURL=https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/sirconvenis/incorrectLogin.do&set-locale=ca_ES
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‘ Ajuntament de Barcelona (V)

e-convenis

General | 1Bl | SL XU TLEES

oo’ [ [ DN | o

Datos del converio 25 A @

Para dar operatividad a las nuevas aplicaciones "e-padrons” yio "e-multes™ debe validar expresamente el nuevo acuerdo,

A continuacion se muestran los datos informados en la aplicacion sustituida . Si los datos no son correctos o quiere cambiarlos podra hacerlo después de la validacion
del acuerdo. Una vez que o haya validado podra modificar lo que crea conveniente mediante la opcion "modificacion del convenio™

Atendidas sus implicaclones, RECUERDE revisar los datos de contacto y de notificacion porgue tienen que estar actualizados pars el buen funclonamiento del sistema.

Datos generales
Identificador 3
Tipo convenio
Tipo de conveniado

Estado

2.3

Datos del representante
(U]

Hombre
Primer apellido NOM DE TEST
Segon apellido
Direccion
Cargo
Datos de contacto
Hombre y apellidos NOM DE TEST
Email
Movil

Telefono
Cargo

Datos de notificacion

Permite vl
actualizaciones por
lotes

kdioma
Canal comunicacion
Movil

Email prova@prova és

24 Aceptar el acuerdo de adhesion

D Ajuntament de Barcelona e e olver arriba &

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.
b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,

atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

10
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2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ira cambiando
en cada pantalla.

2.3.Se puede observar que el estado del convenio es vigente.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede validar la migracion del convenio.

» Clicar sobre la opcidon Aceptar el acuerdo de adhesién para validar la
migracién del convenio.

NOTA IMPORTANTE: En caso de tratarse de un convenio de grupo de empresas, la
accion de validar la migracién del convenio esta reservada para la empresa principal. Las
otras empresas no podran llevar a cabo ninguna accion.

3. Una vez seleccionada la opcion, se nos mostrara la pagina de signatura del
documento del convenio:

‘ Ajuntament de Barcelona

e-convenis

s m

nel|

Pagina de firma
'@‘ Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisends
www.bon castusends
Solicitud de adhesion al sistema de tramitacion y de identificacion de
conductores responsables de infracciones de trafico a través de internet:
migracion de datos a la aplicacion "e-multes”.
3.1
= |dentificador convenio: 3
Empresa:
= Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA
= Apellidos:
=  CIF/NIF: AODOO000O
= Domicilio: TANGER S7 - BARCELONA 08006 BARCELONA
Representante:
=  Nombre o razén social: VICENTE DIAZ
= Apellidos:
* CIF/NIF: 02871080}
* Domicilio:
|.- La aplicacion "e-multes"” sustituye a la anterior aplicacion de tramitacion y de identificacion de
conductores responsables de infracciones de tréfico a través de internet denominada "MOL", que
32 | | Fiermar Cancelar

Ajuntament de Barcelona e e ver eriba &

3.1.Documento de adhesion, el usuario tendra que de revisar que los datos se han
informado correctamente en el documento.

11
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3.2.0pciones, si se decide firmar el convenio el usuario tendra que utilizar su

certificado digital.

4. Una vez se ha firmado el documento, se redirige al usuario a la pagina de resumen

donde podra llevar a cabo nuevas gestiones.

e-convenis

‘ Ajuntament de Barcelona

General | IBI : B e-Multas

Convenio

Datos del convenio

[ Emprosss il Reprosentaciones Ji Delsgaciones |

’ V" Se ha confitmado correctamente la adhesion al convenio.

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

Datos del representante

oni
Nombre
Primer apellido
Segon apellido
Direceion
Cargo

Datos de contacto
Nombre y apellidos
Email
Movil
Telefono
Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma
Canal comunicacion
Movil

Email

EMULTE

4.3

Modificar el convenio

Ajuntament de Barcelona e e — —— o —

4.1

Dar de baja el convenio

wrriba &

Ver el acuerdo de adhesion

4.1.Mensaje de confirmacion del resultado de la gestion. En caso de error en la
firma el mensaje mostrara la informacion relacionada con este error.

4.2.Se puede visualizar que el convenio sigue en estado vigente

4.3.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio:

a)

Crear un grupo de empresas: El convenio actual es del tipo
Empresa Unica, con esta opcion lo podemos modificar para que sea
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del tipo Grupo de empresas. Implica volver a firmar un nuevo
documento que reflejara la nueva naturaleza del convenio.

b) Modificar el convenio: Esta opcion dejara modificar algunos
aspectos del convenio, implica volver a firmar un nuevo documento
gue incluird los nuevos datos.

c) Dar de baja el convenio: Dara de baja el convenio. Implica firmar
un documento de baja de convenio.
d) Ver el acuerdo de adhesidn: Permite visualizar el documento de

adhesion al sistema de e-convenios firmado con anterioridad,
veremos la siguiente pantalla:

‘ Ajuntament de Barcelona
ENTIDAD DE
e-convenis Usuario: ADO

I
Documento del convenio @

A continuacion se muestra el acuerdo adhesion vigente. Si este proviene del proceso de sustitucion de la antigua aplicacion (migracion) el acuerdo es el que firmo la
empresa al validar la sustitucion.
Si es un alta nueva, el acuerdo es el que se ha firmado en este proceso de alta,

‘\‘I Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cathusenda

Solicitud de adhesion al sistema de tramitacion y de identificacion de
conductores responsables de infracciones de trafico a través de internet

= |dentificador conveni: 1605690565

I.- La aplicacién "e-multes" permite a las empresas, a través de la pagina web del Instituto
Municipal de Hacienda (IMH), conocer las notificaciones de las denuncias por infracciones
de la normativa de trifico cometidas por vehiculos pertenecientes a la misma y, mediante
ésta, efectuar las acciones siguientes: identificar a los conductores responsables de éstas,
comunicar las incidencias que permite el sistema y, en su caso, cuando la normativa lo
autorice, efectuar su pago.

Il.- Mediante la aplicacion “e-multes”, la empresa se dara por requerida a todos los efectos
legales y para todas las infracciones incluidas en una remesa de denuncias, siendo su
obligacion entrar en la web del IMH para identificar a los conductores o, en su caso,
comunicar las incidencias correspondientes o, cuando sea posible, efectuar el pago.

Para ello, con la periodicidad que determina el sistema de gestion (en principio,
semanalmente), se mostraran en la pagina web del IMH las denuncias que afecten a la
empresa y, a tal efecto, se remitira, en el correo electrénico comunicado o/y en su teléfono
movil (a través de un SMS), un aviso comunicdndole que se ha cargado una remesa de
denuncias que requieren su actuacién. De la misma forma, antes de que finalice el plazo
legal de actualizacién concedido (20 dias) v. nor tanto. antes de aue se nroduzca el cierre de py

Volver

Ajuntament de Barcelona s - otver eriba &

En este punto el convenio migrado ha sido validado y se encuentra en estado vigente. La
empresa podra acceder a la aplicacion correspondiente (e-multes en este caso).

13
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E.2. Dar de alta un convenio.

Las empresas administradoras podran dar de alta convenios al nuevo sistema e-
convenios.

Para poder dar de alta un convenio sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a una
de las siguientes URLs en funcion del tipo de convenio que quiera crear:

URL alta convenio e-padrons IVTM
URL alta convenio e-padrons IBI

URL alta convenio e-padrons IAE

URL alta convenio e-padrons Residuos
URL alta convenio e-multas

*** Nota: Como ejemplo, se utilizard en esta guia de uso, el alta de un nuevo convenio del tipo e-multes, pero
la operativa sera la misma para el resto de altas en las distintas figuras contempladas.

1. Elusuario accedera a la primera pagina del proceso de alta:

‘ Ajuntament de Barcelona

ENTIDAD DE PRUEBA

g-convenis .
Usuario: ADOOOO000

12

1.3

Seleccione el tipo de conveniado que se adherira al sistema, en el desplegable puede elegir el tipo de conveniado. 1 1

A diferencia de Ia "empresa unica®, el grupo de empresas es una entidad de gestion caracterizada por la existencia de una empresa principal (empresa matriz) y una o
varias empresas vinculadas. Los grupos se conformaran a iniciativa de la empresa principal en el momento del alta, a pesar de que también durante la vigencia del
ecuerdo se puede formar un grupo mediante la funcionalidad de “crear un grupo de empresas™.

E-MULTES

Tipo de convenio
Tipo de conveniado Empresa unica v

14

Entrar los datos de la empresa principal >> Salir

1.5

D Ajuntament de Barcelona e = ) xriba &

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario en la
pagina actual de la aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes donde
tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones. En este caso tiene ya
activo un convenio de IBI y uno de Residuos.

1.4.En esta pagina se escogera el tipo de convenio que se quiere dar de alta, este
puede ser:

14
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a) Empresa Unica
b) Grupo de empresas

1.5.Acciones que se pueden llevar a cabo:

a) Pasar al siguiente paso del alta (Entrar los datos de la empresa
principal).
b) Abandonar el proceso.

