Ajuntament d’Eivissa

MANUAL D’ACCES | TRAMITACIO A LA SEU ELECTRONICA

1 — ACCES A LA SEU ELECTRONICA.
Per accedir a la seu electronica de I'Ajuntament d'Eivissa, s'ha d'introduir en el navegador
d'Internet I'adreca https://eivissa.sedelectronica.es
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En el mend principal tenim tres pestanyes: Informacié General, Cataleg de Tramits i Carpeta

ciutadana.

INFORMACIO GENERAL: Des d'aquesta pestanya tenim accés directe als tramits, diversos
serveis electronics, a la carpeta electronica, al tauler d'anuncis, etc.

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

Cataleg de tramits

La meva carpeta electronica

TRAMITS DESTACATS

# Queixes | Suggeriments

GOVERN OBERT COMPETENCIES | SERVEIS
Poblacié i Territori Urbanisme i Habitatge
Transparéncia Medi ambient i Activitats
Participacifi Ciutadana Serveis Sodals
Protocod Seguretat Ciutadana

. Trafic i Transpost
ADMINISTRACIO GENERAL

Sanitat

Secretaria General emanii
Patrimoni

HISENDA PUBLICA
Recursos Humans

Subwvencions Liguidacié | Gesti6 wibutaria
Proteccid de Dades Recaptacid
Tresoreria

Enllacos d'interés

M | s

Biistia electronica Els meus Portafirmas
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Registres Les meves dades
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@ Arta de la reunid de la comissid de valoracio

CATALEG DE TRAMITS: En aquesta pestanya apareixeran tots els tramits que I'ajuntament
posa per a la seua tramitacio electronica, amb tres opcions: la informacié del tramit, la

descarrega de formulari i la tramitacié electronica.

INFORMACIC GEMERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

Catdleg de tramics

CATALEG DE TRAMITS
Procediments disponibles

Seleccioni Matéria

Seleccioni un |z|

Aportacid de Documents

Sotlicitud de Bonificadt o Exempcid d'un Tribut

Sotlicitud de Devolducid d'Ingressos Indeguis

Padrd - Alta o canvi de domicili al Padrd Municipal d'Habitants

Padrd - Solicitud de Modificacio de les dades personals del Padrd Municipal d'Habitants

Padrd - Sol-icitud de confirmacid d'inscripeid padronal per 8 comunitaris o no comunitars amb autorizacd de
residénda permanent

Padrd - Sellicitud de renovacid dinscripcid padronal per a estrangers No CoMUNItars sense autorzacd de residénds
permanant

£ Descarregar v Tramitacid

nformacic sl - =

L etinc € secrencs

" Descarregar Tramitac

Informacia S S

i Instancia e Bectrénica

Wikt 3 Descarregar e Tramitacé

R — Instancia Bectrénica
Informacic
nformacit
Informacié
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Al cataleg de tramits, podem trobar tots els tramits classificats per matéria (des del
desplegable). A més, amb el cercador, es poden buscar tots per paraules relacionades.

CARPETA CIUTADANA: En aquesta pestanya apareixera la relacié que la ciutadania té
amb el seu ajuntament. Podra consultar l'estat dels seus expedients, rebre les seves
notificacions electroniques a través de la bustia electronica, consultar els seus registres.

INFORMACIC GENERAL CATALEG DETRAMITS CARPETA ELECTROMICA

Carpesa eiectrinica

CARPETA ELECTRONICA

Mitjangant aquesta seccit podrew consultar 'estat dels expedients amb qué esteu reladonat en qualitst d'interessat o de tercer. Des dagul ambe
- podeu sportar nous documents, canviar les wostres dades didentificacit | descarregar els documents emesos | aportats a l'expedient.

CONSULTA D'EXPEDIENTS

i Accediu a 2 vostra bastia electronica associada en el qual rebreu les icadions i notificacions admini

Accediu a una Nista completa de tots els registres gue s'hagin realitzat al vostre nom, en presentar documentadd en qualitat de soflictant o bé
com a representant (entrades).

CONSLULTA DE REGISTRE

l Accediu a una Nista de totes les vostres factures, tant les gue hagju presentat com aquelles en qué hi consteu com a proveidor.

