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Este documento pretende servir de ayuda a la ciudadania a la hora de realizar tramites
electrénicos a través de la Sede Electronica del Consejo de Mallorca. Este documento es
una guia genérica para todos los tramites electronicos, no contiene aspectos especificos
del tramite que se vaya a realizar, ademas, puede haber algunas secciones que no sean
de aplicaciéon para algun tramite concreto (pago de tasas...).

A continuacion, se detallan los pasos que se deberan seguir para presentar una instancia
de un tramite electrénico que, a grandes rasgos, consisten en:

1. Laidentificacion del solicitante.
2. La aportacion de documentacion y otra informacion necesaria para el tramite.
3. Lafirma de lainstanciay el pago de las tasas (si procede).

Para poder realizar un tramite electronico se debe disponer de un certificado
electrénico instalado en el navegador o bien de un DNI-e acompafiado de un lector de
tarjetas.

Para obtener un certificado electrénico, la persona interesada se puede informar en la
pagina de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre:
https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados

Para mas informacién sobre el DNI-e, se puede consultar el sitio web del Cuerpo Nacional
de Policia: https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/

Ademas, para poder firmar electronicamente, se debera tener instalada la aplicacion
autofirm@, que se puede descargar desde el siguiente sitio web:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Recomendamos el uso de Chrome para evitar problemas.

Antes de empezar, es recomendable leer la ficha del procedimiento al que pertenece el
tramite, que se encuentra en la Sede Electrénica del Consejo. En esta ficha aparece toda


https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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la informacion necesaria para la realizacion del tramite: quién lo podra llevar a cabo, qué
informacion se tiene que aportar, qué documentacion, plazos...

e SUBVENCONS, AJUDES, BEQUES | PREMIS f DEPARTAMENT DE PROMOCIO ECONOMICA |

DESEMVOLUPAMENT LOCAL

Ajuts per al foment de la compra de a
productes de Mallorca

Departament de Promocio Econdmica i Desenvolupament Local
PROCEDIMENT: 63402

‘ Veu els tramits |

Atorgar ajuts per fomentar la compra de producte local | d'artesania a través dels
producters del sector agroalimentari, les cooperatives agraries i les entitats d'economia
social i solidaria per 2 I'any 2021.

DESTIMATARIS

Productors del sector agroalimentar, cooperatives agraries amb establiment obert al plblic i persones fisiques
o juridigues que gestionen un establiment de venda al plblic basat en 'economia social | solidaria, que
s'especifiquen en el punt 3 de la convocatoria.

FORMA D'INICIACIO

nstancia de part

TERMINI PER RESOLDRE | NOTIFICAR

ROIR

FIGURA 1 Ejemplo de ficha de procedimiento

DOCUMENTACION (y medio de pago)

Antes de iniciar el tramite, se debera tener preparada en el ordenador la documentacién
que haya que aportar en algun formato digital (preferiblemente PDF). Se debera designar
un nombre identificativo a los documentos para facilitar el trabajo a los trabajadores del
Consejo (por ejemplo: solicitud, anexo 1...). En la ficha del procedimiento en la Sede
Electronica del Consejo se encuentra toda la informaciébn necesaria sobre la
documentacién que habra que aportar para realizar el tramite.

En caso de que el tramite requiera el pago de una tasa:

e Hay que tener preparada la tarjeta de crédito
e El método de pago con Bizum no se encuentra en funcionamiento a pesar de que
aparezca opcion.



Manual de soporte para la realizacién de tramites
A

electrénicos
Consell de Mallorca

La primera pantalla es un resumen de los requisitos del tramite. No todos los tramites
tendran los mismos requisitos, pero como minimo incluiran los siguientes:

e Identificacion mediante certificado digital.
e Firma obligatoria.

Ademas, se nos informara de los destinatarios del tramite:

e Personas fisicas.
e Personas juridicas.
e Personas fisicas y personas juridicas.