2. Una vez escogido el tipo de convenio, se introduciran los datos de la empresa
principal del convenio:

‘ Ajuntament de Barcelona L)

e-convenis Jey Af

General | IBI | SL

Datos de la empresa

Introduzca o actualize los datos de la empresa. Tenga en cuenta que ¢l nombre o razon social y los apellidos no los puede cambiar puesto que se han extraido de su
certificado digital

CIFNIF
Hombre o razén social SNTIDAD DE PRUEEA
Primer apellido 2 ' 1
Segundo apellido
Idioma Cataisn v
* Domicili fiscal ADRECA TEST
* Numero 000t
* Provincia BARCELONA
* Municipio BARCELONA 2 2
* Codigo postal 08006 '
Canal comunicacion Correo electrénico v
* Email gopez@cast 23
Telefono
Mobil 6266424:
Fax

<< Cambiar el tipo de conveniado Entrar los datos del representante >> Salir

Ajuntament de Barcelona e = tver aeriba &

2.1.Datos cargados del certificado digital. Estos datos no se podran modificar.
2.2.Datos de la empresa que no se encuentran en el certificado digital.

2.3.Acciones que se pueden llevar a cabo:

a) Pasar al siguiente paso del alta (Entrar los datos del representante).
b) Volver al paso anterior del alta (Cambiar el tipo de conveniado).
C) Abandonar el proceso.

3. Una vez introducidos los datos de la empresa principal del convenio, pasaremos a
introducir los datos del representante juridico del convenio:
15
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e-convenis

| |
General | IBI | SL

Datos del representante

Introduzca los datos del representante legal de la empresa. Tenga en cuenta gue el DN, nombre, primero y segundo apellidos no los puede cambiar porque se han

extraido de su certificado digital.

HNombre

Primer apellido

3.1 3.3

Segon apellido
" Direccion Tanger 97 3 2
Cargo

<< Cambiar los datos de la empresa principal Entrar los datos de contacto >> Salir

Ajuntament de Barcelona e o= ver seriba &

3.1.Datos cargados del certificado digital.
3.2.Datos que no se encuentran en el certificado digital.

3.3.Acciones que se pueden llevar a cabo:

a) Pasar al siguiente paso del alta (Entrar los datos de contacto).

b) Volver al paso anterior del alta (Cambiar los datos de la empresa
principal).

C) Abandonar el proceso.

4. Una vez introducidos los datos del representante del convenio, pasaremos a
introducir los datos de contacto:

‘ Ajuntament de Barcelona
ENTIDAD DE
Usuario: AOO

e-convenis
—

General | IBI | SL

Datos de contacto @

Introduzca los datos de contacto: a efectos practicos estos datos deben de corresponder a la persona que materialmente desarrolle la gestion mediante “c-padrons”

ylo "e-multes™.

Las notificaciones que lanzara el sistema se enviaran a los datos que consignara en la sigulente pantalla (datos de notificacion) que pueden ser coincidentes con los
aqui expresados (datos del contacto).

" Hombre y apellidos Mom de test

*Email test@ben cat
* Movil 666666666 4.1 4.2
* Telefono 939999999 V
Cargo
<< Cambiar los datos del representante Entrar los datos de notificacién >> Salir
O Ajuntament de Barcelona s o= &
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4.1.Datos de contacto para el convenio.

4.2.Acciones que se pueden llevar a cabo:

a) Pasar al siguiente paso del alta (Entrar los datos de notificacion).

b) Volver al paso anterior del alta. (Cambiar los datos del
representante).

C) Abandonar el proceso.

5. Una vez introducidos los datos de contacto del convenio, pasaremos a introducir los
datos de notificacion:

]

ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis Usudtio: A00DO0000

‘ Ajuntament de Barcelona

General | IBI | SL
Datos de notificacion @
Introduzca los datos donde gquiere recibir las notificaciones o avisos asociados al sistema de gestion al cual usted se adhiere. Por sus implicaciones de gestion es muy
importante que estos datos esten siempre actualizados,

Idioma Catslan W 5 2

Canal comunicacion Correo electronico v

Movil 5 1

Email lest@hen cat

<< Cambtar los datos de contacto Ver resumen >> Salir

Ajuntament de Barcelona s - == ) xrba &

5.1.Datos de notificacion para el convenio. A esta direccién se enviaran las
notificaciones vinculadas al ciclo de vida del convenio. Por ejemplo, una
vez el convenio sea validado por el IMH, se enviard un correo de notificacién a

esta direccion.

5.2.Acciones que se pueden llevar a cabo:

a) Pasar al siguiente paso del alta (Resumen del convenio).
b) Volver al paso anterior del alta (Cambiar los datos de contacto).
C) Abandonar el proceso.

6. Una vez introducidos todos los datos necesarios para dar de alta el convenio, se
podran visualizar todos los datos en la siguiente pantalla:



éir‘g Ajuntament Institut Ml:)nid':?hl. d’I:isenda
L de Barcelona www.bcn.cat/hisenda

‘ Ajuntament de Barcelona (4]
ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis Jsuanio: ADOOOOO00
| |
General | 1Bl | SL
Resumen @

Estos son los datos que creara el convenio. Compruebe gue son correctos y pulse el botén "guardar datos y proceder a la firma” . El alta en el sistema no se producira
hasta que la empresa lo hays firmado (pantalla siguiente) y I'IMH lo haya validado.

Datos generales
Identificador
Tipo de convenio
Tipo de conveniado

Datos de la empresa

CIFMIF A0D000000

Hombre o razén social ENTIDAD DE PRUERA
Primer apellido

Segundo apellido

klioma

Domicili fiscal ADRECA TEST
Hamero 0001

Provincia BARCELONA
Municipio SARGELON

Codigo postal 03006

Canal comunicacién 0 S16CHTONICO 6.1
Email Slopez@castinfo.es
Telefono

Mobil B26642425

Fax

Datos del representante
Dl

Hombre
Primer apellido
Segon apellido

Tanper a7

Direccion
Cargo

Datos de contacto

Hombre y apellidos Nom e test

Email test@ben.cat
Movil GEBEBEEGS
Telefono 9399

Cargo

Datos de notificacion
iioma Catalan 6 . 2
Canal comunicacion
Movil
Email

<< Cambiar los datos de notificacién  Guardar los datos y proceder a lafirma >> | Salir

O Ajuntament de Barcelona s = olver artiba &

6.1.Datos del convenio. Es necesario revisar los datos introducidos, si se quiere
llevar a cabo un cambio sobre estos datos se podra volver atrds en el proceso
para efectuarlo.

6.2.Acciones que se pueden llevar a cabo:

18
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a) Volver al paso anterior del alta: Se podra ir atras en el proceso de
introduccion de datos para hacer algin cambio. En los formularios
estaran cargados los datos introducidos con anterioridad para
facilitar el proceso.

b) Guardar los datos y proceder a la firma: Seleccionando esta opcion
pasaremos al ultimo paso del alta del convenio, se construira un
documento con los datos de adhesion al convenio para ser firmado.

C) Abandonar el proceso.

7. Una vez revisados los datos necesarios para dar de alta el convenio, se procedera
a firmar el acuerdo de adhesion al mismo:

‘ Ajuntament de Barcelona (V]

ENTIDAD DE
e-convenis s aNor AD0

| |
General | 1Bl | SL

Pagina de firma @

El siguiente documento muestra la solicitud de adhesion al sistema de tramitacion de multas por Internet. Pulse la opcion "Firmar™ para hacer efectivo ef acuerdo de
adhesion.

m Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda

Solicitud de adhesion al sistema de tramitacion y de identificacién de
conductores responsables de infracciones de trafico a través de internet

= |dentificador conveni: 1071662534
7.1

I.- La aplicacién "e-multes” permite a las empresas, a través de la pagina web del Instituto
Municipal de Hacienda (IMH), conocer las notificaciones de las denuncias por infracciones
de la normativa de trifico cometidas por vehiculos pertenecientes a la misma y, mediante
ésta, efectuar las acciones siguientes: identificar a los conductores responsables de éstas,
comunicar las incidencias que permite el sistema y, en su caso, cuando la normativa lo
autorice, efectuar su pago.

Il.- Mediante la aplicacion “e-multes”, la empresa se dard por requerida a todos los efectos
legales y para todas las infracciones incluidas en una remesa de denuncias, siendo su
obligacion entrar en la web del IMH para identificar a los conductores o, en su caso,
comunicar las incidencias correspondientes o, cuando sea posible, efectuar el pago.
Para ello, con la periodicidad que determina el sistema de gestién (en principio,
semanalmente), se mostrardn en la pagina web del IMH las denuncias que afecten a la
empresa y, a tal efecto, se remitird, en el correo electrénico comunicado o/y en su teléfono
movil (a través de un SMS), un aviso comunicandole que se ha cargado una remesa de
denuncias que requieren su actuacién. De la misma forma, antes de que finalice el plazo
_legal de actualizacidn concedido (20 dias) v. nor tanto. antes de aue se oroduzea el-=~iaree de. I )

72 Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona s = wer anbs

7.1.Documento de adhesion al convenio, es necesario validar que los datos
introducidos en el documento son correctos.

7.2.Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

8. Una vez firmado correctamente, el convenio pasara al estado “pendiente de validar”,
cuando el IMH valide el convenio, se recibird una notificacion al respecto en la
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direccion de correo introducido para recibir estas. El proceso de alta se puede dar por
finalizado y ya se pueden llevar a cabo actuaciones sobre este. La pagina que se
mostrara es la siguiente:

‘ Ajuntament de Barcelona g

ENTIDAD DE PRUE
Jsuarnio; AQC

e-convenis

General | 1B | SL g2 T EES

R cooex [ coocencrincones L cicouciones

Datos del convenio @

8.1

Puede realizar las acciones que indican los bolones correspondientes,

V' El acuerdo ha sido flrmado correct. vy queda pendk de su validacion por parte del IMH, En breve recibira un correo indicando que el acuerdo va es vigente y
encontrara operativas todas las funcionalidades de gestion en la aplicacion correspondiente (“e.padrons”y’ o “e-multes").