CONSULTA DE FACTURES

Espai reservat als membres que formen part dels diferents érgans col-legiats de l'entitat per 3 [accés a [as convocatbries.
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2 — TRAMITACIO ELECTRONICA
Per realitzar qualsevol tramit electronic, s'ha d'accedir a la pestanya de Cataleg de tramits,
on tenim tots els disponibles, classificats per arees/materies. Amb el cercador, podem

localitzar tramits indicant paraules relacionades amb aquest.

INFORMACIO GEMERAL (CATALEG DE TRAMITS (CARPETA ELECTROMICA

Catileg de trimits

CATALEG DE TRAMITS
Procediments disponibles

Seleccioni Matéria

Seleccioni un E Buscar ramits
Seleccioni un -
GOVERN OBERT
T | _ .
Transparéncia @ informacia i ﬂif;iti:gar = Er:"r;’c"::
Participacic Ciutadana T o
Protocol .
ADMINISTRACIO GENERAL 2z Descarregar Tramitacd
Secretaria General eEU= © informacis 4 Instancia e
Patrimoni =
Recursos Humans B N
Subvencions 6 Municipal d'Habitants @ nformacit
Proteccid de Dades
COMPETENCIES I SERVEIS . - T Infe i
Urbanisme i Habiasge E: dades personals del Padrd Municipal d'Habitants CD ormacic
Medi ambient i Activitats
Servelz &xl.als [ WJcripcié padronal per a comunitaris @ ne comunitaris amb autorizacd de o P,
Saguretat Ciutadana i) Informacia
Trafic i Transport
Sanitat
Cementiris i pcit padronal per a estrangers No CoMUNItaris sense autoritzacd de residéncia @ (e
niiorrea
- P . . I, ™ Informacic Descarregar Tramitacié
Padrd - Baixa a instancia de part al Padrd Munidipal per inscripcid indeguda (i) Informacié i \netancia (= Blectrnica
. . B . - . P i Descarregar Tramitacié
Padrd - Baixa a instancia de part del Padrd Municipal per canvi de residéncia d que es a @ Informacié i Inetincia — Floctrémnica
INFORMACIO GENERAL (CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA
Catleg de tramits
CATALEG DE TRAMITS
Procediments disponibles
Sedeccioni Matéria
Seleccioni un E| oCupacs
Comerg - Sol-hicitud de Liicéncia Ooupacié Via Pablica per terrassa al passeig Vara de Rey Plaga dies parci @ Iiformac L Descarregar e Tramitacic
entorn B = Instancia ~  Electronica
e i A 3 T 6 Descarregar Tramitacic
Come - Solficitud llicéncia Orupacia Via Pablica frerrassa) (@ Informadé S e s
Comerg - Sol-icitud Ocupacis Via Pablica quiosc Tiquets Excursions Maritimes () Informacié + De%Far_'fgar S S
= Instancia Electranica
Mansteniment Urba - Ocupacié de la via pablica amb instalacions fixes @ informacis | Descamegar 2 et
— Instancia Electranica
Turieme - 5ol-hicitud d'ocupacd diespai pablic de Dalt Vila -® Informacia + Defgar'_ega:' = :I'arnit_ac_ic':
— Instancia Electronica
Urbanisme - Comumicacis compliment ordre dexcucit ifa ocupacis da |3 via plblics (@) iformace  { Descarregar (| lr=mitacia
= Instancia Electrénica
o . g sa g WFormact Descarregar Tramitacic
Urbanisme - Sol-ficin a ia plblica per obres Informaci Sl R
Urbanisme - Sol-licinud docupacié de la via piblica per obre @ nformacio el e o,

NOTA: En cas de no trobar-se per la classificacio de materies del desplegable, el nom del
tramit inclou el departament/area intern que ho gestiona (per exemple, activitats, urbanisme,
comerg, etc.), per la qual cosa també es pot buscar posant aquest concepte en el cercador.
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A continuacid, farem un tramit d'exemple, concretament el de “Sol-licitud de certificat historic
d'empadronament col-lectiu”.