REGISTRE ELECTRONIC DEL CONSELL DE MALLORCA

Estau a punt d'iniciar un tramit electronic que us permet presentar sol-licituds, escrits i comunicats adrecats al Consell de Mallorca
REQUISITS DE LA INSTANCIA

e Lainstancia haura de ser signada

« El tramit requereix que el/la sol-licitant s'identifiqui i signi amb certificat digital
e Permet sollicitants que siguin persones fisiques

e Permet sollicitants que siguin persones juridiques

Nova instancia

FIGURA 2 Requisitos del tramite

Lo primero que hay que hacer es indicar el método de identificacién
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Iniciar sessio X
-
TRIEU UNA OPCIO
l;='! Amb certificat digital a través de Cl@ve () Ajuda
’ Signant electronicament () Ajuda
Amb un compte de correu electronic () Ajuda
m dentifigueu-vos amb Cl@ve PIN O Ajuda
dentifiqgueu-vos amb Cl@ve Mobil () Aiuda
ECD dentifiqgueu-vos amb Cl@ve Permanent () Ajuda

D Mantenir |la sessid iniciada en aguest dispositiv (no marqueu aquesta opcid si feis servir un ordinador
compartit)

FIGURA 3 Método de identificacién

La aplicacion permite elegir varios mecanismes de identificacién. Sin embargo, todos los
tramites de nuestras sedes requieren la identificacion mediante certificado digital. Por
ello se recomienda elegir la opcion:

e Con certificado digital a través de Cl@ve

En caso que, por algun motivo, no funcione esa opcién, elegir:

e Firmando electrénicamente: esta segunda opcion tiene la desventaja que es
posible que requiera confirmar la identidad a través de un mensaje de correo-e
enviado a su direccién de correo-e registrada en la sede electrénica. En caso de
no tener ninguna direccién registrada a su nombre y que su certificado no la
tenga incorporada, usted no podra utilizar este método de identificacion.

Los métodos Cl@ve PIN, Cl@ve Mévil y Cl@ve Permanente no permiten finalizar el
tramite, puesto que no se va a poder firmar. Por tanto, no se deben utilizar, a no ser que
se haga con la intencion de firmarlo mas tarde utilizando el certificado.

Se desaconseja, en cualquier caso y por motivos de seguridad, marcar la opcién de
“Mantener la sesién iniciada en este dispositivo”.
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IDENTIFICACION DE LA PERSONA INTERESADA | MODALIDAD DE
NOTIFICACION

El primer paso sera afiadir un nuevo interesado. Se pueden dar los dos casos siguientes
en cuanto a la persona que registra el tramite y la persona interesada:

e La persona que registra la entrada es la persona interesada.
e La persona que registra la entrada lo hace en representacion de la persona
interesada, es decir, es su representante.

o ® ® O—

Datos del interesado/a Contenido de la instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones

LISTA DE INTERESADOS/AS

O Nuevola interesado/a

Q Eliminar este borrador Siguiente

FIGURA 4 AAadir interesado

S| SE TRATA DE LA PERSONA INTERESADA

Si usted es la persona interesada, tendra que seleccionar la opcién “Usuario
autenticado” en el campo “Tipo de identidad”.

Nuevo/a interesado/a

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad Usuario autenticado: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999939R) v

Tino de personalidad Darcana ficiera

FIGURA 5 Seleccionar tipo de identidad
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El asistente de tramitacion recupera los datos del certificado digital (tanto si es de persona
fisica como si es un certificado de representante de persona juridica) con el cual se ha
iniciado el tramite y los muestra. Evidentemente estos datos no se pueden modificar.

Nuevo/a interesado/a

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad Usuario autenticado: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R) w

Tipo de personalidad

Tipo de documento

NIF/NIE \M

Nombre | PRUEBAS |
Primer apellido ‘ EIDAS |
Segundo apellido | CERTIFICADO |

Figura 6 Datos de la persona interesada (en este caso, persona fisica)

A continuacioén, se puede indicar un representante que podria llevar a cabo, en nombre
del interesado, todas las actuaciones relacionadas con este tramite concreto.

Si usted actia como representante, tendra que seleccionar “Otra persona” en el
campo “Tipo de identidad” y rellenar manualmente los datos del representado.

Nuevo/a interesadolfa

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad ‘ Otra persona M

Tipo de personalidad | parsana fieica  w
Figura 7 Interesado representado

A continuacién, se afiadira el representante haciendo clic en “Indicar representante”.
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LISTA DE INTERESADOS/AS

% INTERESADO/A NUMERO 1

PROVA PROVA MARC
NIF11111111H

Notificacion electrénica
proves@conselldemallorca.net
Catalan

S5in representante

Indicar representante @' Editar interesado/a Q Quitar interesadol/a

Figura 8 Indicar representante

En este caso se debera indicar que el “Tipo de identidad se corresponde con el “Usuario
autenticado”.