Datos generales
Identificador 1071602954
Tipo convenio E-MULTES

Tipo de conveniado

Estado

8.2

Datos del representante
ot

Hombre
Primer apeliido
Segon apellido

TANGER 97

Direccion
Cargo

Datos de contacto
Hombre y apellidos
Email
Movil

Telefono
Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma Catalan 8 3
Canal comunicacion = Nk
Movil

test@@pen cat

Crear un grupo de empresas Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona e E ver arriba &

8.1.0pciones de navegacion: Se observa que, en este ejemplo, aparece la
pestafia e-multes, ya que la empresa tiene un convenio de este tipo dado de
alta. Ademas se muestran las siguientes sub-pestafias:

a) Convenio: La pestafia actual, mostrara la informacion general del
convenio y las acciones que se pueden llevar a cabo sobre este.
b) Empresas: La lista de empresas adherida al convenio. En caso de

tratarse de un convenio de un grupo de empresas, la empresa
administradora podra afiadir y eliminar empresas del convenio.
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Representantes: La empresa autenticada en la aplicacion podra
afadir representantes juridicos o legales para el presente convenio.
Delegados: La empresa autenticada podra afadir
delegados/empleados para el presente convenio.

8.2.Estado del convenio. Se observa que, en este ejemplo, el estado del convenio
es “pendiente de validacion” ya que todavia no ha sido validado por el IMH.

8.3. Acciones que se pueden llevar a cabo::

a)

b)

d)

Crear un grupo de empresas: Si el convenio es del tipo “Empresa
unica” podré convertirse con esta opcion en un convenio de un
grupo de empresas. Este proceso lo detallaremos en el apartado
correspondiente de la guia de uso.

Modificar el convenio: Si se quiere cambiar algun dato del
convenio, se podra hacer con esta opcion. Este proceso lo
detallaremos en el apartado correspondiente de la guia de uso.

Dar de baja el convenio: Esta accion dara de baja el convenio.
Este proceso lo detallaremos en el apartado correspondiente de la
guia de uso.

Ver el acuerdo de adhesidn: Esta accion mostrara el documento
gue se ha firmado adhiriéendose al convenio.

NOTA: Hay que observar que los cambios efectuados sobre el convenio (Modificacion y
afadir/eliminar empresas, representantes o delegados) no seran efectivos hasta que el
IMH valide el convenio. En caso de ya estar validado, estos cambios se efectuaran de

forma inmediata.
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E.3. Modificacion de convenio.

Las empresas podran modificar los convenios dados de alta. En caso de tratarse de un
grupo de empresas, solo la empresa administradora del convenio podra efectuar este
tramite.

Para poder modificar un convenio, ser4 necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. Elusuario accedera a la pagina de inicio donde vera la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona V]
1 2 ENTIDAD DE PRUEBA

a-convanis . Usuario: AQDDODODD

e mm 13

M

La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas.

También le permitira:

« causar 1a baja de s empres.
+ gestion mediante un grupos de empresas;

14 « nombrar y cesar representantes y'o “delegados/empleados”™ (gestion indirecta) 1 1
« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

yAjuntament de Barcelona e e -

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0pciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este caso modificaremos un convenio de e-multes, por lo que accederemos a la
pestafia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del
convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.
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‘ Ajuntament de Barcelona G

e-convenis

General MBI R T B

comenic [T 21

Datos del converio 29 A

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del representante

Hombre
Primer apellido
Segon apellido
Direccion
Cargo

Datos de contacto
NHombre y apellidos
Email
Movil

Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

kdioma
Canal comunicacién
Movil GEGEBERGE

24 Crear un grupo de empresas Modificar el convenlo Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona e - Iver arrba &

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ira cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el estado del convenio es Pendiente
de validacion.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede:

a)

b)

c)
d)

Crear un grupo de empresas: Esta accion cambiard la naturaleza
del convenio de empresa Unica a grupo de empresas, en un grupo
de empresas se podran afiadir empresas al convenio.

Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generard un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.
Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigira a una pantalla
donde se mostrara el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

» Clicar sobre la opcion Modificar convenio.

NOTA IMPORTANTE: En caso de tratarse de un convenio de grupo de empresas, la
accion de Modificar convenio estd reservada para la empresa principal. Las otras
empresas no podran llevar a cabo esta accion.

3. La aplicacion redirige a la siguiente pantalla donde se pueden modificar determinados
aspectos del convenio:
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‘ Ajuntament de Barcelona g

e-convenis

s o

[ emocenss. I} foproncriaconen. i veiaciones |

Convenio

Se muestran editados los datos del convenio que puede modificar. Cuando haya hecho las correcciones pulse el botén "Guardar™ y se procede;
modificaciones para que tengan efecto, Tenga en cuenta que los datos del representante se han recogido del cerntificado digital y estos son los

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

ital de las

31 Jin

Datos del representante

DHI
Nombre
Primer apellido
Segon apeliido
Direccion
Cargo

Datos de contacto
Hombre y apellidos
Email
Movil
Telefono
Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma
Canal comunicacion
Mévil

Email

3.2

TANGER 98

mpleta (catie, ndmern, pisa, puerta feodigo postal, MURR ey BIOVNCSE

NOMBRE APELLIDO
test@test com
B56666666

929399999

O

Catalan v
Correo electronico v
656666666

test@test com

Guardar Cancelar

3.3

Ajuntament de Barcelona s - Iver armba &

3.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario en la
pagina actual de la aplicacion.

3.2.Datos del convenio, se muestran en modo no editable aquellos campos
recogidos del certificado digital. El resto de campos introducidos en el proceso
de alta podran ser modificados en esta pantalla. En este ejemplo hemos
modificado la direccién del representante a Tanger 98.

3.3.Acciones que se pueden llevar a cabo.

a) Guardar: Esta accion continuara el proceso de modificacion del
convenio.
Cancelar: Esta opcidon cancelara la modificacién y devolvera al

usuario a la pagina principal del convenio.

b)
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4. En la siguiente pantalla se muestra el documento de modificacion del convenio, el
usuario deberé llevar a cabo las siguientes acciones:

‘ Ajuntament de Barcelona

ENTIDAD DE

Usuario: A0O

e-convenis

o
Pagina de firma

La empresa que seguidamente se identifica, en ejercicio de las facultades inherentes al
sistema de gestion "e-multes”, MODIFICA los datos que utiliza la aplicacién parasu
funcionamiento y el desarrollo de la gestion, por lo que, de conformidad con la voluntad
expresada, a todos los efectos legales, los datos que refleja la aplicacion son los declarados
con esta modificacién y, en lo sucesivo, la gestion se desarrollard en consideracion a los
mismos, de los que, por su transcendencia, se sefialan los siguientes:

Datos declarados:

Empresa:

Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA 4.1
Apellidos:

CIF/NIF: AOOD00000

Domicilio: TANGER 97 - BARCELONA 08006 BARCELONA
Tipo de conveniado: Empresa Gnica

Representante:

Nombre o razén social: VICENTE DIAZ
Apellidos:

CIF/NIF: 02871080)

Domicilio: TANGER 98

Datos para la gestién del sistema:

42 + | Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona s ==

4.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento. En este caso verificamos que la direccion del
representante es Tanger 98.

4.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

Una vez firmado el documento, el convenio sera modificado y en la pagina principal
del convenio se mostraran la informacién del mismo con los datos modificados.
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‘ Ajuntament de Barcelona (L)

e-convenis

ceneca | i1 B
comerio” [N

Datos del convenio

| + Modificacion del io guardada corr

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

Datos del representame

Nombre

Primer apellido
Segon apellido
Direccion

TANGER 98

Cargo

Datos de contacto
Nombre y apellidos
Email
Movil

Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Canal comunicacién
Movil

Crear un grupo de empresas Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona e - olver armba &

Se puede verificar que la direccion del representante es Tanger 98. El proceso de
modificacién de convenio ha sido completado.
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E.4. Transformar convenio de empresa simple a grupo de empresas.

Una empresa, en caso de tener firmado un convenio de empresa Unica podra transformar
este en uno de grupo de empresas. Esta empresa pasard a ser la empresa
administradora del convenio y podra afiadir nuevas empresas al grupo.

Para poder actuar sobre el convenio, sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. Elusuario accedera a la pagina de inicio donde vera la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona Y]
e-convenis 12
cenee I 1.3
La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas.,
También le permitira:
« causar la baja de la empresa;
« gestion mediante un grupos de empresas;
1 4 +« nombrar y cesar representantes y'o "delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1

« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

AJUTAMENT (08 BArcelon e s cmm—— ———

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0pciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0Opciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este caso modificaremos la naturaleza de un convenio de e-multes, por lo que
accederemos a la pestafia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del

convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.
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Datos del convenio 29 m

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del representante

Hombre
Primer apellido
Segon apellido

Direccion
Cargo

Datos de contacto

Nombre y apellidos

Email
'I. .l GHOEEREHE
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

kdioma
Canal comunicacion
Movil

Email

24 Crear un grupo de empresas Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona e -

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ira cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el estado del convenio es Pendiente
de validacion.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede:

a)

b)

c)
d)

Crear un grupo de empresas: Esta accion cambiard la naturaleza
del convenio de empresa Unica a grupo de empresas, en un grupo
de empresas se podran afiadir empresas al convenio.

Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generard un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.
Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigira a una pantalla
donde se mostrara el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

» Clicar sobre la opcion Crear un grupo de empresas.

3. En la siguiente pantalla se muestra el documento de modificacién del convenio a tipo
grupo de empresas, se deberan llevar a cabo las siguientes acciones:
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‘ Ajuntament de Barcelona

e-convenis

cona o B
@

Pagina de firma

Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon catfusends

Gestion del sistema de tramitacién: modificacién de datos.

= |dentificador convenio: 1605690565 4.1

La empresa que seguidamente se identifica, en ejercicio de las facultades inherentes al
sistema de gestion "e-multes”, MODIFICA los datos que utiliza la aplicacién parasu
funcionamiento y el desarrollo de la gestién, por lo que, de conformidad con la voluntad
expresada, a todos los efectos legales, los datos que refleja la aplicacion son los declarados
con esta modificacién y, en lo sucesivo, la gestion se desarrollard en consideracién a los
mismos, de los que, por su transcendencia, se sefialan los siguientes:

Datos declarados:

Empresa: 2

42 1| Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona e =

‘olver aetiba &
3.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.

3.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

4. Una vez firmado el documento, el convenio sera modificado y en la pagina principal
del convenio se mostrara la informacion del convenio:
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V" Modificacion del

io guardada corr

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

Datos del representante

Nombre
Primer apellido
Segon apellido
Direccion TANGER 93
Cargo

Datos de contacto

Nombre y apellidos

Email
Movil
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma

Canal comunicacién
Mévil 6666

Email

4.2

Ajuntament de Barcelona s

4.1

Modificar el convenio

Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

4.1. El tipo de convenio ha pasado a ser Grupo de empresas.

4.2. La opcion de pasar a grupo de empresas ha desaparecido de las acciones

disponibles.

El proceso de transformacion de convenio a grupo de empresas ha sido completado.
Este proceso de transformacion es siempre un paso previo a la configuracién real del
grupo. La configuracion real del grupo, mediante la adicion de empresas por parte de
la entidad principal, se analiza seguidamente en el apartado E.5.
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E.5. Gestion de empresas pertenecientes a un grupo de empresas.

Una empresa, en caso de ser la administradora de un convenio de tipo grupo de
empresas podra gestionar las empresas que pertenecen a este grupo.

Para poder actuar sobre el convenio, sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona g
1.2
s [ 13

La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas.,

También le permitira:

« causar la baja de la empresa;
« gestion mediante un grupos de empresas;

14 +« nombrar y cesar representantes y'o "delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1
« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

APUTAMENT 08 BArceloni e e csm— —— ———

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0Opciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este caso accederemos a la pestafia e-multes del recuadro 1.3.
2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del

convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.
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e-convenis
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Datos del convenio 29 m

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador 1607630565
Tipo convenio 5
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del represemtante
DI
Hombre
Primer apellido
Segon apellido

Direccion
Cargo

Datos de contacto
Nombre y apellidos
Email
Movil

Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

kdioma
Canal comunicacion
Movil

Email RESRI SLr o

24 Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion
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2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ird cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el tipo de convenio es Grupo de
empresas.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede:

a) Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generara un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

b) Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.

c) Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigird a una pantalla
donde se mostrard el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

Para gestionar las empresas que forman parte del grupo pincharemos en la pestafia
Empresas del recuadro 2.1.

3. La aplicacion redirigira al usuario a la pagina de gestion de empresas:

‘ Ajuntament

e-convenis 31

cenera i LS
[ comeno I

La empresa principal en cualquier momento puecde excluir 8 empresas que conforman su grupo. La efectividad de la baja se seiiala en e sistema de gestion, Paca

borrarlas pulse el icono que se encuentra situado bajo el campo “opciones”™,

32 . - o R
Q
Opciones  CIFMIF wosTiDI € O razon soclal Primer apelido Segundo apellido Estado firma Rol
A00000000 ENTDAD DE PRUEBA Slgnat Administrador

Pagina (1de 1)

Ajuntament de Barcelona e —

3.1.Se ha redirigido en el sub-apartado de gestiéon de empresas.
3.2.Esta opcidn permitird afiadir nuevas empresas a la lista.

3.3.Lista de empresas pertenecientes al grupo, actualmente hay una empresa, la
principal con el rol Administrador.

» Para afiadir una nueva empresa clicaremos en el boton del recuadro 3.2.

4. En la siguiente pantalla se introduciran los datos de la empresa que se quiere afadir
al convenio. Hay algunos aspectos a tener en cuenta:
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[ convenio JRCESS
Empresa
Introduzea de los d.nfw de la empresa.
Si ks empresa ya esta dada de alta en nuestro sistema, a part de su CIF mediante la opcion buscar identidades se podran recuperar sus datos.,
© CIFNIF 12340003C Buscar la identidad... Borrar los datos 41
* Hombre o razén TEST
social
Primer apellido
Segundo apellido
Idioma Catedén
* DomicHi fiscal TEST
" Hamero 23
* Provincia BARCELONA
* Municipio BARCELONA,
* Codigo postal 08080
Canal comunicacion Correo electrénico
Email atvaro@cast
Telefono
Mobil
Fax
4.2
Ajuntament de Barcelona s — xtiha &

Guardar Cancelar

4.1. Si se afiade un CIF o NIF que ya existe en el sistema, la aplicacidén cargara
automaticamente los datos que tenga guardados. Solo el usuario con el NIF o
CIF correspondiente podra acceder con su certificado digital y modificar sus
datos. La opcion Busca la identidad forzara la busqueda de los datos del NIF
o CIF introducidos. La opcion Borrar los datos limpiara el formulario.

4.2. La

accion guarda redirigira a

la péagina de firma del

correspondiente que veremos en la siguiente pantalla.

documento

5. En la siguiente pantalla se muestra el documento de alta de una empresa, se llevaran
cabo las siguientes acciones:
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-
0 Ajuntament de Barcelons (L)

ENTIDAD DE
e-convenis ieado

General ‘ 1|8 e-Multas

Pagina de firma @

EBA

; Ajuntament

b
A de Barcelon Istitut Municipal & Hisenda
www.bon cathsenda

Sistema de tramitacion y de identificacion de conductores responsables de
infracciones de trafico a través de internet: solicitud de adhesion empresa.

= |dentificador convenio: 1605690565

|.- La aplicacién "e-multes” permite a las empresas, a través de la pagina web del Instituto
Municipal de Hacienda (IMH), conocer las notificaciones de las denuncias por infracciones
de la normativa de trifico cometidas por vehiculos pertenecientes a la misma y, mediante
ésta, efectuar las acciones siguientes: identificar a los conductores responsables de éstas,
comunicar las incidencias que permite el sistema y, en su caso, cuando la normativa lo
autorice, efectuar su pago.

Il.- Mediante la aplicaciéon “e-multes”, la empresa se dard por requerida a todos los efectos
legales y para todas las infracciones incluidas en una remesa de denuncias, siendo su
obligacion entrar en la web del IMH para identificar a los conductores o, en su caso,
comunicar las incidencias correspondientes o, cuando sea posible, efectuar el pago.

Para ello, con la periodicidad que determina el sistema de gestion (en principio,
semanalmente), se mostraran en la péFina web del IMH las denuncias que afecten a la
empresa y, a tal efecto, se remitira, en el correo electrénico comunicado o/y en su teléfono
movil (a través de un SMS), un aviso comunicandole que se ha cargado una remesa de
denuncias que requieren su actuacién. De la misma forma, antes de que finalice el plazo
legal de actualizacién concedido (20 dias) y, por tanto, antes de que se produzca el cierre de

la_remesa de denuncias comunicadas sitodavia _nuedan nendientes den—~=iag _nar

52 f | Firmar Cancelar
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5.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.

5.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

6. Una vez firmado el documento, la nueva empresa se afadira a la lista:

6 Ajuntament de Barcelona ()

ENTIDAD DE EBA
e-convenis Usyafio: AQCOOOO00

cencrs 1 BT
[ comenio TR

HTIPresas adnerid convenio

La empresa principal en cualquier momento puede excluir a empresas que conforman su grupo. La efectividad de la baja se seiala en el sistema de gestion. Para
borrarlas pulse el icono que se encuentra situado bajo el campo “opciones™.

| “" Se ha afiadido correctamente la empresa al Siel io estd en do Validado o Vigente la empresa recibird un correo para proceder a la firma. |

Registros (2 de 2)
Q
Opciones  CIFMNIF Nombre o razén social Primer apellido Segundo apeliido Estado firma Rol
A00000000 ENTDAD DE PRUEBA - - Signat Administrador
i | 12340000C TEST - - Pendent de signatura Operador
i [ Pégina (1 de 1)
Ajuntament de Barcelona e - ‘olver sxriba &

6.2 37 6.1
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6.1. La empresa afadida al convenio es tiene el rol Operador y el estado
Pendiente de firma. Solo la empresa con rol administrador podra afiadir y
eliminar empresas del convenio. El estado de la empresa sera pendiente de
firma hasta que esta firme el documento de adhesion al convenio, veremos

este proceso en el apartado F.1.
6.2. Esta opcion permitir4 borrar la empresa del convenio.

