Ayuntamiento de Eivissa

MANUAL DE ACCESO Y TRAMITACION EN LA SEDE ELECTRONICA

1 - ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA.
Para acceder a la sede electronica del Ayuntamiento de Eivissa, se debe introducir en el
navegador de Internet la direccion http:/leivissa.sedelectronica.es.
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SEDE ELECTRONICA

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catélogo de tramites Mi carpeta electrénica
TRAMITES DESTACADOS H - ’
* Quejas y Sugerencias Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas

* Instancia General

Registros Mis datos
GOBIERNO ABIERTO COMPETENCIAS Y SERVICIOS presentados
Poblacién y Territorio Urbanismo y Vivienda
Transparencia Medio Ambiente y Actividades P P
Servicios electronicos
Participacion Ciudadana Abastecimiento y tratamiento de aguas

También se puede acceder desde la web municipal www.eivissa.es, accediendo al
apartado de tramites on line:
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En el menu principal tenemos tres pestanas: Informacion General, Catalogo de Tramites y
Carpeta ciudadana.

INFORMACION GENERAL: Desde esta pestafia tenemos acceso directo a los tramites,
diversos servicios electronicos, a la carpeta electrénica, al tablon de anuncios, etc.

CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catalogo de tramites

Mi carpeta electrénica

TRAMITES DESTACADOS >

[\ | . |
* Quejas y Sugerenclas Buzon electrénico Mis expedientes Portafirmas
* Instancla General

® 2

Reglstros Mis datos

'GOBIERNO ABIERTO

Poblacién y Territorio
Transparencla

Participacién Cludadana

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

urbanismo y Vivienda
Medlo Ambiente y Actividades

Serviclos Soclales

presentados

Servicios electrénicos

seguridad Cludadana
ADMINISTRACION GENERAL

Tréfico y Transporte g\ * @
secretaria General sanidad Organos Perfil de Autoliquidaciones
coleglados contratante
Patrimanio Cementerios
Recursos Humanes ﬁ V
HACIENDA PUBLICA
Suvenciones Portal de valldacién de
transparencla documentos
Proteccion de Datos Uquidacién y Gestién tributaria
Recaudacion
Tesorerla

Tablén de anuncios

AGD
DECRET 2018-4608 [Decret d'adjudicacié venda
ambulant Festes Terra 2018]

CATALOGO DE TRAMITES: En esta pestafia apareceran todos los tramites que el
ayuntamiento pone para su tramitacién electronica, con tres opciones: la informacién del
tramite, la descarga de formulario y la tramitacién electronica.

INFORMACION GENERAL

CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

nicio Catdlogo de trémites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles
Selecclone Materia

Selecclone uno E| Buscar tramites

QuEJas ¥ SUgerencias @ \nformacién | Descargar e Tramitacion

— Instancia Electronica
Descargar Tramitacion
Instancia General Informaclén =
@ i Instancia = Electronica
Descargar Tramitacion
i Informacién =
ADOrtacion de DOCUMENTos @ ' nstanca e Elecurénica

Padrén - Alta o cambio de domicllio en el Padrén Municipal de Habltantes @ Informacian

Padran - solicitud de Modificacian de los datos personales del Padron Municipal de Habitantes

@ Informacion
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En el catalogo de tramites, podemos encontrar todos los tramites, clasificados por materia
(desde el desplegable). Ademas, con el buscador, se pueden buscar todos por palabras
relacionadas.

CARPETA CIUDADANA: En esta pestafia aparecera la relacion que la ciudadania tiene con
su ayuntamiento. Podra consultar el estado de sus expedientes, recibir sus notificaciones
electrénicas a través del buzon electrénico, consultar sus registros.

INFORMACION GEMERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Carpeta electronica

CARPETA ELECTRONICA

A través de esta secclén podrd consultar el estado de los expedientes con los que se haya relacionado en calldad de Interesado o de tercero. Desde
agul podrd asimisme aportar nuevos documentos. camblar sus datoes de Identificacién y descargar los documentos emitidos y aportados al
expediente.

CONSULTA DE EXPEDIENTES

i Acceda a su buzdn electrénico asociado en el cual recibird las comunicaciones y notificaclones administrativas.