Nuevol/a representante del interesado/a namero 1 - Prova Prova Marc

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad Usuario autenticade: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADQ (99999999R) v

Tipo de personalidad

Tipo de documento

NIFINIE ‘W

Nombre | PRUEBAS |
Primer apellido ‘ EIDAS ‘
Segundo apellido | CERTIFICADO \

Figura 9 Tipo de identidad del representante

Si la representacién esta inscrita en el Registro Electrénico de Apoderamientos de la
Administracién General del Estado
(https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronico
DeApoderamientos.html), el Consell hara la comprobacién de dicha representacién. En

caso de que no esté inscrita, la representacion se tendra que acreditar junto con la
documentacién que corresponda al tramite que se esta realizando.


https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoDeApoderamientos.html
https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoDeApoderamientos.html
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Es posible que la instancia se tenga que registrar conjuntamente con varias personas
interesadas. Si es asi, el primer interesado sera la persona o el representante de la
persona que se ha identificado mediante el certificado electréonico y rellena y registra la
instancia. El primer interesado, por lo tanto, se afiadira a la instancia como muestran los
dos puntos anteriores del documento (ya sea como persona interesada o como
representante). Al haber afladido el primer interesado, se podra proceder a afiadir el
siguiente haciendo clic en el botén “Nuevo interesado”.

() ©, ©, ® C

des de linteressat/da Enviament de documents o dades Acceptacia de condicions Revisid i confirmacio Signz

LLISTA D'INTERESSATS

.g. INTERESSAT/DA NUMERO 1 |

FMMT-RCM PRUEBAS

NIF QDO00000] -
Motificacio electronica

usuarideproves@conselldemallorca.net

Catala

Accepta la interoperabilitat entre Administracions 1

REPRESENTANT

APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF

MIF 0O000000T |
Motificacio electrénica

representant@conselldemallorca.net

Catala

Accepta la interoperabilitat entre Administracions I

) Editar representant (3 Treure representant (%) Editar interessat/ida (g Treure interessat/da -

G Nou interessat

Q Eliminar aquest esborrany Segiient

A continuacidn, se deben introducir los datos del nuevo interesado manualmente, del
cual, como minimo, se tendran que aportar los siguientes datos:

NIF/NIE
Nombre y apellidos o razén social
Correo-e a efectos de notificacidon
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Para introducirlos, se tendra que seleccionar, en “Tipo de identidad”, “Otra persona”y
rellenar los campos que se mostraran seguidamente.

Nou interessat

Tipus d'identitat | Una altra persona V|
Tipus de personalitat

Tipus de document | NIF/NIE e

NIFINIE

Nom | Nom ‘

Primer cognom Primer cognom ‘

Segon cognom | Segon cognom ‘

MCDALITAT DE NOTIFICACIO

Notificacié electronica Accepto ser notificat de forma electronica, com a mecanisme de nofificacio
predeterminat, utilitzant 'adreca de correu electronic i teléfon mobil indicats a
continuacié

@) Més informacio sobre qué és la notificacié electronica i com funciona.

Recordi que per optar pel mecanisme de notificacis electrdnica, és obligatori disposar del certificat digital de |' interessat/da

Correu electronic a efectes

de notificacio | Correu electronic a efectes de notificacid |

Repetiu correu-e

Repetiu correu-g |

Teléfon mabil

Teléfon mobil |

IDIOMA

Indiqueu ldioma que desitgeu per relacionar-ves amb aguesta Administracid

OPOSICIO A INTEROPERABILITAT ENTRE ADMINISTRACIONS

Oposicio a i!‘ltHOperabi\itat D Manifesta expressament la seva oposici al fet que l'administracié actuant pugui consultar o demanar dades i documents de qualsevol Administracié, cas en
entre administracions qué haura d'aportar amb la sol-licitud la documentacid acreditativa corresponent (art. 28.2 Llei 39/2015 Redactat per la disposicid final 12 de la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre), sense perjudici de la declaracié d'opesicid motivada que es pot formular al formulari del tramit corresponent.

Acceptar (3 Cancel-lar

Una vez introducidos todos los datos, se hara clic en el botdn “Aceptar”y se procedera a
introducir el siguiente interesado o, en caso que fuese el Ultimo, se continuara con la
tramitacion de la instancia, se singara y se registrara.

El resto de firmantes tendran que acceder a su carpeta ciudadana (ver apartado
CARPETA CIUDADANA de este documento) de la sede electrénica y acceder a las
instancias pendientes de firma.

10
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Carpeta ciutadana

Dades de l'usuari

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Apoderaments

Tancar sessié

Instancies a signar

E3
£l
Documents a signa 2 |
(25
| 67 |

Instancies incompletes

A continuacion, el firmante tendra que localizar la instancia a firmar (normalmente
habra solo una), acceder a ellay completar la firma.