7. Sise decide eliminar_ una empresa de la lista utilizando la opcion del recuadro 6.2,
se deberé firmar el documento correspondiente en la siguiente pantalla:

‘ Ajuntament de Barcelona

e-convenis

P

Pagina de firma @
: 3
"‘D Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisends
www.bon cattusends
Gestion del sistema de tramitacion: baja de una empresa vinculada.
= |dentificador convenio: 1605690565 71
Empresa:
* Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA
* Apellidos:
* CIF/NIF: AOOOD0000
* Domicilio: TANGER 97 - BARCELONA 08006 BARCELONA
La empresa identificada anteriormente conforma junto con otras, en cuanto a la gestion del
sistema, un grupo de empresas y en ejercicio de las facultades inherentes al sistema de
gestion "e-multes” solicita la baja en el mismo de la empresa que seguidamente se refiere:
e Nombre o razon social: TEST
e Apellidos:
e CIF/NIF: 12340003C
bl |
72 Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona s —

7.1. El usuario tendra que verificar que el documento esté informado con los datos
correctos.

7.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.
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8. Sila accion ha finalizado correctamente, la lista de empresas del grupo reflejara la
baja de la empresa, como se observa en la siguiente imagen:

6 Ajuntament de Barcelona

8
ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis

Usyario! ADOOODO0D
T RE R e-Multas

[omeno IR cepeescraciones [l ociegucions |

La empresa principal en cualquier momento puede excluir a empresas que conforman su grupo. La efectividad de la baja se sefiala en el sistema de gestion. Para
borrarlas pulse el icono que se encuentra situado bajo el campo "opciones™.

Registros (1.de 1)

(+]
Opciones  CIFNIF NHombre o razon soclal Primer apelliido Segundo apellido Estado firma Rol
A00000000 ENTDAD DE PRUEBA - - Slgnat Administrador
Pagina (1de 1)
Ajuntament de Barcelona e — olver arriba &
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E.6. Dar de baja convenio.

Una empresa, en caso de tener firmado un convenio podra darlo de baja. En caso de
tratarse de un convenio de tipo grupo de empresas esta accion solo podra llevarla a
cabo la empresa administradora del convenio y la baja de ésta determinara la del resto
de empresas que conforman el grupo.

Para poder actuar sobre el convenio, sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona Y]
ENTIDA PRU A
e-convenis 1.2 Usuario: AOOODD000
s [P 13
Cambig mna

La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas.

También le permitira:

+ causar la baja de la empresa;
+ gestion mediante un grupos de empresas;

14 « nombrar y cesar representantes y'o "delegados/empleados™ (gestion indirecta) 1 1
« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

Ajuntament de Barcelona s — =

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0Opciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este ejemplo accederemos a la pestaia e-multes del recuadro 1.3.
2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del

convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.
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‘ Ajuntament de Barcelona (V]

e-convenis

onern s S
Comerio [N 21

Datos del convenio 29 m

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del representante

Hombre
Primer apellido
Segon apellido

Direccion
Cargo

Datos de contacto

Nombre y apellidos

Email testptest com
'Ic .l GHEEEREHE
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

kdioma
Canal comunicacion
Movil

Ermail testiitest com

24 Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion
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2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ira cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el estado del convenio es pendiente
da validacion. Si el IMH hubiera validado el convenio este estaria en estado
Vigente. En ambos casos las acciones para dar de baja el convenio son las

mismas.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede:

a)

b)

c)
d)

Crear un grupo de empresas: Esta accion cambiard la naturaleza
del convenio de empresa Unica a grupo de empresas, en un grupo
de empresas se podran afiadir empresas al convenio.

Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generara un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.
Ver el acuerdo de adhesién: Esta opcion redirigird a una pantalla
donde se mostrara el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

» Clicaremos sobre la opcién Dar de baja el convenio.

3. En la siguiente pantalla se muestra el documento de baja del convenio, se deberan
llevar a cabo las siguientes acciones:
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‘ Ajuntament de Barcelona

ENTIDAD DE PRU
e-convenis Usualio: ADD
cenera | R
Pagina de firma @
7:1
Ajuntament
de Barcelon Ittt Municipal d'Misends
www.bon catfusends
Gestion del sistema de tramitacion: baj r renuncia.
= |dentificador convenio: 1605690565
Empresa:
= Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA 3.1
= Apellidos:
= CIF/NIF: AOOD0O0C00O
* Domicilio: TANGER 97 BARCELONA 08006 BARCELONA
La empresa identificada anteriormente en ejercicio de las facultades inherentes al sistema
de gestién "e-multes” solicita su baja y, en consecuencia, manifiesta su RENUNCIA al
sistema de tramitacion y de identificacién de conductores responsables de infracciones de
trafico por internet al que se encuentra adherido.
De conformidad con la voluntad expresada, a todos los efectos legales, la empresa antes
referida causa baja por renuncia. La baja, desde que sea efectiva, comportard, entre otros,
los siguientes efectos:
= Las denuncias por infracciones de trafico se pondran a disposicién de la empresa por
el canalardinaria Lo
32 1| Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona e =

‘olver &tiba &
3.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.

3.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

4. Una vez firmado el documento, el convenio sera dado de baja y en la pagina principal
del convenio se mostrara la informacion del convenio:
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‘ Ajuntament de Barcelona (V)

ENTIDAD
Usuartie

e-convenis

ceneca | 11
omerio” [

Datos del convenio @

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

4.1

Datos del representante
DI

Nombre
Primer apellido
Segon apellido
Direccion
Cargo

Datos de contacto
Nombre y apellidos
Email
Movil
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

kioma
Canal comunicacion

Movil

Ajuntament de Barcelona e = Volver arriba &

4.1. El estado del convenio ha pasado a estado borrado.

4.2. Observemos que ahora ya no se puede llevar a cabo ninguna accién sobre el
convenio.

El proceso de baja del convenio ha sido completado.
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F. Acciones de empresas operadoras de un convenio

F.1. Adhesion a un convenio de un grupo de empresas.

En el apartado E.5 se ha mostrado el proceso de afiadir una empresa a un grupo de
empresas por parte de la empresa administradora del convenio. Se ha mostrado que la
empresa afladida quedaba en estado pendiente de firma.

La aplicacion habra enviado un correo a la direccion de notificacion de la empresa
afiadida al convenio para informarla de que debe firmar el acuerdo de adhesion al
mismo.

Para poder hacer esto, sera necesario que la empresa afiadida acceda con su certificado
digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a través de la
siguiente URL.:

e Url de acceso a e-convenios

1. Elusuario accedera a la pagina de inicio donde vera la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona Y]

12 TESTAJBCNTE AJBCN
e-convenis . Usuario; 12330003¢C

La aplicacion e-convenios permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas,

También le permitira:

+ causar la baja de la empresa;
« gestion mediante un grupos de empresas;

14 « nombrar y cesar representantes y'o "delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1
« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

Ajuntament de Barcelona s — =

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0pciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este ejemplo accederemos a la pestafia e-multes del recuadro 1.3.
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2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del
convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio y el tipo de usuario autenticado:

‘ Ajuntament de Barcelona G

TEST AJBCN TEST AJBCN 3

e-convenis

comenic [T 21

Datos del convenio 29 A\ o

Usuario: 12340003C

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del represemtante

Hombre
Primer apellido
Segon apellido
Direccion
Cargo

Datos de contacto

NHombre y apellidos

Email
'|, .' GHEEBHHHE
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

klioma
Canal comunicacién
Movil

24 Firmar el acuerdo de adhesion Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona s =

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.
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2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ira cambiando
en cada pantalla.

2.3.Se puede observar que el tipo de convenio es Grupo de empresas.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, el usuario
actual puede:

a) Firmar el acuerdo de adhesion: Esta opcion generara el
documento de adhesion que la empresa debera firmar con su
certificado digital

b) Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigird a una pantalla
donde se mostrarda el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

» Para adherirse el convenio clicaremos en la opcién Firmar el
acuerdo de adhesion del recuadro 2.4.

3. En la siguiente pantalla se muestra el documento de adhesion al convenio, se
llevaran cabo las siguientes acciones:

‘ Ajuntement de Barcelons G

e-convenis

P
Pagina de firma O

Pl Ajuntament
@ J

de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cattusends

Sistema de tramitacion y de identificacion de conductores responsables de
infracciones de tréfico a través de internet: solicitud de adhesion empresa.

= |dentificador convenio: 1605690565

|.- La aplicacién "e-multes” permite a las empresas, a través de la pagina web del Instituto 3.1
Municipal de Hacienda (IMH), conocer las notificaciones de las denuncias por infracciones
de la normativa de trifico cometidas por vehiculos pertenecientes a la misma y, mediante
ésta, efectuar las acciones siguientes: identificar a los conductores responsables de éstas,
comunicar las incidencias que permite el sistema y, en su caso, cuando la normativa lo
autorice, efectuar su pago.

Il.- Mediante la aplicacion “e-multes”, la empresa se dara por requerida a todos los efectos
legales y para todas las infracciones incluidas en una remesa de denuncias, siendo su
obligacion entrar en la web del IMH para identificar a los conductores o, en su caso,
comunicar las incidencias correspondientes o, cuando sea posible, efectuar el pago.

Para ello, con la periodicidad que determina el sistema de gestién (en principio,
semanalmente), se mostrardn en la pagina web del IMH las denuncias que afecten a la
empresa y, a tal efecto, se remitira, en chorreo electrénico comunicado o/y en su teléfono
movil (a través de un SMS), un aviso comunicandole que se ha cargado una remesa de
denuncias que requieren su actuacién. De la misma forma, antes de que finalice el plazo
legal de actualizacién concedido (20 dias) y, por tanto, antes de que se produzca el cierre de
i Na_remesa_de_denuncias_comunicadas __si_todavia_nuedan _nendientes _denuncisc_nor

Al

32 | Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona s e ohver srriba
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3.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.