BUZON ELECTRONICO

Acceda a un listado completo de todos los registros que se hayan realizado a su nombre, bien al presentar documentacién en calidad de solicitante

. O representante (entradas)

CONSULTA DE REGISTRD

‘ Acceda a un listado de todas sus facturas, tanto las que haya presentado, come aquellas en las que conste como proveedor.

CONSULTA DE FACTURAS

Espaclo reservado a los miembros que forman parte de los distintos Organos Coleglados de la Entidad para el acceso a las convocatorias.

CONVOCATORIAS ORGANOS
COLEGIADOS
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2 — TRAMITACION ELECTRONICA

Para realizar cualquier tramite electronico, se debe acceder a la Pestana de Catalogo de
tramites, donde tenemos todos los disponibles, clasificados por areas/materias. Con el
buscador, podemos localizar tramites indicando palabras relacionadas con el mismo.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

nicie  Catélogo de trémites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles

Selecclone Materla

Seleccione uno E|

Selecclone uno -
GOBIERNO ABIERTO
Errr—
Transparencia

Participacién Cludadana
ADHINISTRACION GENERAL
Secretar(a General

Patrimonio

Recursos HUmanos
Subvenclones

Proteccidn de Datos
COMPETENCIAS ¥ SERVICIOS
Urbanismo y Vivienda

Medio Amblente y Actividades
serviclos Soclales

seguridad Cludadana

Trafico y Transporte

sanidad

Cementerios

m

en el Padrén Municipal de Habltantes

"~ [lelos dates personales del Padrén Municipal de Habitantes

HACIENDA PUBLICA ~ [e Inscripcién padronal para comunitarios o no comunitaros con autorizacion de

TesIdencla permanente

Padrén - Solicitud de renovaclén de Inscripckén padronal para extranjeros no comunitarios sin autorizackén de residencla

permanente

Padrén - Baja a Instancla de parte al Padrén Municipal por Inscripclén Indebida

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Buscar trémites

escarg
@ Informacian J, Descargar
— Instancla
@ Informacién J, Descargar
— Instancia
@ Informacién J, Descargar
= Instancia

(@ 'nformacion

@ Informacion

@ Informacion

@ Informacién

(D Informacién 1 bEmEEET

— Instancia

e Tramitacion
Electronica

e Tramitacion
Electronica

e Tramitacién
Electronica

e Tramltaclén
Electrénica

nicio  Catéloge de trémites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles

Selecclone Materia

seleccione uno B

Comerclo - Solicitud de Licencla Ocupacién via Pablica por terraza al paseo vara de Rey Plaza del Pargque y
entorno

‘Comerclo - Solicitud licencla Ocupacién Via Pablica (terraza)
Comenrcio - Solicitud Ocupacién Via Pablica quiosco Tickets Excursiones Marltimas

‘Ocupacion de la via pdblica con Instalacienes fijas

@ Informacién

(@ 'nformacion

(@ 'nformacion

(@ 'nformacion

|«

e

[

£

acupacén

Descargar
Instancla

Descargar
Instancla

Descargar
Instancla

Descargar
Instancla

Tramitacion
Electronica

Tramitacion
Electrénica

Tramitacion
Electrénica

Tramitacion
Electrénica

NOTA: En caso de no encontrarse por la clasificacion de materias del desplegable, el
nombre del tramite incluye el departamento/area interno que lo gestiona (por ejemplo,
actividades, urbanismo, comercio, etc.), por lo que también se puede buscar poniendo este

concepto en el buscador.
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A continuacién, haremos un tramite de ejemplo, concretamente el de “Solicitud de certificado
histérico de empadronamiento colectivo”.

1 — Se accederia a la materia correspondiente, en este caso poblacién y territorio. Podemos
seleccionar directamente el tramite o si no lo encontramos, buscarlo poniendo alguna
palabra clave en el buscador.