MODALIDAD DE NOTIFICACION

En los tramites electrénicos del Consejo de Mallorca es obligatorio aceptar la modalidad
electrénica como método de notificacién. En este paso se debe aportar la direcciéon de
correo electrénico y/o el nUmero de teléfono movil donde se quieran recibir los avisos de
las notificaciones. Estos avisos informaran de que existe una notificacion pendiente de
leer, asi como el enlace para que se pueda acceder electronicamente. En ningun caso se
recibira la notificacion directamente al correo electrénico o al teléfono movil
proporcionados.

11



Manual de soporte para la realizacién de tramites
A

electrénicos
Consell de Mallorca

MODALIDAD DE NOTIFICACION

Notificacidn electrénica Acepto ser notificado/a de forma electrénica,
como mecanismo de notificacion predeterminado,
utilizando para ello la direccion de correo
electrénico y teléfono movil indicados a
continuacion

@] Mas informacién sobre gué es la notificacién electrénica y cémo funciona.

Recuerde que para optar por el mecanismo de notificacion electronica, es
abligatorio disponer del certificado digital del interesado/a.

Correo-e a efectos de

notificacion [ proves@conselldemallorca.net l

Repita direccion de correo-e [ proves@conselldemallorca.net l

IDIOMA
Indique el idioma en el que desea que esta Administracidn se relacione con usted

Idioma Catala w

FIGURA 10 Modalidad de notificacién

CONTENIDO DE LA INSTANCIA

En este paso se debe indicar el motivo por el cual os dirigis al Consejo de Mallorca a través
de este tramite. En muchos tramites especificos este paso no existird, ya que la
naturaleza de la solicitud ya esta implicita en el tramite y, en estos casos, solo se tendra
que aportar la documentacion necesaria.

En caso de que sea necesario explicitar el contenido de la instancia, hay que introducir
una descripcion breve y un texto explicativo que se puede apreciar en el siguiente
ejemplo:

12



Manual de soporte para la realizacién de tramites
A

electrénicos
Consell de Mallorca

© © @ ® ®

Jades de linteressat/da Modalitat de notificacio Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacié de condicions

CONTINGUT DE LA INSTANCIA

Indiqueu una descripci¢ breu i una altra més ampliada amb el contingut de la vostra instancia

Descripcié breu | Deficiéncies asfaltat carretera Ma-110
Text Hem detectat deficiéncies greus al km 25 de la carretera Ma-11@ que posen en perill el conductors.
O Enrere Segiient

FIGURA 11 Ejemplo contenido de la instancia

En este paso se deberan aportar los documentos relevantes para la realizacién del

tramite. Es importante leer la ficha del procedimiento de la Sede Electrénica y las
especificaciones del tramite en la cual se indicara la documentacion que se tiene que

aportar para el trdmite concreto.

Hay dos tipos de documento a aportar: formularios y ficheros.

En caso que sea un formulario, la herramienta va a solicitar al interesado la informacién

necesaria y generara el documento y lo adjuntara a la instancia automaticamente.

Es

decir, el interesado debera rellenar el formulario y, al finalizar, se adjuntara a la instancia.

13
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Titularitat del compte bancari *®

s RN W s R R

1. DADES DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA TITULAR DEL COMPTE CORRENT

Adrega postal (*): ‘ COLOM 120 1r 2a ‘

Pais: I ESPARA v
Provincia: I BALEARES -
Municipi: I PALMA v
Codi postal (*): 07000 =

7 MARMRCC NMC I A DEDCAKA DCNDCCCNMTARNIT

FIGURA 12 Ejemplo de formulario

En cambio, si se tiene que aportar un fichero (desde el ordenador, soporte USB...), debera
hacer clic en el botén “Enviar fichero”y luego seleccionarlo de la estructura de ficheros de
su dispositivo. Se debera repetir este proceso para cada uno de los documentos que se
quieran aportar.

Lea atentamente las recomendaciones en cuanto a la documentacion que hay que
aportar ya que el nombre que se escoja para los ficheros, y el formato de estos entre
otros aspectos, pueden facilitar la tramitacion del expediente electrénico. Intente poner
un nombre identificativo en cada fichero de acuerdo con su contenido. Los documentos
se deberan subir en formato PDF siempre que sea posible.

14
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D @ @ o ® O, (

iteressat/da Modalitat de notificacid Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacié de condicions Revisid i registre Sig

ENVIAMENT DE DOCUMENTS

Es recomanable que us assegureu que els documents enviats sén els correctes. Per aixé, podeu obrir-los des d'aquesta pagina al completar 'enviament.
DOCUMENTOS APORTADOS POR EL SOLICITANTE

Afiada los documentos que quiera acompaniar a su solicitud indicando una breve descripcién de cada uno de ellos.