3.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

4. Una vez firmado el documento, la empresa estara adherida al convenio. La aplicacion
redirigira al usuario a la pantalla principal del convenio:

‘ Ajuntament de Barcelona (L]

TEST AJBCN TEST AJBCN 3

e-convenis Usuario: 12340003¢

ceners UL
comeria” | [ peiogmcienes |

Datos del convenio @

| ¥ Se ha firmado corr la adhesién al

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

Datos del representante
DHI

Nombre AHCENTE DIAZ
Primer apellido
Segon apellido
Direccion
Cargo

Datos de contacto
Nombre y apellidos
Email

Movil

Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma
Canal comunicacion
s ' B6E6EHHES

Email testfdtest com

41 Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona e = lver armba &

4.1.Acciones gue se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, el usuario
actual puede:

a) Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigira a una pantalla
donde se mostrard el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.
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G.Acciones comunes de empresas de un convenio

G.1. Visualizacion del convenio

Las empresas podran visualizar los datos del convenio, asi como el documento de
adhesion al mismo.

Para poder visualizar un convenio, sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacién:

‘ Ajuntament de Barcelona )
ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis 12 Usuario: AOOOOD000
canee I 1.3
3imbis ma
La aplicacion e-convenios permite Tirmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e multas.
También le permitica:
« causar la baja de la empresa;
« gestion mediante un grupos de empresas;
1 4 « nombrar y cesar representantes y'o “delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1

« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

Ajuntament de Barcelona  wees — - ——— -

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0Opciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este caso visualizaremos un convenio de e-multes, por lo que accederemos a la
pestafia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del
convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.
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‘ Ajuntament de Barcelona (L]

e-convenis ie o FRHAR R

oo 8

PSR v cvoe [ oocencriacones J ocegnciones | 21

Datos del convenio 99 A a

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes.

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del represemtante

Nombre
Primer apellido
Segon apellido
Direccion
Cargo

Datos de contacto

NOMBRE APELLID

Nombre y apellidos

Email
Méwil BEOEEREEE
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma
Canal comunicacion
Movil BOEEEGEEE

Email

24 Crear un grupo de empresas Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona s = [ arnba &

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

e. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

f. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
util si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

g. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
h. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ira cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el estado del convenio es Pendiente
de validacion.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede:

a)

b)

c)
d)

Crear un grupo de empresas: Esta accion cambiard la naturaleza
del convenio de empresa Unica a grupo de empresas, en un grupo
de empresas se podran afiadir empresas al convenio.

Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generard un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.
Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigira a una pantalla
donde se mostrara el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

» Clicaremos sobre la opcion Ver el acuerdo de adhesidn.

3. La aplicacion redirige a la siguiente pantalla donde se muestra el documento de
adhesion al convenio que se firmd en su momento.
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6 Ajuntament de Barcelona (V)

ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis

General | IBI 2T EEY
Documento del convenio @

A continuacion se muestra el acuerdo adhesion vigente. Si este proviene del proceso de sustitucion de la antigua aplicacion (migracion) el acuerdo es el que firmo la
empresa al validar la sustitucion.
Si s un alta nueva, el acuerdo es &l gque se ha firmado en este proceso de alta,

Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda

Solicitud de adhesién al sistema de tramitacién y de identificacién de
conductores responsables de infracciones de trafico a través de internet

= |dentificador conveni: 1605690565

I.- La aplicacién "e-multes” permite a las empresas, a través de la pdgina web del Instituto
Municipal de Hacienda (IMH), conocer las notificaciones de las denuncias por infracciones
de la normativa de tréfico cometidas por vehiculos pertenecientes a la misma y, mediante
ésta, efectuar las acciones siguientes: identificar a los conductores responsables de éstas,
comunicar las incidencias que permite el sistema y, en su caso, cuando la normativa lo
autorice, efectuar su pago.

Il.- Mediante la aplicacion “e-multes”, la empresa se dara por requerida a todos los efectos
legales y para todas las infracciones incluidas en una remesa de denuncias, siendo su
obligacién entrar en la web del IMH para identificar a los conductores o, en su caso,
comunicar las incidencias correspondientes o, cuando sea posible, efectuar el pago.

Para ello, con la periodicidad que determina el sistema de gestion (en principio,
semanalmente), se mostrardn en la pagina web del IMH las denuncias que afecten a la
empresa y, a tal efecto, se remitird, en el correo electrénico comunicado o/y en su teléfono
movil (a través de un SMS), un aviso comunicandole que se ha cargado una remesa de
denuncias que requieren su actuacién. De la misma forma, antes de que finalice el plazo
legal de actualizacidn concedido (20 dias) v. nor tanto. antes de aue se oroduzca el cierre de

Volver

O Ajuntament de Barcelona s w ‘olver seriba &

El proceso de visualizar convenio ha terminado.
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G.2. Gestion de representantes del convenio.
Una empresa podra gestionar los representantes que tendrd en un determinado
convenio.

Para poder actuar sobre el convenio, sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona (V)
R —
ENTIOAD DE PRUEBA
e-convenis 12 Usuario: AD0000000
i La aplicacion e-convenlos permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas.
También le permitira:
« causar la baja de la empresa;
* gestion mediante un grupos de empresas;
1 4 « nombrar y cesar representantes ylo “delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1

« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

Ajuntament de Barcelona e — =

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0pciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este ejemplo accederemos a la pestaia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del
convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.
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‘ Ajuntament de Barcelona

e-convenis

genern s R
Comerio [N 21

Datos del convenio 29 m

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes,

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del represemtante
DI
Hombre
Primer apellido
Segon apellido

Direccion
Cargo

Datos de contacto
Nombre y apellidos
Email
Movil

Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

kdioma
Canal comunicacion
Movil

Email

24 | Crear un grupo de empresas Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona e -

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
atil si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ird cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el tipo de convenio es Empresa
Unica.
2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el

estado actual solo se puede:

a) Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generara un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

b) Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.

c) Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigird a una pantalla
donde se mostrard el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

Para gestionar los representantes de la empresa pincharemos en la pestafa
Representaciones del recuadro 2.1.

3. La aplicacion redirigira al usuario a la pagina de gestion de representantes:

‘ Ajuntament de Barcelona (L)

e-convenis

General | 11 | st 08T 013

m Representaciones Delegaciones
lista de representantes @

La empresa pucde nombrar representantes para la gestion de las aplicaciones {"e-padrones” ylo "e-multas"). La representacion lo es, exclusivamente, para desarrollar
esta gestion. Los representantes nombrados también podrin gestionar delegaciones (nombrar "delegados/empleados’) para ¢l desempefio de la gestion.
Pulse el icono situado bajo el campo "Registros” para afadirlos. Puede consultar sus representantes en la lista adjunta,

"
0 | 3.1

Pagina (1 de 1)

D Ajuntament de Barcelona e = over sriba &

3.1. Esta opcién permitird afiadir nuevos representantes a la lista.

4. En la siguiente pantalla se introduciran los datos del representante que se quiere dar
de alta. Hay algunos aspectos a tener en cuenta:
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6 Ajuntament de Barcelona (L]

e-convenis

General I IBi , S e-Multas

m m Representaciones Delegaciones

Representante @
Introduzca los datos del representante. Si el representante ya estih dado de alta en el sistema, a partir de su NIF y mediante el botén buscar identidades se podrin
recuperar sus datos.

Tipo de relacion Representante Juridico v
*CIFNIF AQOO0 008 Buscar la identidad... Borrar los datos 4 1
* Nombre o razén TEST AJBCN

social

Primer apellido

Segundo apellido

Idioma Cataldn

Canal comunicacion Correo electronico
Telefono

Mobil BE6666666

Email provaavova es
Represemtante O

principal

4 2 Guardar Cancelar

O Ajuntament de Barcelona e o= hver srba &

4.1. Si se afiade un CIF o NIF que ya existe en el sistema, la aplicacidén cargara
automaticamente los datos que tenga guardados. Solo el usuario con el NIF o
CIF correspondiente podra acceder con su certificado digital y modificar sus
datos. La opcion Busca la identidad forzara la busqueda de los datos del NIF
o CIF introducidos. La opcion Borrar los datos limpiara el formulario.

4.2.La accion guarda redirigirA a la pagina de firma del documento
correspondiente que veremos en la siguiente pantalla.

5. En la siguiente pantalla se muestra el documento de alta de un representante, se
llevaran cabo las siguientes acciones:

5.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.

5.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.
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-
0 Ajuntament de Barcelons (L)

ENTIDAD DE
e-convenis Usuatio

EBA

General | 1B1 | St LT o0

Pagina de firma @
~
; Ajuntament
il de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cattsends
Gestion del sistema de tramitacion: n representante.

= |dentificador convenio: 3
Empresa: 51 |

* Nombre o razon social: ENTIDAD DE PRUEBA

* Apellidos:

=  CIF/NIF: AOODOOD00O

*  Domicilio: ADRECA TEST 0001 - BARCELONA 08006 BARCELONA

La empresa identificada anteriormente, en ejercicio de las facultades inherentes al sistema de
gestion "e-multes”, nombra, para la gestion del sistema de tramitacion, al REPRESENTANTE

siguiente:
e Nombre: TEST AJBCN
e Apellidos:
e CIF/NIF: AD00D1008
e Domicilio: -
e Teléfono:
e Correo electrénico: -
5.2 7| | Firmar | | Cancelar
O Ajuntament de Barcelons e = ‘olver =riba &
6. Una vez firmado el documento, el nuevo representante se afiadira a la lista:
6 Ajuntament de Barcelona (V]
" ENTIDAD DE PRUEBA
e-convenis Usuatio! A00O00000
o
m Representaciones Delegaciones
lista de representantes o

La empresa puede nombrar representantes para la gestion de las aplicaciones {"e-padrones” y/o "e-multss'). La representacion lo es, exclusivamente, para desarrollar
esta gestion. Los representantes nombrados también podrin gestionar delegaciones (nombrar "delegadosiempleados™) para el desempenio de la gestion.
Pulse el icono situado bajo el campo "Registros” para afiadirlos. Puede consultar sus representantes en la lista adjunta.