INFORMACION GENERAL O DE TRAMITES CARPETA ELECTROMICA

Inicio  Catéloge de trémites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles

selecclone Materia

Poblacién y Territorio E| Buscar tramites

Padrén - Alta o cambio de domiclio en el Padrén Municipal de Habitantes @ nformaclién - -
Padrén - Solicitud de Modificacién de los datos personales del Padrén Municipal de Habitantes @ Informacion - -
Padron - Solicitud de confirmacidn de Inscripcién padrenal para comunitarios o no comunitarios con autorizacidn @ nformacién
de residencla permanente
Padron - solicitud de renovacion de INScripcitn padronal para exran|eros o Comunitarios sin autorizackon de @ Informacién
residencla permanente
Padran - Baja a Instancia de parte al Padron Municipal por Inscripaan indebida @ informacion N Eﬁi;;‘f:’ e E’:Ijéal_ﬁ":”
Padrén - Baja a Instancla de parte del Padrén Municipal por cambio de residencla de extranjeros que se trasladan @ (=TT J Descargar e Tramitacién
al extranjero. — Instancia Electrénica
_ - Descargar Tramitacién
Padrén - Selicitud de certificado histérico de empadronamiento Individual @ nformacién 4 P e Electrénica
fi & 1 Descargar Tramitacién
Padrén - Selicitud de certificado histérico de empadronamiento colectivo G) Informacién & |nstancia e Electrénica
o ar Tramitacion
Solicitud de volante de empadronamiento individual @ informacién 2 Iﬂrtancga e Cecrinicn
Descargar Tramitaclén
Padron - solicitud de volante de empadronamiento colectivo @ Informacién 4 e = e

Poniendo una palabra clave en el buscador: “histérico”, “padrén”, etc.

INFORMACION GENERAL OGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio  Catdlogo de trémites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles
Selecclone Materia

Pobladién y Territerio El histérica

Padrdn - Solicitud de certificado histdrico de empadronamiento Individual @ Informacién |  Descargar Instancla e Tramitacién Electranica

Padrdn - Solicitud de certificado histdrico de empadronamiento colectivo @ Informacién i Descargar Instancla e Tramitacién Electrénica
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Nos saldran aquellos tramites que tengan la palabra seleccionada en su nhombre. En caso de
no encontrarse con esta busqueda, se pueden consultar todos los disponibles, y si no se
encuentra ninguno que se adapte a nuestras necesidades, existe la opcién de la instancia

general.

NOTA: Es necesario intentar siempre utilizar el tramite especifico y no la instancia general,
ya que en el especifico se detalla exactamente los requerimientos del tramite
(documentacion, requisitos, eftc.), evitandose asi posibles errores y requerimientos de
subsanacion posteriores, que retrasaran la tramitacion del mismo.

Una vez encontrado y seleccionado el tramite que se desea realizar, puede tener
relacionados los campos “informacion”, “descargar instancia” y “tramitacion electrénica”.

Informacion — Es importante consultar siempre. Aqui se puede encontrar la descripcién
general del tramite, los requisitos de iniciacion, la relacion de toda la documentacion a
presentar (obligatoria u opcional), en caso de que se requieran tasas, la autoliquidacion que
se debe liquidar, la normativa que regula el tramite, etc.

PADRON - SOLICITUD DE CERTIFICADO HISTORICO DE EMPADRONAMIENTO COLECTIVO

Ficha Informativa

Para acreditar fehaclentemente la residencia. el domicilio habitual del solicitante y/o la antiziedad en el municiplo.

Que el solicitante esté Inscrito en el Padran Municipal de Habitantes o lo haya estado con anterioridad

Documentacion Obligatoria

Instancla de solicitud M-072.
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Tasa

Justificando del pago de |a tasa.

Normativa reguladora aplicable  Taxa per expedicié de documents administratius.
Article 6&.
http:/fwww.calb.es/ebolbfront/pdf/ca/2017/89/984992

Requisito de Validez Original o copla auténtica

Observaciones

La autoliquidacién y el pago de |a tasa es obligatorio y previo al inicio del trémite. Para poder realizarlo, acceda al siguiente enlace: autoliquidacion
Desde el enlace debera rellenar la autoliquidacion y completarla con sus datos personales. Seleccione Epigrafe 1 - Apartado 1
Para consulta sobre el pago de tasas contacte con el Departamento de Gestion Tributaria. 971397600 (Extension: 21020)

Padran: Servei d'Atencit a la Ciutadania, calle Canaries 35, baixos - 07800 Eivissa. Tel. 971 39 76 00. (Ext. 21005). Correu electrénic pmh@eivissa.es

Legisladon aplicable

Una vez revisada la informacién, se puede iniciar el tramite “Tramitacion electrénica”:

En ese momento, nos pedira que nos identifiquemos. Al pinchar en Cl@ve, nos dejara
seleccionar la opcion de identificacion que deseemos (certificado digital, cl@vePIN, cl@ve
permanente, etc.)