1 — S'accedird a la materia corresponent, en aquest cas Poblacié i Territori. Podem
seleccionar directament el tramit o si no el trobam, buscar-lo posant alguna paraula clau en

41l

el cercador, “historic”, “padrd”, etc.

CATALEG DE TRAMITS

CATALEG DE TRAMITS

Poblacié i Terricor E| historic

Padrd - Sollicitud de ce

histiric dempadronament indfvidua (i) Informaria | Desc

= T F rformact e i ™ Tramitacié Bectrdnica
Padné - Solicitud de certificat historic dempadronament collectiu (i) Informacic ¢ Descarragar Instandia & Tramitacié Bectronica

Ens sortiran aquells tramits que tenguin la paraula seleccionada en el seu titol. En cas de no
trobar-se amb aquesta cerca, es poden consultar tots els disponibles, i si no es troba cap
gue s'adapti a les nostres necessitats, existeix I'opcié de la instancia general.

NOTA: Es necessari intentar sempre utilitzar el tramit especific i no la instancia general, ja
que en l'especific es detallen exactament els requeriments del tramit (documentacio,
requisits, etc.), evitant-se aixi possibles errors i requeriments d'esmena posteriors, que
retardaran la tramitacio d’aquest.

Una vegada trobat i seleccionat el tramit que es desitja realitzar, pot tenir relacionats els
camps “informacid”, “descarregar instancia” i “tramitacio electronica”.

Informacié — Es important consultar sempre. Aqui es pot trobar la descripcié general del
tramit, els requisits d'iniciacio, la relacié de tota la documentacié a presentar (indicant si és
obligatoria o opcional), en cas que es requereixin taxes, l'autoliquidacié que s'ha de liquidar,
la normativa que regula el tramit, etc.
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PADRO - SOL-LICITUD DE CERTIFICAT HISTORIC D'EMPADRONAMENT COL-LECTIU
& Descarregar Tramitacid
— instancia Elecirénica
Fiba Informativa
Codl SIA Nom del Tramit
1546054 Pairt - Sol-lickud e certificat historic dempadronament col-lectiu
Descripcs
Per acreditar fefaentment |a residencia, el domicili habitual del solficitant o Fanoguitat en el municipi.
Requiss diniclacit
Que el solici igui inscrit en el Pad icipal d'Habitants o ho hagi estat amb anterioritat.
Penooions Nivell o2 TrEMAa00 Becronics CatEEONa DE I ESgUEMa NaTONs! OF SegUretst Efecte oel Suenct Termini oe Resoluda
Continu NIV 5: Tramitad elecirinica Bisica Segans narmativa aplicabie SEEONS NOMStiva aplicabie
Documentacio Obligatoria
Instancia de sol-licitud M-072

Instancia de sol-licitud M-072 degudament emplenada i signada.

Normativa reguladora aplicable Resolucié de 16 de marg de 2015, de ks Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucid de 30 de gener de 2015, de la Presidénda de I'Institut
Macional d Estadiztica i de 1a Direccid general de Coordinacié de Compet&ncies amb les Comunitats Autdnomes i les Entitats Locals, sobre instruccions
técnigues ais Ajuntaments sobre gestit def padrd mumicipal
Punt21.
hittps:/iwaw boe estboe/dias/2015/03/24/pdfs/BOE-A-2015-3100.pdf

Requisit de Validesa Copia simple responsabilizant-se linteressat de |a seva veracitat
Aquesta administracio es resersa &l dret 3 poder reguerir-li postariorment ['exhibicit del dotument original

Model Instancizdes

Document d'ldentitat de la persona sol-licitant

DNl o passaport per als espanyols, passaport, NIE o Targeta de Residéndia, en el cas dels estrangers.

Normativa reguladora aplicable Resolucis de 16 de marg de 2015, de fa Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucid de 30 de gener de 2015, de la Presidénda de I'Institut
Macional d'Estadistica i de la Direccid general de Coordinacid de jes amib les G i i Jes Entitats Locals, sobre instruccions
técniques als Ajuntaments sobre gestit del padrd municipal.

Punt2 1.
hittps:/fwaec b fias/2015/03/24/ peifs/BOE-A-2015-3109. pdf

Requisit de Validesa Original o copia auténtica

Docurment d'ldentitat de la persona representant

Original del document didentitat de |a persona que actua en representacid.