6.1

J

|\f’5eha iladido correctamente el repre

Registros (1 de 1)

‘

Opciones  CIFMNIF Nombre o razon social Primer apellido Segundo apellido Tipo de relacion Empresa Representante principal
i | A00001008 TEST AJBCN - - Representant Juridic A00000000 faise
‘ Pagina (1 de 1)
|
O Ajuntament de Barcelona e [R— ‘olver arriba &

6.2

6.1. Mensaje de confirmacion del resultado de la accién llevado a cabo.

6.2. Esta opcion permitird borrar el representante de la lista.
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7. Sise decide eliminar el representante de la lista, se debera firmar el documento
correspondiente en la siguiente pantalla:

6 Ajuntament de Barcelona

ENTIDAD DE
e-convenis Usuatio: A0O

T

"f Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cattsends

Gestion del sistema de tramitacién: baja de un representante.

®= |dentificador convenio: 3

7.1

Empresa:

* Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA

* Apellidos:

* CIF/NIF: AOODO0O00O

* Domicilio: ADRECA TEST 0001 - BARCELONA 08006 BARCELONA

La empresa identificada anteriormente, en ejercicio de las facultades inherentes al sistema
de gestion "e-multes”, REVOCA la representacion para la gestion del sistema de tramitacion

que, en su dia, confirié a:

Nombre: TEST AJBCN
Apellidos:

CIF/NIF: AO0001008
Domicilio: -

s Taléfonn: L]

7.2 | Firmar | Cancelar

£ Ajuntament de Barcelona e = otver ariba &

7.1. El usuario tendra que verificar que el documento esta informado con los datos
correctos.

7.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.
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G.3. Gestion de delegados/empleados del convenio.
Una empresa podra gestionar los delegados/empleados que tendra en un determinado
convenio.

Para poder actuar sobre el convenio, sera necesario que la empresa acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacion:

‘ Ajuntament de Barcelona (V)
R —
ENTIOAD DE PRUEBA
e-convenis 12 Usuario: AD0000000
i La aplicacion e-convenlos permite firmar el preceptivo acuerdo de adhesion y, por lo tanto, causar alta para gestionar mediante las
aplicaciones: e-padrones y e-multas.
También le permitira:
« causar la baja de la empresa;
* gestion mediante un grupos de empresas;
1 4 « nombrar y cesar representantes ylo “delegados/empleados” (gestion indirecta) 1 1

« proporcionar y modificar los datos que requiere el sistema para su funcionamiento.

Ajuntament de Barcelona e — =

1.1.Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo el usuario de la
aplicacion.

1.2.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.

1.3.0Opciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.4.0pciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este ejemplo accederemos a la pestaia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, encontramos la pagina de resumen del
convenio, que mostrara las diferentes acciones permitidas dependiendo del estado
del convenio.


https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/rtntramitlogin/PreLogin.do?id=SIR101&reqCode=setArbitri&IMI_MAIN_MENU_DISPLAYER_ACTIVE=generalMenu&i=cat&authenticationTypeChoosen=2&errorURL=https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/sirconvenis/incorrectLogin.do&set-locale=ca_ES

Ajuntament Institut Municipal d’Hisenda
de Barcelona www.bcn.cat/hisenda

‘ Ajuntament de Barcelona (L]

e-convenis ie o FRHAR R

oo

PSR v cvoe [ oocencriacones J ociegnciones ] 21

Datos del convenio 99 A a

Puede realizar las acciones que indican los botones correspondientes.

Datos generales
Identificador
Tipo convenio
Tipo de conveniado
Estado

2.3

Datos del represemtante

Nombre
Primer apellido
Segon apellido
Direccion
Cargo

Datos de contacto

NOMBRE APELLID

Nombre y apellidos

Email
Méwil BEOEEREEE
Telefono

Cargo

Datos de notificacion

Permite
actualizaciones por
lotes

Idioma
Canal comunicacion
Movil BOEEEGEEE

Email

24 Crear un grupo de empresas Modificar el convenio Dar de baja el convenio Ver el acuerdo de adhesion

Ajuntament de Barcelona s = [ arnba &

2.1.Pestafias de gestion de los diferentes aspectos del convenio:

a. Convenio: Resumen del convenio y acciones que se pueden llevar
a cabo sobre este.

b. Empresas: Gestionar las empresas que forman parte del convenio,
util si el convenio es de tipo grupo de empresas para dar de alta 'y
baja empresas del convenio.

C. Representaciones: Gestionar los representantes del convenio, se
podran dar de alta y de baja.
d. Delegaciones: Gestionar los delegados/empleados del convenio,

se podran dar de alta y de baja.

2.2.Texto explicativo de ayuda de la pagina actual, este recuadro ird cambiando
en cada pantalla.
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2.3.Se puede observar que, en este ejemplo, el tipo de convenio es Empresa
Unica.

2.4.Acciones que se pueden llevar a cabo en este estado del convenio, en el
estado actual solo se puede:

a) Modificar el convenio: Modificar aspectos del convenio. Esta
opcion generara un documento que se tendra que firmar con el
certificado digital.

b) Dar de baja el convenio: El convenio pasara a no estar vigente.

c) Ver el acuerdo de adhesion: Esta opcion redirigird a una pantalla
donde se mostrard el documento del acuerdo de adhesion al
convenio.

Para gestionar los delegados/empleados de la empresa pincharemos en la pestafia
Delegaciones del recuadro 2.1.

3. La aplicacion redirigira al usuario a la pagina de gestion de delegados/empleados:

‘ Ajuntament de Barcelona

e-convenis

Gommlllm 8 e-Multas
[ conerio il tmpreses | Deteqciones

La empresa puede nombrar "delegados/empleados” para la gestion de las aplicaciones (“e-padrones” ylo “e.multas"). La delegacion lo es, exclusivamente, para
desarrollar esta gestion. Los “delegados/empleados” nombrados no podran otorgar otras delegaciones.
Pulse el icono situado bajo el campo "Registros" para anadirlos. Puede consultar la lista de sus “delegados/empleados™.

s
o 3.1

Pégina (1de 1)

D Ajuntament de Barcelona e - ohver srriba &

3.1. Esta opcion permitird afladir nuevos delegados/empleados a la lista.

4. En la siguiente pantalla se introduciran los datos del delegado/empleado que se
guiere dar de alta. Hay algunos aspectos a tener en cuenta:
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‘ Ajuntament de Barcelona

e-convenis

General IBIKSI. e-Multas
[ comerio Jll Empresas | Detegaciones

Delegado/Empleado

Introduzca los datos del "delegado/empleado™.

Institut Municipal d’Hisenda
www.bcn.cat/hisenda

Si el "delegado/empleado” ya esti dado de alta en nuestro sistema, a partie de su NIF y mediante el botén de blisqueda de identidades se podrin recuperar sus datos.

* CIFHIF

* Nombre o razén
social

Primer apellido
Segundo apellido
Idioma

Canal comunicacion
Telefono

Mobil

Email

AD0001008 Buscar la identidad... Borrar los datos | | 4 1
TEST AJBCN
Cateldn
Correo electronico
GEEEEE666
Ajuntament de Barcelona e = ba &

Guardar Cancelar

4.1. Si se afiade un CIF o NIF que ya existe en el sistema, la aplicacion cargara
automaticamente los datos que tenga guardados. Solo el usuario con el NIF o
CIF correspondiente podra acceder con su certificado digital y modificar sus
datos. La opcion Busca la identidad forzara la busqueda de los datos del NIF
o CIF introducidos. La opcion Borrar los datos limpiara el formulario.

4.2.La accion guarda redirigird a
correspondiente que veremos en la siguiente pantalla.

la péagina de firma del

documento

5. En la siguiente pantalla se muestra el documento de alta de un delegado/empleado,
se llevaran cabo las siguientes acciones:



'*} Ajuntament Institut Municipal d’Hisenda
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‘ Ajuntament de Barcelona (V]
ENTIDAD D
e-convenis P

General ! R e-Multas

-rl Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cattsends

Gestion del sistema de tramitacion: alta de un delegado.
5.1

*= |dentificador convenio: 3
Empresa:

* Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA
* Apellidos:

* CIF/NIF: AOOODOOOO

* Domicilio: ADRECA TEST 0001 - BARCELONA 08006 BARCELONA

La empresa identificada anteriormente, en ejercicio de las facultades inherentes al sistema
de gestion "e-multes”, DELEGA |a gestion del sistema de tramitacién a:

* Nombre: TEST AJBCN
* Apellidos:

= CIF/NIF: AO0001008
* Teléfono:

= __Corren.electrénica: o Lot

5 2 Firmar Cancelar

O Ajuntament de Barcelona e = otver seriha B

5.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.

5.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.