”I ‘ﬁmﬁim- % | 17 SedeElectronica de EIVISSA x\+ = P R . — - =3l

i eivissa.sedelectronica.es/x=-99HZ91bIVFEItpwgQQHEgg-2qCcBGLEUeFvtMSEFOAABZCEQ Thwew- FppeTSYJYOS-gDhsuGliwvt c ||Q Buscar | ﬁ | E + & 8

SEDE ELECTRONICA

lm

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio  Identificacién Electranica

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015. de 1 de octubre. del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Pablicas. las Administraciones Pdblicas estan obligadas a verificar la
Identidad de los Interesados en el procedimiento administrativo.

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditorla con sellado de tiempo de todas las operaciones

cl@ve

Clave
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"’“-‘sp;lrnsxﬂﬂ x ‘  SedeFlectrnicade EMISSA % | (5 Cl@ve: Ministerio de Hacie... x \- ! - Lg‘ﬁlg[
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Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

S0

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
[egistrarse [eqgistrarse

cl@ve

biermno de Es

Una vez identificado, podemos empezar la tramitacién. Aqui se nos abrira una pantalla con
el asistente o guia a seguir, donde nos apareceran 5 pasos, con los que iremos
completando los distintos datos que nos va pidiendo la plataforma.

& | hitps://eivissa. sedelectronica.es/ h=vnAB55mibVNHYONmETIOAw € || Q Buscar B A

| Usuario: MANZANO COsTA v
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicic  Catélogo detrémites  Presencacién telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Padrén - Solicitud de certificado histérico de empadronamiento colectivo

Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Comprobacdodn de la identidad

Fecha y hora de autenticacién 03/08/2018 1330

Apeliidos, Nombre MANZANO COSTA, MARIA MATILDE
NIF/CIF 41458

Pproveedor de Identidad Sede

sistema de Identidad cernif

Nivel de seguridad Medic

P 1957

Namero de serle aoces

SHA236 42E6:

id sesién 00000
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Paso 1 — Identificacion

En este paso se realiza la comprobacion del certificado digital indicado, con el que se esta
realizando la tramitacién, y nos pedira que indiguemos si actuamos como “interesado” o

“representante”.

4 B
1 esPublico Gestiona x‘} Sede Electrénica de EIVISSA \+

I

i) @ | hitps://eivissa.sedelectronica.es/Bx=vnAB55mihVNHYONmMETIOAw & || Q Buscar

Procedimiento: Padron - Solicitud de certificado histérico de empadronamiento colectivo

dentificacién Formulario Documentos Firmar

Comprobacdion de la identidad

Fechay hora de autenticacién 03/D8/2018 13:30

Apeliidos, Nombre MANZANO COSTA. MARIA MATILDE
NIF/CIF a1

Proveedor de Identidad Se

Sistema de Identidad Ce

Nivel de seguridad M

1] 19

Namero de serle a0

SHA256 a2

id seslén 00

£Come acudo en este tramite?

=) soy el representante

Acuse de recibo

wBa + @

En caso de indicar que es el representante, debera indicar los datos de la persona (fisica o
juridica) a la que se representa, y se debera indicar el tipo de representacion que ostenta.

£Como acuio en este tramite?

@ soy el Interesado

@ Soy el representante

Datos del Interesado al que representa

Tipo de persona aF Razén Social

Juridica B

Poder de representacién que ostenta

Selecclone uno E|

Selecclone uno

Poseo un mandato firmado por el Interesado gue me habilita a realizar este trémite en sunombre
Flguro como representante en el Registro Electrénico de Apoderamientos (REA)

Flguro como representante en un Peder Notarlal

Estoy adherido a un convenlo con esta administracién para representar al Interesado

COMENZAR
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Paso 2 — Formulario

Con los datos completados, pasamos al paso siguiente en el que, en funcion del tramite
elegido, nos pedird una serie de datos. Existen datos que son obligatorios, como el correo
electrénico y el movil, a efectos de notificaciones.

al) ih
- esPublico Gestiona x| Sede Electronica de EIVISSA % | + =
€ ) (0 @ | hitps//<ivissa sedelectronica.es/ Fx=vnAB55minVNHYONmSTOOA [ Buscar w8 & & O =

Datos del tramite

Datos del interesado

Datos a efectos de notificaciones

n

Electrénica E‘

Expone / solicita

Paso 3 — Documentos.