En lo posible, es recomendable que convierta primere sus documentos a formate PDF, con el fin de garantizar que es posible su visualizacién por nuestra
parte.

La grandaria maxima per fitxer que s'admet és de 100,0 MB.
@  Obrir

&) Descarregar
ZIE @ Efiminar

% SOL-LICITUD

Arrossega aqui els fitxers a enviar o prem gh el segtient boto:

@ Enviar fitxer

FIGURA 13 Aportacion de documentos

TASA

En caso de que el tramite requiera el pago de una tasa, ésta puede ser de dos tipos (fija o
variable).

En caso de que sea variable, la persona interesada que lleva a cabo el tramite, debera
calcular el importe e introducirlo en el campo de importe. Evidentemente, el Consejo de
Mallorca tomara las medidas oportunas para comprobar que el auto calculo se haya
hecho correctamente.

TAXES
TAXA OPOSICIONS BOMBERS
Calcul de l'import de la taxa

Depenent de la vostra instancia, és possible que hagiu d'especificar un import per pagar. Si és aixi, indiqueu-lo ara i més endavant haureu de realitzar el
seu pagament perqué la vostra instancia pugui ser tgamitada. Si la vostra instancia no implica cap pagament, no especifiqueu cap import.

e

9 Enrere Seglient

FIGURA 14 Tasas

15
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Para introducir el importe se debera seleccionar el boton “editar” y llenar el campo

correspondiente. (ATENCION: aunque por defecto salga un valor 0,00, no dejara

continuar, hay que introducir un 0 manualmente en caso de que el importe os salga 0).

Introduiu l'import a continuacic.

Nota: Utilitzeu la coma (,) com a separador decimal.

Import 6.30 €

Acceptar O No indicar importe t:} Cancel-lar

FIGURA 15 Importe de la tasa

En este paso hay dos casillas de verificacién con las siguientes implicaciones:

Informacion sobre proteccién de datos: para continuar con el tramite es obligatorio
haber leido las condiciones y aceptarlas marcando esta casilla. Si no se marca, no se
puede continuar.

Oposicion a la interoperabilidad entre administraciones: la interoperabilidad
entre administraciones agiliza las comprobaciones durante la tramitacién y facilita la
realizacién del tramite ya que permite ahorrar la presentacion de alguna
documentacién acreditativa de condiciones relevantes para el tramite (por ejemplo:
titulos académicos, permiso de conducir...). No se debe marcar esta casilla a no ser
que la persona interesada quiera oponerse a esta interoperabilidad y quiera aportar
la documentacion acreditativa manualmente. En estos supuestos, la Administracién
no podra consultar la informacién disponible en las plataformas de intermediacién de
datos y habra que aportar toda la documentacién requerida que se ha especificado
para cada tramite.
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Seu Flectronica > Ins

@ @ © ® 0,

) Contingut de Ia instancia Enviament de documents Acceptacio de condicions Revisid i registre Signatura

ACCEPTACIO DE CONDICIONS

Oposicié a [JEl/la sol-licitant manifesta expressament la seva oposicio a que |'administracio actuant pugui consultar
interoperabilitat entre o recollir dades i documents de qualsevol Administracio, que si escau, haureu d'aportar amb la
administracions sollicitud, la documentacid acreditativa corresponent (art. 28.2 Llei 39/2015. Redactat per la disposicio

final 12 de |z Llei organica 3/2018, de 5 de desembre.)

Informacié sobre Informacié sobre proteccié de dades
proteccio de dades He llegit |a informacio sobre proteccio de dades i accepto les condicions
©) Enrere Segiient

FIGURA 16 Aceptacién de condiciones

En este paso se podran revisar todos los campos rellenados durante el proceso y
corregirlos si se ha cometido algun error. Al haber terminado esta revision ya se podra
registrar la instancia y s6lo quedara pendiente de la firma y del pago de la tasa en caso
de que sea un tramite sujeto a pago.

