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Este documento pretende ayudar a la ciudadania a realizar el tramite que usted acaba de
iniciar desde un procedimiento de la Sede Electrénica del Consell de Mallorca.

A continuacion, detallamos los pasos a seguir para presentar una instancia de este
tramite electrénico que, a grandes rasgos consisten en:

1. Laidentificacion del solicitante.
2. La aportacion de la informacion necesaria para el tramite.

Para poder realizar este tramite electrénico es necesario disponer de un correo
electrénico o de certificado electrénico instalado en vuestro navegador o bien de un
DNI-e y un lector de tarjetas.

Para obtener un certificado electrénico puede dirigirse a la web de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre: https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados.

Para mas informacién sobre el DNI-e, puede dirigirse a la web del Cuerpo Nacional de
Policia: https://www.dnielectronico.es/PortalDNIle/.

Recomendamos utilizar el navegador Chrome para evitar problemas.

Antes de empezar, es recomendable leer detenidamente la ficha del procedimiento al que
pertenece este tramite y que se encuentra en la Sede Electronica del Consell. Dicha ficha
contiene toda la informacién necesaria para el tramite: quién puede hacerlo, qué
informacion se debe aportar, plazos...

La primera pantalla es un resumen de los requisitos del tramite en la que se indica todo
lo necesario para poder realizarlo (identificacion, firma...). Ademas, esta pantalla informa
de los destinatarios del tramite, es decir, de quien puede llevarlo a cabo, en este caso:

e Personas fisicas
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REQUISITS DE LA INSTANCIA

* Lainstancia no requereix de signatura
* Permet sol-licitants que siguin persones fisiques

Nova instancia

FIGURA 1 Requisitos del trdmite

SELECCION DEL METODO DE IDENTIFICACION

El primer paso consiste en indicar como se identificara el interesado.
Si usted accede con certificado electrénico, se va a proceder de la siguiente forma:

INICIAR SESSIO

Es necessari gue us identifigueu mitjangant un dels mecanismes que s'indiguen a continuacid. Aixd us permetra tornar més tard i accedir als expedients
gue teniu en Curs, esmenar quan se us requereixi o completar instancies desades que hagiu deixat sense enviar.

® |l" )l Amb certificat digital (obligatori per a persones juridiques) o cdl@u PIN

Si l'interessat/da és una persona fisica i disposa del certificat digital del sol-licitant, aquesta és l'opcié recomanada. 5i l'interessat/da és una persona
juridica, és cbligatori que es relacioni amb I'Administracié utilitzant aguesta modalitat (Llei 39/2013), Més informacid.

Accedir amb certificat o Cl@ve PIN

Amb un compte de correu electronic

FIGURA 2 Método de identificacién con certificado electrénico

A continuacion, se mostrara una ventana de seleccién del tipo de identificacidn digital que
se puede utilizar:
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Seleccione una opcion para iniciar sesion ®

cl(e've

DNle / Certificado Digital Cl@ve

Ver: 1.0.22091.1053

FIGURA 3 Método de identificacién digital

Si usted accede con una cuenta de correo electrénico, se va a proceder de la forma
siguiente:
INICIAR SESSIO

Es necessari que us identifiqueu mitjancant un dels mecanismes que s'indiquen a continuaci6. Aixd us permetra tornar més tard i accedir als expedients
que teniu en curs, esmenar guan se us requereixi o completar instancies desades que hagiu deixat sense enviar.

= Amb certificat digital (obligatori per a persones juridigues) o cl@u PIN

® ‘:H"_' Amb un compte de correu electranic

s -
Aguesta opcid us permet utilitzar un compte vinculat a una adreca de correu electronic. La primera vegada que accediu d'aguesta manera haureu de
registrar un compte nou i escollir una contrasenya. Si ja heu registrat el vostre compte anteriorment perd no recordeu la contrasenya, també podeu

restablir-la.

Accedir amb un compte existent 0 Registrar compte nou @ Recuperar contrasenya oblidada

FIGURA 4 Método de identificacién: con correo electrénico

En el caso de “Registrar cuenta nueva” se tiene que utilizar una cuenta de correo a la que
usted pueda acceder, ya que el sistema va a enviar un mensaje de validacion a dicha

direccién de correo:




A
@ Manual de soporte para los tramites de campamentos de
Consell de Mallorca verano

Haureu d'indicar un compre de correu electrénic a la qual pugueu accedir. Rebreu un missatge amb un enllac, al qual haureu d'accedir per confirmar la seva recepcio.
Podeu utilitzar la contrasenya que vulgueu, sempre que tingui almenys 8 caracters, entre els quals hi ha d'haver:

* Almenys una lletra mindscula
s Almenys una lletra majlscula
* Unndmero

Correu electronic | usuari@gmail. com |

Repetiu adreca de correu

electronic |usua|‘i@gmail.com |
Contrasenya | |
Repetiu contrasenya | |

Acceptar

FIGURA 5 Método de identificacion: Alta de una cuenta de correo-e

Una vez recibido el correo de validacion, haremos clic en el enlace de verificacion para
activar la cuenta de correo:

CONSELL INSULAR DE MALLORCA

Palau Reial, 1 '.'—;| Consell de
07001 Palma (Illes Balears) W4 Mallorca

Aquest missatge se us ha enviat per confirmar l'adreca de correu wsuari@gmail.com, amb la finalitat de crear un compte
d'usuari per a la Seu Electrénica de CONSELL INSULAR DE MALLORCA.