6. Una vez firmado el documento, el nuevo delegado/empleado se afiadira a la lista:
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6 Ajuntament de Barcelona L]

e-convenis

T

Ccomverio I eroresse [l epreseiaciones IR

La empresa puede nombrar “del d pleados” para la tion de las splicaciones ("e-padrones” yio "e-mullas™). La delegacion lo es, exclusivamente, para
desarrollar esta gestion. Los "delegados/empleados™ nombrados no podriin otorgar otras delegaciones.
Puise el icono situado bajo el campo "Registros™ para afadirlos, Puede consultar la lista de sus “delegados/empleados”,

6.1 —|
|«-I'Seha"‘“con el delegado emplead

Registros (1de 1)
o
jones CIFMNIF Nombre Primer apellido Segundo apeilido Tipo de relacion Empresa
A00001008 TEST AJBCN - - Delegst AD0000000

Pagina(1de 1)

O Ajuntament de Barcelons s — ohver setiba &

6.1. Mensaje de confirmacion del resultado de la accion llevada a cabo.

6.2. Esta opcion permite_borrar un delegado/empleado de la lista.

7. Si se decide eliminar al delegado/empleado de la lista, se debera firmar el documento
correspondiente en la siguiente pantalla:
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6 Ajuntament de Barcelona

e-convenis

T

Pagina de firma

fﬁ; Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cattsends

Gestion del sistema de tramitacion: baja de un delegado,

7.1

= |dentificador convenio: 3

Empresa:

* Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA

* Apellidos:

= CIF/NIF: AOODO0000

* Domicilio: ADRECA TEST 0001 BARCELONA 08006 BARCELONA

La empresa identificada anteriormente, en ejercicio de las facultades inherentes al sistema
de gestion "e-multes”, REVOCA la delegacion de la gestion del sistema de tramitacion que,

en su dia, confirid a:

* Nombre: TEST AJBCN
v

s__Anellidos:

72 | Firmar Cancelar

O Ajuntament de Barcelona s -

7.1. El usuario tendra que verificar que el documento esté informado con los datos
correctos.

7.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.
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H. Acciones de representante de una empresa conveniada

H.1. Gestion de delegados/empleados del representante.

Un representante de una empresa conveniada podra gestionar los delegados/empleados
gue tendra en un determinado convenio.

Para poder actuar sobre el convenio, sera necesario que el representante acceda con su
certificado digital a la aplicacion web e-convenios del Ayuntamiento de Barcelona a
través de la siguiente URL:

e Url de acceso a e-convenios

1. El usuario accederé a la pagina de inicio donde verd la siguiente informacién:

‘ Ajuntament de Barcelona

g-convenis 11

General m 1.2

Ajuntament de Barcelona e — olver ariba

1.3 1.1.Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital.
Observamos que se muestra la empresa a la que esté representando.

1.2.0pciones generales y diferentes arbitrios de e-padrons y/o e-multes en los que
el usuario tiene convenios activos y puede llevar a cabo gestiones.

1.3.0Opciones generales, el usuario podra cambiar los datos que no se extraen del
certificado digital, cambiar el idioma (catalan o castellano) y salir de la
aplicacion.

En este ejemplo accederemos a la pestaia e-multes del recuadro 1.3.

2. Una vez en el convenio de e-multes, la aplicacion mostrara la siguiente pantalla:

‘ Ajuntament de Barcelona (L)

TEST AJBCN

e-convenis 21

En representacién de: ADDOOODDD  Usuario. ADDDD300S

Los representantes de la empresa pueden nombrar "delegados ‘empleados” para la gestion e las aplicaclones (“e-padrones ylo "e-multes”). La delegacion lo es,
exclusivamente, para desarrollar esta gestion. Los “delegados/empleados™ nombrados no padran otorgar otras delegaciones. Pulse el icono situado bajo el campo
"Registres" para anadirlos. Puede consultar la lista de sus "delegados/empleados™.

Wy
o 2.3

Pégina (1de 1)

Ajuntament de Barcelona e E wer seriba

66



https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/rtntramitlogin/PreLogin.do?id=SIR101&reqCode=setArbitri&IMI_MAIN_MENU_DISPLAYER_ACTIVE=generalMenu&i=cat&authenticationTypeChoosen=2&errorURL=https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/APPS/sirconvenis/incorrectLogin.do&set-locale=ca_ES

Ajuntament Institut Municipal d’Hisenda
de Barcelona www.bcn.cat/hisenda

2.1.Se mostrara la informacién del representante y la empresa a la que esta
representando

2.2.El representante solo tendra la opcion de gestionar sus delegados para este
convenio

2.3. Esta opcion permitirq afladir nuevos delegados/empleados a la lista.

3. En la siguiente pantalla se introduciran los datos del delegado/empleado que se
guiere dar de alta. Hay algunos aspectos a tener en cuenta:

‘ Ajuntament de Barcelona L]

TEST AJBCN

epresentacidn de: ADOCOO000  Usuarlo: ADDDD300S

e-convenis En

Introduzca los datos del "delegado/empicado™. Si este ya esta dado de alta en nuestro sistema, a partic de su NIF y mediante ¢l boton de busca de identidades se
podran recuperar sus datos,

* CIFNIF 11111111H Buscar la identidad... Borrar los datos 31

* Nombre o razén test
social

Primer apellido

Segundo apellido

Idioma v

Canal comunicacion Correo electronico v
Telefono

Mobil

Email test@test.com

32 1 Guardar Cancelar

Ajuntament de Barcelona s o=

3.1. Si se afiade un CIF o NIF que ya existe en el sistema, la aplicaciéon cargara
automaticamente los datos que tenga guardados. Solo el usuario con el NIF o
CIF correspondiente podra acceder con su certificado digital y modificar sus
datos. La opcion Busca la identidad forzara la busqueda de los datos del NIF
o CIF introducidos. La opcion Borrar los datos limpiara el formulario.

3.2.La acciébn guarda redirigirdA a la pagina de firma del documento
correspondiente que veremos en la siguiente pantalla.

4. En la siguiente pantalla se muestra el documento de alta de un delegado/empleado,
se llevaran cabo las siguientes acciones:
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‘ Ajuntament de Barcelona (V]

TEST AJ
e-convenis En representacién de: ADOOOOOO0D  Usuarlo
o
Pagina de firma @
; Ajuntament
Ll de Barcelon Insttut Municipal 0 Hisends
wew.bon castusends
Gestion del sistema de tramitacién , por representacion: alta delegado 41
= |dentificador convenio: 1605690565
Empresa representada:
* Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA
= Apellidos:
= CIF/NIF: AOOOD0O000
* Domicilio: TANGER 97 - BARCELONA 08006 BARCELONA
Representante:
e Nombre: TEST AIBCN
e Apellidos:
e CIF/NIF: AD0O0OD3004
e Domicilio: -
El representante de la empresa referida anteriormente, en ejercicio de las facultades inherentes
al sistema de gestion "e-multes”, nombra para la gestion del sistema de tramitacion que tiene
atribuido al DELEGADO siguiente:
42 1  Firmar Cancelar
Ajuntament de Barcelona e p— ‘olver &tiba &
4.1. Verificar que los datos informados en el documento sean los correctos antes
de firmar el documento.
4.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.
5. Una vez firmado el documento, el nuevo delegado/empleado se afadira a la lista:
6 Ajuntament de Barcelona )
e-convenis 00003004

Los representantes de la empresa pueden nombrar "delegados 'empleados™ para ia gestion de las aplicaciones (“e-padrones y'o "e-multes”), La delegacion lo es,
exclusivamente, para desarrollar esta gestion. Los “delegados/empleados” nombrados no podran otorgar otras delegaciones. Pulse el icono situado bajo el campo
"Registres" para anadirlos. Puede consultar la lista de sus "delegados/empleados™.

+" Se ha aiadido correct el delegado/empleado del repr 51 ‘

Registros (1 de 1)
o
Opciones  CIFMIF Hombre Primer apellido Segundo apellido Tipo de relacion Empresa
T’ mnnne TEST - - Delegat dun representant ADCO00000
s Pagina (1de 1)
5.2 Ajuntament de Barcelona e ow ‘otver aertha B
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5.1. Mensaje de confirmacion del resultado de la accion llevada a cabo.

5.2. Esta opcidn permite borrar un delegado/empleado de la lista.

6. Sise decide eliminar el representante de la lista, se debera firmar el documento
correspondiente en la siguiente pantalla:

6 Ajuntement de Barcelons G

e-convenis En representacidn de: ADOOOOO0D  Usuarle: ADDDD3004

P

Pégina de firma @

’39 Ajuntament
de Barcelon Institut Municipal d'Hisenda
www.bon cattusends

Gestion del sistema de tramitacion, por representacion: baja delegado

= |dentificador convenio: 1605690565 6.1

Empresa representada:

Nombre o razén social: ENTIDAD DE PRUEBA

Apellidos:

CIF/NIF: ADOOO0OO00

Domicilio: TANGER 97 - BARCELONA 08006 BARCELONA

Representante:

Nombre: TEST AIBCN
Apellidos:

CIF/NIF: AO0O003004
Domicilio: -

El representante de la empresa referida anteriormente, en ejercicio de las facultades
inherentes al sistema de gestion "e-multes”, REVOCA la delegacion de la gestion del sistema
A de tramitacidn oue_en sudia_confirid a- — Ll

62 Firmar Cancelar

Ajuntament de Barcelona s e e arriba

6.1. El usuario tendra que verificar que el documento esté informado con los datos
correctos.

6.2. Firmar el documento con el certificado digital si este documento es correcto.