¥ Si us plau, comproveu que totes les dades introduides sén correctes. Si alguna no ho és, podeu corregir-la ara. Una vegada que
ws | totes les dad troduid tes. Si al h d | U d
premi el botd "confirma®, la instancia no es podra modificar.

o Eliminar aquest esborrany @ Enrere Confirma

FIGURA 17 Verificacién

Una vez confirmada la instancia es el momento de firmarla y pagarla (solo si lo requiere).
Para firmar la instancia habra que tener instalado el programa de autofirm@ que se
puede descargar desde este sitio web:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html y, al seleccionar en el botén
“firmar” se abrira la aplicacion de firma y se deberan seguir los pasos indicados. Si en este
momento no se puede realizar la firma por cualquier motivo, mas adelante se podra
hacer, siempre que sea dentro del plazo que permite el tramite (ver seccion FIRMA
POSPUESTA de este documento).
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FIRMA

X LA SIGNATURA ENCARA NO S'HA REALITZAT.
K Disposeu fins al dia 21/05/2021 per signar

La vostra instancia s'ha de signar electronicament.

DOCUMENTS PER SIGNAR

Hi ha documents adjunts que podeu signar de manera opcional. Seleccioneu quins documents desitgeu signar i feu clic en el boto
'signar electronicament’ que es mostra més avall:

() ﬁ 20201013_PLANOS
& Instancia

Notes sobre |a signatura electronica:

* Siés necessari. podeu utilitzar un altre ordinador per signar. Per aix0, accediu a la vostra instancia des de I'apartat Consuilta dels vostres
tramits que apareix en el menu superior d'aguesta Seu Electronica.

Firmar

FIGURA 18 Firma

El pago de la tasa (si el tramite requiere pago debe hacerse con tarjeta de
débito/crédito. A pesar de que aparezca la opcion de pago a través del sistema Bizum,
esta opcion no esta en funcionamiento a dia de hoy. Del mismo modo manera que la
firma, el pago también se puede hacer mas adelante siempre que sea dentro los plazos
establecidos para el tramite (ver la seccion PAGO POSPUESTO de este documento).

Si ya se ha firmado la instancia, ya se podra abrir e imprimir. Una vez finalizado el paso
anterior, en la instancia ya constara el nimero de registro de entrada.
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5 Consell de REGISTRE ELECTRONIC DEL CONSELL DE
Mallorca MALLORCA

Palau Reial, 1
07001 Palma (Islas
Baleares)

Fegistat el 177010
N7 dhentrada 24 § 10

Interessat

Doc. identitat: MIF 55592
Wom: EIDAS CERTIRICADD PRUEBAS
Tebifon:

ramee _

SIGNAT

FER
)
£

Contingut de la instancia

Deficiéncies asfaltat carretera Ma-110
Hem detectat deficiéncles greus al km 25 de la carretera Ma-110 que pasen en perill &l condudinrs.

959050R

Lit persona Inkorossia

FRLUIEEA S EIDAS CERTIFICADC

Fixers adjunts

Nom Empremta digital Mida
20201013 _FLANDOS qLENNTHoOrDB3G: + vkl i Sil MY OvChng= Lime

Acceptacié condicions

D Manifest expressament 'opasicid a quit 'Administracid achuant consulti o obtingui dades | doouments de qualzevol altra Administracd, per
aixd adjunt, a la sol-lidtud, la documentackd que acredita les dades necessiries {art. 787 de la Uel 3972005, amb la redaccid de la dispesicid
final 12 de ka Lied organica 32008, de 5 de desembre. )

E Arcept que s2'mi facin les notificacions de farma ebectrnica, com a mecnizme de notficacd predeterminat, per a 2 gual cosa heu d'utiltzar
Fadireqa electrinica | el teféfon mabil que he indicat.

E %¢ gue les meves dades personals només s'utiltzaran per gestionar [a meva solidtud, per faciitar-me emplenar futures instancies | per rebre
comunicacions d'expedients en els quals pugui resultar afectatfada. Les dades esmentades no se cediran a terceres persones, tret d'obligacis
egal. Manifest &l meu consentimant &n ek termes de Farticle € del Reghment General de Proteccid de Dades a qué he tingut accés, article
6.1.a) del RGPD. Mian ofidal UE 4/% 2016,

E %¢ que tenc dret a demanar I'acoés a les meves dades personals, 2 demanar-ne la rectificacd o fa supressid, a demanar-ne 2 Smiacc del
ftractament, a oposar-me al tractament | el dret a la portabiltat de bes dades. Tot aid mitngant & insténda coerespanent que dirigesc a:

Organisme: CIOMEELL INSULAR DE MALLORCA

Zeuw Elecirnica: hitpsy/fpre-cim sedipualba_es/

Delegat protecdd de dades: notenimdod@conselideraiiorca net
Audrera pastal Palau Reial, 1 - 07001 Palma {istas Baleares)

FIGURA 19 Ejemplo de instancia
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Bt Consell de REGISTRI