Si no heu sol-licitat la creacid d'aquest compte, si us plau, elimineu aquest correu. Lamentem les molésties ccasicnades.

En cas contrari, heu d'accedir al seglent enllag per completar la creacid del vostre compte:

I Validar adreca de correu i completar la creacid del vostre compte I

Gracies per la vostra col-laboracic.

SCGEX 1.2

Sistema Electrdnico de
Gestion de Expedientes

Aguest correu electronic s'ha enviat des d'una adrega que només s'utilitzz per enviar i no es pot llegir. Si us plau, no responeu a aquest correu.

FIGURA 6 Método de identificacié: Mensaje de correo-e de confirmacion

A continuacién, se abrira una ventana de inicio de sesién, en la que se debera identificar
haciendo clic en “Acceder con una cuenta existente”:
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Correu electronic | usuari@gmail.com
Contra Senya II-II-II-II-I-I-IIII{

Acceptar (:} Cancel-lar E‘r No recordo la contrasenya

FIGURA 7 Método de identificacién: Acceder con una cuenta existente

Si no recuerda la contrasefia, podra iniciar un procedimiento de recuperacién de
contrasefia desde la opcién “No recuerdo la contrasefia”. A continuacion debera introducir
la direccion de correo que se registré y de la cual no recuerda la contrasefia:

ndiqueu 'adreca de correu i premeu el botd 'Acceptar

Correu - -
electronic usuari@gmail.com|

Acceptar O Cancel-lar

FIGURA 8 Método de identificacién: restablecer la contrasefia

El sistema enviard un mensaje a la direccion indicada para restablecer la contrasefa:

Seu Electronica ®

H A - . .
ndiqueu 'adrece Hem enviat un missalge a

'adreca indicada amb les

Correu [ . instruccions a seguir per restablir
electronic ‘j la contrasenya del vostre compte.
Sino rebeu aquest missatge,
& Hem enviat CoMproveu gue no es trobi entre uccions a

seguir perr el correu no desitjat. no rebeu

aquest miss reu no

desitjat.

Acceptar
Y Lenan -

FIGURA 9 Método de identificacién: Envio del correo para restablecer la contrasefia
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El mensaje de correo-e contendra un enlace para restablecer la contrasefia.

CONSELL INSULAR DE MALLORCA o
Palau Reial, 1 N Consell de
07001 Palma (Illes Balears) Wy Mallorca

Se us ha enviat aguest missatge per restablir la contrasenya corresponent al compte wusuvari@gmail.com de la Seu
Electréonica de CONSELL INSULAR DE MALLORCA.

Si no heu sol-licitat restablir la vostra contrasenya, si us plau, elimineu aquest correu. Lamentem les molésties
ocasionades.

En cas contrari, heu d'accedir al seglent enllag:

I Restablir contrasenya I

Gracies per la vostra col-laboracié.

SEGEX 1.2

Sistema Electrdnico de
Gestion de Expedientes

Aquest correu electronic s'ha enviat des d'una adrega que només s'utilitza per enviar i no es pot llegir. Si us plau, no responeu a aguest correu.

FIGURA 10 Método de identificacién: Mensaje para restablecer la contrasefia

Haciendo clic sobre “Restablecer contrasefa”, se solicitard una nueva contrasefia:

Canviar contrasenya

Indiqueu i repetiu la contrasenya que voleu utilitzar a partir d'ara.

Correu electronic ‘ usuari@gmail.com |

Contrasenya ‘ Contrasenya |

Repetiu contrasenya ‘ Repetiu contrasenya |
Acceptar

FIGURA 11 Método de identificacion: Procedimiento de creacién de una nueva contrasefia
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Si previamente se ha utilizado el mismo navegador para iniciar sesién con una cuenta de
correo registrado correctamente, es posible que aparezca un mensaje avisando sobre
este hecho, para cerciorarse que se quiere acceder con otro correo-e.

® | >« | Amb un compte de correu el=ctronic

Aguesta opcid us permet utilitzar un compte vinculat a una adreca de correu electrénic. La primera vegada que accediu d'aquesta manera haureu de registrar un compte nou i escollir una
contrasenya. Si ja heu registrat el vostre compte anteriorment perd no recordeu la contrasenya, també podeu restablir-la.