En este apartado nos aparecen todos los documentos que se han de presentar, indicando si
son obligatorios u opcionales (segun el caso).

Para cada documento detalla la normativa que regula su peticién, el requisito de validez (si
ha de ser original, copia simple, etc.), enlace al posible modelo en caso de que exista y la
forma de aportacion, segun el caso (se ha aportado ya, decido aportarlo ahora, doy mi
consentimiento para su consulta).
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) @ @ | https://eivi

REGISTRO DE ENTRADA

a.sedelectronica.es/” AGSSmihVNHYONmETI0AW ¢ || Q Buscar

_ —
esPublico Gestiona / Sede Electrénica de EIVISSA x\+

Procedimiento: Padrén - Solicitud de certificado histérico de empadronamiento colectivo

Identificacion

Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Documentacion Obligatoria

Instancla de solicitud M-072.

Instancla de solicitud M-072 debidamente rellenada y firmada.

Normativa reguladora aplicable

Requisito de validez

Modelo

Forma de Aportacion

Documento de Identidad de la p

Resolucié de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica I Resolucid de 30 de gener de 2015, de la Presidéncia de Minstit
Naclonal d'estadistica | de la Direcclé general de Coordinacié de Competéncies amb les Comunitats Autdnomes | les Entitats Locals. sobre Instruccions
técnigues als Ajuntaments sobre gestié del padré municipal.

Punt2.1.

https://w boe.es/boe/dias/2015/03/24/pdfs/BOE-A-2015-3109.pdf

Copla simple responsabilizéndose el Interesado de su veracidad
Esta administracién se reserva el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibician del documenta original

Instanclades

Seleccione uno

seleccione uno
Este documento fue presentado anterlarmente ante ofra Administracion
Decido aportarlo yo mismo

DNI o pasaporte para los espafioles, pasaporte, NIE 0 Tarjeta de Residendla, en el caso de los extranjeros

Normativa reguladora aplicable

Requisito de validez

Forma de Aportacién

Re: ci6 de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria. per la qual es publica la Resolucid de 30 de gener de 2015. de la Presidéncia de Finstitut
Naclenal d'Estadistica | de la Direccl¢ general de Coordinacié de Competéncies amb les Comunitats Auténomes | les Entitats Locals, sobre Instrucciens
técnigues als Ajuntaments sobre gesti6 del padré municipal.

Punt2.1.

htp:

/pdfs/BOE-A-2015-3109.pdf

Original o copla auténtica

seleccione uno

Documento de Identidad de la persona representante

original del documento de identidad de |a persona que actda en representacion.

Normativa reguladora aplicable

Requistto de Valldez

Forma de Aportacién

Resolucid de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucié de 30 de gener de 2015, de la Presidencia de Finstitut
Naclonal d'estadistica | de la Direccld general de Coordinacié de Competéncies amb les Comunitats Autdnomes | les Entitats Locals, sobre Instruccions
técniques als Ajuntaments sobre gestis del padrs municipal

2

pdfs/BOE-A-2015-3109.p

Orlginal o copla auténtica

seleccione uno

Se debe ir completando todo, y en caso de que la documentacion sea obligatoria, no dejara
finalizar el tramite si no se aporta.

Una vez completada toda la documentacién obligatoria, nos permitira continuar, pulsando en

siguiente.
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5 B [ &
i esPublico Gestiona x)r/ Sede Electronice de ENISSA % | =@
€ ) O 8 | hitps:/feivissa.sedelectronica.es = vnAGSSmilVNHYONmETIOAw e || Q Buscar tEa ¥+ @

@ nstancia de solicitud M-072.

Instancia de solicitud M-072 debidamente rellenada y firmada.