N

a8

as W4 Mallorca

=2+

: =

T8 )

= g Palau Reial, 1

B 07001 Palma (Islas

E g Baleares)
Interessat

Doc. identitat:  NIF 99999999R
Nom: EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS

Telefon:

[=] e T

SIGNAT PER
.E % 5 g Contingut de la instancia
VRS
E = g = Deficiéncies asfaltat carretera Ma-110
=
=0 Hem detectat deficiéncies grens al km 25 de la carretera Ma-1
¥
A8
Sy
5
w
=
B

Fitxers adjunts

FIGURA 20 Firma y registro de entrada

FIRMA POSPUESTA Y PAGO POSPUESTO

En caso de que la instancia haya sido completada pero no firmada y/o no se haya pagado
la tasa, se puede hacer accediendo en la carpeta ciudadana a través de la Sede Electronica
del Consejo de Mallorca (ver apartado Carpeta Ciudadana de este mismo documento):
https://seu.conselldemallorca.net/.
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Una vez identificados con el certificado digital ya se podra acceder a las instancias
incompletas.

Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Tancar sessio
HISTORIC

Instancies

Expedients

Pagaments

Requeriments /

MNotificacions rebudes

Instancies incompletes 1]

FIGURA 21 Instancias incompletas

Aqui se puede apreciar un listado con todas las instancias pendientes de completar.
También se indica cual es el motivo por el cual estan incompletas: firma o pago.
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INSTANCIES INCOMPLETES DE L'USUARI/A ACTUAL

Seleccioneu un element dels gque es mostren a continuacid per veure me és informacio i opcions:

f Assumpte breu del tramit electronic (£ Registrada pero pendent de signatu
S'ha registrat el 19/05/2021 3 .-'eg 9:25
Entrada 218 / 2021 = _

Sol-licitud d'admissié a les proves selectives de bomber conductor / bombera conductora

7

\/ E
- Entrada 195/ 2021 Registrada pero pendent de pagament|

5'ha registrat el 26/04/2027 a2 les 11:20

FIGURA 22 Pendientes de firma o pago

Una vez localizada la instancia que se quiera completar, haciendo clic se conduce hasta la
pagina de firma y pago donde se podra completar siguiendo las instrucciones de la
seccion FIRMA | PAGO de este documento.

Para los tramites que tengan una fecha de finalizacion (que no estén siempre
abiertos), no se podran firmar instancias ni realizar pagos mas alla de esa fecha.

Si el Consejo de Mallorca envia una notificacion, se recibe un aviso al correo electronico
y/o al teléfono movil proporcionado al hacer el tramite. Este aviso no contiene la
notificacidn, sélo indica que existe una notificacion pendiente de lectura en la carpeta
ciudadana. En el correo electrénico de este aviso aparece un enlace para acceder a esta
notificacién, pero también se puede ver accediendo directamente a la carpeta ciudadana
de la Sede Electrénica del Consejo de Mallorca.

Para acceder a la carpeta ciudadana hay que ir a la Sede Electrénica del Consejo de
Mallorca (ver apartado Carpeta Ciudadana de este mismo documento):
https://seu.conselldemallorca.net/.

Si hay notificaciones pendientes apareceran en el menu de la aplicacion tal como se
sefala en la imagen siguiente:
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|

Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Tancar sessid

i

Instancies

Expedients

Pagaments

Requeriments

Motificacions rebudes

Notificacions pendents 1]

J

Instancies incompletes

Requeriments pendents 1]

FIGURA 23 Notificaciones pendientes

Al acceder, se vera una lista de notificaciones pendientes de aceptar con la fecha limite
para aceptarla. Si no se acepta ni se rechaza antes de esta fecha limite, se considerara
notificado y el procedimiento administrativo podra seguir su curso.
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NOTIFICACIONS ELECTRONIQUES

@ Buscar notificacions electrénigues

Mostrant totes les notificacions electréniques pendents de lectura ordenades de més antigues a
més recents

Notificacio electronica 29354 &' Enviada el 19/05/2021 10:31
Pendent de lectura fins al 2052021

Advocacia del Consell de Mallorca

9 Tornar Mostrar llegides

FIGURA 24 Notificaciones pendientes

Al hacer clic en la notificacion, se podra aceptar y acceder a su contenido.

Es posible que el Consejo de Mallorca requiera que se aporte mas documentaciéon o
informacion que no se haya proporcionado en el momento de hacer la solicitud. En este
caso la administracion hara un requerimiento solicitando que se afiada la informacion
restante a través de una notificacién donde se indicaran los motivos del requerimiento y
la informacién o documentos que haya que aportar (ver apartado de NOTIFICACIONES de
este documento).