Normativa reguladora aplicable  Resolucis de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucid de 30 de gener de 2015, de |a Presidénda de I'nstitut
Macional o Estadistica i de a Direccié general de Coordinacié de Compet&ncies amb les Comunitats Autdnomes i les Entitats Locals, sobre instruccions
técniques alfs Ajuntaments sobre gestit def padrd municipal.

Punt22
hittps: /s boe. 125/2015/03/24/pdfe/BOE-A-2015-3109_pdf

Requisit de Validesa Original o copia auténtica

Document de representacid

Instancia M-52 degudament emplenat i signada.

Normativa reguladora aplicable  Resolucid de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucid de 30 de gener de 2015, de Ia Presidéndia de ['institut
Macional d'Estadistica i de la Direccid general de Coordinacid de Competéncies ami les Comunitats Autdnomes i les Entitats Locals, sobre instruccions.
técniques aks Ajuritaments sobre gestid del padrd mumicipal.

Punc2 1.
hittps:fhwww bos. eslboe/dias/2015/03/24/ pdfs/BOE-A-2015-3100.pdf

Requisit de Walidesa (Capia simple responsabilizant-se Mnteressat de |a seva veracitat

Aquesta adminisracid es reserva €l dret 2 poder requerir-li posteriorment l'exhibicid del document original

Taxa
Justificant def pagament de la =xa
Normativa reguladora aplicable  Taxa per expedicid de documents administratius.
Article 6&.

ittp:ffwwnercaib.es/eboibfront/pdiical20 7/89/934992

Requisit de Vafidesa Original o copia auténtica
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Observacions

L'autcliquidacid i el pagament de la taxa és obfigatori | previ a I'inici del erdmit. Per poder realitzar-ho, accedeixi al segiient enllag: autoliguidacia

Des de l'enllag haura d'emplenar I'autoliquidacis § completar-la amb les seves dades personals. Seleccioni Epigraf 1 - Apartar 1

Per a consulta sobre &l pagament de taxes contacti amb el Departament de Gestio Tributaria. 971397600 (Extensia: 21020)

Padro: Servei d’Atencio a la Ciutadania, carrer de Canaries 35, baixos - 07800 Eivizsa. Tel. 971 33 76 00. (Ext. 21005} Correu electrdnic pmh@eivissa.es

Legislacio aplicable

RANG oL
LLE La Liei 392015, d'1 d'octulbre, del procedimant administratic comi de les administracions publiques.
LLEl Lbei 40/2015, d'1 doctubre, de régim juridic del sector poblic.

Totala
norma.

Totala
norma.

Acirln TR

EMLLAG A NORMA LEGAL

hitps:/fwenn boe es/boe_catalan
{dias/2015/1 002/ pdf=/BOE-
A-2015-10565-C padf

hetps:/iwww. boe esfboe_catalan
dias/20 151002 pdfs/BOE-
A-2015-10566-C paf

hezps:fiwenn boe.esfooeldias

Una vegada revisada la informacio, es pot iniciar el tramit: “Tramitacié electronica”

En aquest moment, ens demanara que ens identifiquem. En punxar a Cl@ve, ens deixara

seleccionar l'opcio d'identificaci6 que desitgem (certificat digital,

permanent, etc.)

cl@vePIN, cl@ve

SEW ELECTRONICA

.[:

(CATALEG DE TRAMITS

INFORMACIO GEMERAL

il identificacit Electrinica

IDENTIFICACIO ELECTRONICA

CARPETA ELECTRONICA

En virtut de Farticle 9 de la Liei 38/2015, 01 doctubre, del Procediment Administratiu Comi de fes Administracions Publiques, les Administradions Pdbligues estan obligades a verificar la identitat dels

intaressats en el procediment administratiu.

Amio |a finalitat de garandr el no repudi de les actuacions que realitzi, el sistema guardara una auditoria amb segellat de temps de totes les operacions

cli@ve

Clau
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: n

) @ | https/pasarcla.clave.gob.es/Proxy/ServiceProvider @ || Q suscar B8 + @ =

L ik cl@ves=-

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.