Direcci general de Coordinacié de Competéncies amb les Comunitats Autdnomes | les Entitats Local
e gestio del padro municipal

boe/dlas/2015/03/24/pdfs/BOE-A:

Requisito de Validez copla simple responsabilt el Interesado de su veracidad

£sta admi el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibicién del documento original
Modelo Instanciades
Forma de Aportacion Decldo aportario yo mismo

Nombre del fichero validez Descripadn

Fichero aportado gula_sede_electronica_39_2015 Copla simple Instancia de soHicitud M-072

@ opocumenta de Identidad de la persona solicitante

DNI 0 pasaporte para los espafioles, pasaporte, NIE o Tarjeta de Residencla. en el caso de los extranjeros.

ut
Direcclé general de Coordinaclé de Competéncles amb les Comunitats Autdnomes | les Entitats Local truccions
e gestid del padré municipal

015/03/24/pdfs/BOE-A

Requisito de Valldez original o copla auténtica

Forma de Aportacién Doy mi cansentimiento para que se Intente recabar a través de las redes corporativas de las Administraclones Publicas El

La tramitacion de su solicitud podria di
cualguler motivo no pudiera
documento.

se por causas no Imputables a esta Administracion
e documento, se le podra requerir posteriormente para que sea usted qulen aporte e

@ Doocumento de identidad de la persona representante
Original del documento de Identidad de la persona que actia en representacion.
Normativa reguladora aplicable Resolucl6 de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucld de 30 de gener de 2015, de |a Presidéncla de I'nstlut

Direccid general de Coordinacid de Competéncies amb les Comunitats Autanomes | les Entitats Locals, sobre instruccions
obre gestid del padré municipal

015/03/24/pdfs/BOE-A

Requisito de Valldez original o copla auténtica
Forma de Aportacion Doy mi consentimiento para que se Intente recabar a través de las redes corporativas de las Administraciones Publicas B
La tramitacion de su solicitud podria di

cualquier motivo no pudiera rec
documento

se por causas no Imputables a esta Administracion

ste documento, se le podra requerir posteriormente para que sea usted quien aporte el

Paso 4 — Firmar.

Aqui se muestran todos los datos introducidos para que confirmemos que son los que
queremos aportar para nuestro tramite y los confirmemos. En caso de necesitar modificar
alguna cosa, la plataforma permite volver a los pasos anteriores.

Una vez revisado, para poder continuar, se han de marcar los consentimientos y declaros y
se debe firmar la solicitud.



Ayuntamiento de Eivissa

Consentimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccion de Datos

He sido Informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la Instancia y en |a documentacion que la acompana para la realizacion de actuaciones
administrativas

Infarmacién basica sobre proteccion de dates

Responsable AJUNTAMENT EVY

Finabidad Tramicar procedimientos y actuationes administrativas

Lesitimacién Cumplimiento de una misién resizads en interés publico o en el ejercicio de poderss plblicos otorgados & esta Enddad.

Destinatarios Se caderén datos, en su 2 los Encargados del Tratamiento de los Datos. No hay prevision de transferencias a terceros paises.
Derachos Accader, re suprimir los datos, asf como otros derechos, taly como se expiica an la informacién adicional

i6n de catos

Infarmacién Adicional Pusde consultar [a informacion adicional y datallada sobre Prossccion de Datos en la siguiente ireccian Pro

Presto mic para que los datos dos en la Instancia y en la documentacion que la acompafia puedan ser utilizados para el envio de Informacion de Interés
general

Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable AJUNTAMENT EMISSH

Finalidad Principal  Informear sobre las actividades que se realizan por el AJUNTAMENT EIVISSA

Legitimacin Consentimients

Destinatarios S cadersn datos, en su £aso, 3 otras Administraciones Pablicas y 3 los Encargados del Tratamiento de (os Datos. No hay pravision de transferencias a terceros paises.
Derechos Acceder. rectificar y suprimir los datos, asf como otros derechos, taly como se expiica en la informacién adicional

Informacién Adicional Puede consultar |a informacién adicional y detallada sobre Protecrién de Datos en la siguiente direccidn Proteccisn de datos

Firma
Fecha y hora de autenticacion 03/08/2018 13:30
Apellidos, Nombre MANZANO COSTA, MARIA MATILDE
NIF/CIF 4145%062K
Proveedor de |dentidad Sede Electronica
Sistema de Identidad Certificado reconocido de firma
Nivel de segurldad Medio
L 195.76.170.91
NOmero de serie ‘a0cc5d7abobo6a70
SHAZ: 3:2C:6D -68:27-B7-FO-AD !
1dsesion 320/620

[¥; Declaro que es clerto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

Volver al paso anterlor

Paso 5 — Acuse de recibo.