Para poder contestar al requerimiento se puede hacer clicando en el enlace que
aparecera en la notificacion recibida, o bien accediendo a la carpeta ciudadana de la Sede
Electrénica del Consejo de Mallorca (ver apartado Carpeta Ciudadana de este mismo
documento): https://seu.conselldemallorca.net/.

Si se opta por la segunda opcion, hay que acceder a los requerimientos pendientes
mediante la opcion correspondiente del menu de la carpeta ciudadana.
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Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Tancar sessio

Instancies

Expedients

Pagaments

Requeriments

Requeriments pendents 1]

FIGURA 25 Requerimientos pendientes

A continuacién, hay que localizar el requerimiento y acceder.

REQUERIMENTS PENDENTS DE L'USUARI/A ACTUAL

Seleccioneu un element dels que es mostren a continuacio per veure mes informacio i opcions:

“. Requeriment (&' CONSELL INSULAR DE MALLORCA

i i Plaza del 19/05/2027 al 19062021
Gl T oo
& Tornar

FIGURA 26 Listado de requerimientos pendientes
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En este punto, tanto si se ha accedido a través del enlace de la notificacién como a través
de la carpeta ciudadana, aparecera en la pantalla correspondiente al requerimiento y se
contestara iniciando una nueva instancia telematica con los pasos correspondientes a la
identificacion del solicitante, la aportaciéon de documentacion y la firma de la instancia
explicados en las secciones anteriores de este documento y que por lo tanto ya no se
vuelven a explicar.

REQUERIMENT

Codi de

Requeriment 1802

Estat Pendiente y plazo abierto

Motiu Aix0 és un requeriment de proves

Instruccions
Data d'emissid 19/05/2021

Termini El termini per registrar la vostra instancia es de deu dies a comptar de
I'endema de la recepcio d'aquesta notificacio.

INSTANCIES DEL REQUERIMENT

L'interessat/da encara no ha realitzat cap instancia

OPCIONS

Mova instancia Anar a I'expedient

FIGURA 27 Requerimiento

Con la opcion “Ir al expediente” la persona interesada podra consultar toda la
documentacién relativa al expediente al que se tenga acceso y hacer las comprobaciones
adecuadas antes de contestar al requerimiento.

Si se quieren consultar las comunicaciones del interesado con esta administracion o de
sus expedientes, se puede hacer en cualquier momento a través de la carpeta ciudadana.
Para ello,b se debe acceder a la Sede Electrénica del Consejo
(https://seu.conselldemallorca.net/) y clicar el boton “Carpeta ciudadana”.

26


https://seu.conselldemallorca.net/

wvd
Consell de Mallorca

s Manual de soporte para la realizacién de tramites
v electrénicos

|E2S)) REGISTRE ELECTRONIC

1- TAULER D'ANUNCIS

PAGAMENT TELEMATIC |
CARPETA FISCAL

CARPETA CIUTADANA )

FIGURA 28 Acceso a la carpeta ciudadana

Después de identificarse mediante un certificado digital valido, se accedera a la
siguiente informacién:

Instancias realizadas telematicamente
o Completas: no quedan acciones pendientes por parte del interesado.
o Incompletas: pendientes de firma o de pago de tasa.
Notificaciones
o Pendientes: dentro de plazo para aceptarlas o rechazarlas.
o Recibidas: aceptadas, rechazadas o caducadas.
Requerimientos (como interesado o como representante):

o Pendientes: pendiente de contestar por parte del interesado y dentro de

plazo.

o Historicos: requerimientos ya contestados o fuera de plazo.
Expedientes: expedientes abiertos en los cuales el ciudadano identificado con el
certificado electrénico figura como interesado o como representante.

Pagos: pagos realizados o pendientes de realizar.
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e Apoderamientos: poderes que el ciudadano identificado con el certificado
electrénico tiene otorgados como apoderado y que constan en la plataforma
estatal REA.

i

ES
Carpeta ciudadana

Realizar pago con CPI

Contestar requerimiento con CR

Apoderamientos

Cerrar sesion

Notificaciones pendientes  El

Documentos a firmar 1]
Instancias a firmar Ea
Instancias incompletas =

Notificaciones recibidas

Pagos

Borradores y entradas creadas

Instancias registradas como
interesado

Instancias registradas como
representante

Expedientes como interesado

Expedientes como
representante

Requerimientos como
interesado

Requerimientos como
representante

Figura 29 Contenido carpeta ciudadana
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