[l
i

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl(edve

) Gobierno de Espafia - Cli@ve

Un cop identificats, podem comencar la tramitacié. Aqui se'ns obrira una pantalla amb
I'assistent 0 guia a seguir, on ens apareixeran 5 passos, amb els que anirem completant les
diferents dades que ens va demanant la plataforma.

SEU ELECTRONICA

INFORMACIO GENERAL (CATALEG DE TRAMITS (CARPETA ELECTROMNICA

REGISTRE D'ENTRADA

Procediment: Padrd - SoHicioud de certificat histaric dempadronament col-lectiu

Identificacid Formulari Documents Signar Justificant de recepcid

Comprovaci6 de la identitat
Data i hora dautenticadt DfimemAtn cnrn

Cognoms, Nom

NIFICIF

Proveitlor d'identitat

Sistema didentitat

Nivell de segurstat

]

Nombre de série

SHAZSE

Aneu sessic

S hLEBEREEE
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Pas 1 - Identificacio

En aquest pas es realitza la comprovacio del certificat digital indicat, amb el qual s'esta

realitzant la tramitacio, i
"representant”.

Comprovaci6 de la identitat

Data i hora dautenticacié
Cognoms, Nom

NIFCIF

Proveidor didentitat
Sisterna d'identitat

Nivell de seguretat

P

Nombre de série

SHAZSE

Aney sessié

Com actuo en aquest tramit?

ens demanara que indiguem si actuam com “interessat" o

DG/
AR
4148
Seu

Cert
Mitji
195,
alcc

4ZE AU L D AL S ATE DULDULIOA E L | A

D000OW2nTrdcdadnu3hdbrsztiqqtExd30rgilloudcbhdiog

En cas d'indicar que és el representant, haura de completar les dades de la persona (fisica o
juridica) a la qual es representa, i s'haura d'indicar el tipus de representacio que ostenta.

Com actuo en aquest tramit?

() Séc linteressat

(@) 56c el representant

Dades de Minteressat al que representa

Tipus de persona oF
Juridica El
Pader de representacio que ostenta

Seleccioni un

Rt Soclal

Poszeeino un mandat signat per IInteressat gue m'habilita a realizar aguest tramit en el seu nom
Figuro com representant en el Registre Electranic de Apoderaments (REVA)

Figuro com representant en un Poder Notarial
Estic adherit 3 un conveni amb aguesta administracié per representar al intereszat
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Pas 2 - Formulari

Amb les dades completades, passem al pas seguent en el qual, en funcié del tramit escollit,
ens demanara una série de dades. Existeixen dades que sbén obligatories, com el correu
electronic i el mobil, a efectes de notificacions.

4 esPublico Gestiona % ) {71 Sede Hlectionica deEVISSA % | & e 0 e
& @ | hitps://eivissa sedelectronica.es/ Tx=vnAB55mikVNHYONmETEO A [ \ Buscar wa ¥+ @& =

Datos del tramite

Datos del interesado

FICIF

MARIA MATILDE

Electronica E‘

E‘/IFJCE'IQ / solicita

Pas 3 — Documents.

En aquest apartat ens apareixen tots els documents que s'han de presentar, indicant si sén
obligatoris 0 opcionals (segons el cas).

Per a cada document detalla la normativa que regula la seua peticio, el requisit de validesa
(si ha de ser original, copia simple, etc.), enlla¢ al possible model en cas que existeixi i la
forma d'aportacié, segons el cas (s'ha aportat ja, decideixo aportar-ho ara, don el meu
consentiment per a la seua consulta).
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Documentacié Obligatoria

Instancia de solicioud M-072

Insténcia de sol-licitud M-072 degudament emplenada i signada.

Normativa reguladora aplicable  Resolucié de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucié de 30 de gener de 2015, de |a Presidéncia de ['institut
Macional d'Estadistica i de la Direccit general de Coordinacis de Competéncies amb les Comunitats Autdnomes i les Entitats Locals, sobre instruccions
técniques als Ajuntaments sobre gestit del padrd mumicipal.