Si todo esta conforme, pulsaremos en FIRMAR para finalizar nuestro tramite. En ese
momento la plataforma nos indicara que el tramite se ha realizado con éxito, y nos permitira
descargar un recibo del mismo o la instancia firmada.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Padrén - Solicitud de certificado histérico de empadronamiento colectivo

\dentificacién Formulario Documentes Firmar Acuse de recibo

Su tramite se ha reallzado con éxito

Presentacion telema

NRegistro Fecha Oficina de Registro
2018-E-RE2061 03-380-2018 14:10:00 oficina Auxiliar de Registro Electranico Electronica
Tipo de Documens Exeracto
solicitud Padrén - solicitud de certificado histérico de empadronamiento colectvo z
csv Nombre del fichero
nstencia firmads: 3SCWSEITYTC Signatura-2018-E-RE-8061
HASH Nombre del fichero
Fichero sportado ods87dac10c gula_sede_electronica_39_2015
HASH Nombre el fichero
Aichero aportado: fibbs1ab2cst oz
HASH Nombre del fichero
Fiehero aportado. ffobstabacat 002
csv Nombre del fichero 1]
recbo: IPNEAKS664] RebUL-2018-E-RE-8061

DESCARGAR RECIBO DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA
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3 - CARPETA CIUDADANA

La carpeta ciudadana es el lugar en el que el ciudadano conserva y puede acceder a todos
sus tramites con la administracion local que se han realizado desde la implantacion de la
administracion electrénica en el mismo. Concretamente se puede encontrar:

- Consulta de expedientes - Podremos consultar los expedientes que tenemos abiertos con
el ayuntamiento por distintos tramites, asi como su estado y acceso a los documentos que
hemos aportado o que nos ha notificado el Ayuntamiento (de forma electrénica).

- Buzén electronico — Desde aqui recogeremos aquellas notificaciones electronicas que nos
envie el Ayuntamiento.

- Consulta de registros - En este apartado podemos consultar todos los registros de entrada
que hemos presentado en el Ayuntamiento,

- Consulta de facturas - el Ayuntamiento de Ibiza no utiliza esta funcionalidad, ya que para
registrar o conocer el estado de las facturas electronicas presentadas por los
acreedores/proveedores a este ayuntamiento, se debe acceder al portal del FACE:
https://eivissa.face.gob.es/es/

- Convocatorias 6rganos colegiados — En este apartado, los miembros de los 6rganos
colegiados podran consultar las convocatorias abiertas y su documentacién y presentar
propuestas a los mismos.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTROMICA

nicio  Carpeta electronica

CARPETA ELECTRONICA

A través de esta secclén podré consultar el estado de los expedientes con los que se haya relacionade en calidad de Interesado o de tercero. Desde
. aqul podra asimismo aportar nuevos documentos. camblar sus datos de Identificacion y descargar los documentos emitidos y aportados al
expediente.

CONSULTA DE EXPEDIENTES

i Acceda a su buzdn electronico asociado en el cual recibird las comunicaciones y notificaciones administrativas.

BUZON ELECTRONICO

Acceda a un listado completo de todos los registros gue se hayan realizado a su nombre. blen al presentar documentacién en calidad de solicitante

' © representante (entradas).

CONSULTA DE REGISTRO

. Acceda a un listado de todas sus facturas, tanto las que haya presentado, como aquellas en las que conste como proveedor.

CONSULTA DE FACTURAS

l Espaclo reservado a los miembros que forman parte de los distintos Organos Coleglados de |a Entidad para el acceso a las convocatorias.

CONVOCATORIAS ORGANOS
COLEGIADOS



https://eivissa.face.gob.es/es/