Punt21.

hittps:/fwww boe es/boaldias/2015/03/24/pdfs/BOE-A-2015-3109 pdf
Requisit de Validesa Capia simple responsabilizant-se Mintereszat de la seva veracitat

Aquesta administracid es reserva el dret a poder requerir-li posteriorment l'exhibicid del decument original
Model Instanciades
Forma d'Aportacis i Selecdoni un

Aguest deCument va ser presentat anteriorment davant una altra Administracié
Detideixo aportar-ho jo mateix

Document d'ldentitat de la persol

DNI o passaport per als espanyols, passaport, NIE o Targeta de Residéncia, en el cas dels estrangers.

Normativa reguladora aplicable  Resclucié de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la qual es publica la Resolucié de 30 de gener de 2015, de la Presidéncia de I'instiout
Macional d'Estadistica i de la Direccit general de Coordinacid de Competéncies amb les Comunitats Autdnomes i les Entitats Locals, sobre instruccions
técmiques als Ajuntaments sobre gestit del padrd mumnicipal.

PuntZ1.
hittps:ffwsw boe._es/boefdias/2015/03/24/pdfs/BOE-A-2015-3109.pdf
Requisit de Validesa Original o copia auténtica
Forma d'Aportacid Seleccioni un E|

.z

S'ha d'anar completant tot, i en cas que la documentacié sigui obligatoria, no deixara
finalitzar el tramit si no s'aporta.

Una vegada completada tota la documentacio obligatoria, ens permetra continuar, prement
en “Seguent”.

Instancia de sollicitud M-072.

Instancia de sol-licitud M-072 degudament emplenada i signada.

Normativa reguladora aplicable Resolucié de 16 de marg de 2015, dela Sotssecrataria, per | qual s publica la Resolucit de 30 da gener de 2015, de la Presidénda de lnstitut
ional d'Estadistica i de la Direccit general de Coordinacié de Competéncies amb les Comunitats Autdnomes i les Entitats Locals, sobre instruccions.
técnigues als Ajuntaments sobre gestio del padrd municipal.

Punt 21.
hittps:/iww ‘2015/03/24/pdf=/BOE-A-2015-3109.pdf
Requisit de Validesa Cépia simple responsabilitzant-se Fintereszat de |a seva veracitat
Aquesta administraci6 es reserva el dret a poder requerir-li posteriorment lexhibicit del document original
Model Instanciades
Forma dAportacié Decideixo apertar-ho jo matebx B
APORTAR
Nom del fiteer Validesa Deescripcid
Fitxer aportat uia_sede_slectrénica_39._2015 Cépia simple Instancia de solliciud M-072.

Document d'ldentitat de la persona sol-licitant

DNI o passaport per als espanyols, passaport, NIE o Targeta de Residéncia, en el cas dels estrangers.

Normativa reguladora aplicable  Resolucié de 16 de marg de 2015, de la Sotssecretaria, per la gual es publica 1a Resolucid de 30 de gener de 2015, de |a Presidéndia de |'Instiut
ional d'Estadiztica i de la Direccid genaral de Coordinacié de C &ncies amb las i s i les Entitats Locals, sobre instruccions
técniques als Ajuntaments sobre gestio del padrd municipal
Punt 21.
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Requisit de Validesa Original o copia auténtica

Farma dApertacia Done el meu consentiment perqué intenti recaptar a través de les xares corporatives de les Administracions Puibliques B

La tramitacié de la seva sotlicitud podria dilatar-se per causes no imputables a squesta Administracié.
Si per qualsevol motiu o pogués recaptar-se aquest dorument, se li podré requerir posteriorment perqué sigui vosté qui aport el document.

Document d'ldentitat de la persona represantant

Original del document d'identitat de |3 persona que achua en representacid.

Normativa reguladora aplicable  Resolucié de 16 de marg de 2015, dela Sotssecretaria, per la qual s publica | Resolucit de 30 de gener de 2015, de la Presidéncia de lnstitut
Nacianal d'Estadistica i de la Direccit general de Coordinacié de Competéncies amb les Comunitats Auténomes | es Entitats Locals, sobre instrucgions
tacniques ais Ajuntaments sobre gestié del padré municipal
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Requisit de Vaidesa Original o chpia auténtica
Forma dAportacid { Seleccioni un B
Saleccioni un

Dono el meu consentiment perqueé s'intent recaptar a través de les xankes corporatives de les Administracions Pabliques
Decideixo aportar-ho jo mateix

Document de rep cié

Insténcia M-62 degudament emglenat i signada.



Ajuntament d’Eivissa

Pas 4 — Signar.

Aqui es mostren totes les dades introduides perque confirmem que son les que volem
aportar per al nostre tramit i les validem. En cas de necessitar modificar alguna cosa, la
plataforma permet tornar als passos anteriors.

Una vegada revisat, per poder continuar, s'han de marcar els consentiments i declaros i s'ha
de signar la sol-licitud.
Consentiment i Deure d'Informar als Interessats sobre Proteccié de Dades

He estat informat de qué aquesta Entitat tractara | guardar les dades aportades en la instancia i en la documentacié que l'acompanya per a la realitzacié dactuacions
administratives

nformacié bisica sobre protecckd de dades

|7| Presto el meu consentiment pergué les dades aportades en la instancia i en la documentacid que I'acompanya puguin ser utilitzats per a l'enwviament d'informacié d interés general

nformacié bisica sobre protecckd de dades

Signatura

|7' Declaro que és cert el contingut d'aguest document i confirme la meva voluntat de signar-ho

Pas 5 — Justificant de recepci6.

Si tot esta conforme, premerem a SIGNAR per finalitzar el nostre tramit. En aquest moment
la plataforma ens indicara que el tramit s'ha realitzat amb éxit, i ens permetra descarregar un
rebut del mateix o la instancia signada.



Ajuntament d’Eivissa

o 2] o & ]

Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Presentacion telematica

| DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA

3 - CARPETA CIUTADANA

La Carpeta ciutadana és el lloc en el qual el ciutada conserva i pot consultar tots els tramits
que ha realizat amb I'administracio local des de la implantacié de I'administracié electronica.
Concretament es pot trobar:

- Consulta d'expedients - Podrem consultar els expedients que tenim oberts amb
I'ajuntament per diferents tramits, aixi com el seu estat i accés als documents que hem
aportat o que ens ha notificat I'Ajuntament (de forma electronica).

- Bustia electronica — Des d'aqui recollirem aquelles notificacions electroniques que ens envii
I'Ajuntament.

- Consulta de registres - En aquest apartat podem consultar tots els registres d'entrada que
hem presentat a I'Ajuntament.

- Consulta de factures - I'Ajuntament d'Eivissa no utilitza aquesta funcionalitat, ja que per
registrar o coneixer l'estat de les factures electroniques presentades pels
creditors/proveidors a aquest ajuntament, s'ha daccedir al portal del FACE:
https://eivissa.face.gob.es/es/

- Convocatories organs col-legiats — En aquest apartat, els membres dels organs col-legiats
podran consultar les convocatories obertes i la seva documentacié i presentar-los propostes.



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

Ajuntament d’Eivissa

CATALEG DE TRAM

micl  Carpeta elecirbnica

CARPETA ELECTROMICA

Mitjangant aquesia seodt podreu consultar 'estat dels expedients amb qué esteu reladionat en qualitat d'interessat o de tercer. Des dagul ambe
- podeu aportar nous decuments, camiar les vostres dades didentificacit | descarregar els documents emesos | aportats a lexpedient.

COMSULTA D'EXPEDIENTS

i Accediu 3 lavostra bdstia electronica associada en ef qual rebreu les comunicacions | notificacions adminisratives.

BUOSTIA ELECTRONICA

Accediu a una fista completa de tots els registres gue 5'hagin realitzat al vostre nom, en presentar documsentacid en qualitat de sob-lickant o bé
£om & representant (entrades).

1

CONSULTA DE REGISTRE

E Accediu a una fista de totes |es vostres factures, tant les que higiu presentat com aguelles en qué hi consteu com a proveidor.

CONSULTA DE FACTURES

I Espai reservat als membres que formen part dels diferents drgans ool legiats de I'entitat per a l'accés a las comvocataries.

CONVOCATORIES ORGANS
COL-LEGIATS