Hem detectat que I'Gltima vegada va utilitzar aquest compte:

Accediendo con correc-e
J usuari@gmail.com

Accedir amb el compte usuarig@gmail.com

Acceder con otra cuenta O Registrar compte nou @ Recuperar contrasenya oblidada

FIGURA 12 Método de identificacion: Deteccién inicio sesién previo con cuenta de correo electrénico.

IDENTIFICACION DE LA PERSONA INTERESADA Y MODALIDAD DE
NOTIFICACION

o ©, ® ©

Jades de l'interessat/da Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacio de condicions
LLISTA D'INTERESSATS
@5 Nou interessat

° Eliminar aquest esborrany Seglent

FIGURA 13 Adadir interesado

Si usted es el padre, madre o tutor legal del menor para quien esta tramitando la
inscripcion y se ha identificado mediante certificado electrénico, tendrd que
seleccionar la opcion “Usuario autenticado” en el campo “Tipo de identidad”.
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Nou interessat

DADES PERSONALS

Tipus d'identitat Usuari autenticat: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R) ~

Tibus de nersonalitat

FIGURA 14 Seleccionar tipo de identidad

El asistente de tramitacidn recupera los datos del certificado electrénico, tanto si se trata
de una persona fisica como de una persona juridica, con el que se ha iniciado el tramite
y las presenta en la pantalla. Evidentemente, estos datos no se pueden modificar.
Remarcamos que el certificado debe pertenecer al padre, madre o tutor/a legal del
menor, ya que los datos del interesado se extraen automaticamente el certificado.

Nou interessat

DADES PERSONALS

Tipus d'identitat Usuari autenticat: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R) ~

Tipus de personalitat

Tipus de document

NIF/NIE | 99999999R

Nom | PRUEBAS |
Primer cognom | EIDAS |
Segon cognom | CERTIFICADO |

FIGURA 15 Datos de la persona interesada (en este caso persona fisica)

Si usted se ha identificado con una cuenta de correo electrénico, tendra que
introducir los datos del interesado (padre, madre o tutor/a legal del menor que quiere
inscribir). Es importante comprobar que se han introducido correctamente los datos
personales.
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Nou interessat

DADES PERSONALS
Tipus de personalitat
Tipus de document | MIFMIE A
NIFINIE
Nom [usuars |
Primer cognom | PROVES |
Segon cognom |Segar‘ cognom |

Lz segient data de naxement ='utilizara per comprovar |2 validesa de les dades anteriors:

Data de naixement |0|_;u1,.~2000 |

MODALITAT DE NOTIFICACIO

Netificacio electronica B Accepto ser nofifical de forma elecirénica, com a
mecanisme de notificacio predeterminat, utilitzant
l'adrega de correu electrbnic | telefon mobil indicats a
confinuacio

@) Més informacid sobre qué és la notificacié electranica i com funciona.

Recordi gue per optar pel mecanisme de nofificacio electrnica, &= obligatori disposar
del certificat digital de I' interessatida

Correu electronic a efectes

de notificacié | Correu electronic a efectes de nolificacio |

Repetiu adrega de correu

electranic | Repefiu adreca de correu electronic |

Teléfon mobil | Telefon mabil |

IDIOMA

Indiguey ldiema que desitgeu per relacionar-vos amb aquests Administracio
Idioma Catala v

Acceptar | £79 Cancel-lar

FIGURA 16 Datos de la persona interesada (persona fisica) con cuenta de correo electrénico.

Dada la naturaleza del tramite, el principal mecanismo de comunicacién sera la
publicacion de listas en la Sede electrénica del Consell de Mallorca. Por lo tanto, es
importante que tenga presente la ficha del procedimiento a través de la cual
tendréis acceso a toda la informacion publicada.

En cualquier caso, al realizar el tramite, sera necesario marcar el canal preferente para
recibir notificacions, en caso que fuese necesario hacer alguna notificacion personalizada.
Por ello, se debera aportar una direccién electrénica y/o nimero de teléfono movil si se
quieren recibir avisos sobre las notificaciones si se elige la modalidad electrénica. Hay
que tener en cuenta que para poder acceder a una notificacion electrénica se debe
utilizar un certificado electrénico o el DNI-e, por tanto, si no se dispone de ninguna
de las dos cosas, no se debe marcar la casilla de notificacién electrénica.

En caso de no marcar la casilla de notificacion electrénica, se debe aportar una direcciéon
postal para hacer llegar las notificaciones en caso que fuese necesario. Esta opcién es la

10
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que deben utilizar todos los ciudadanos que no se hayan identificado

electronicamente mediante certificado o DNI-e.

MODALITAT DE NOTIFICACIO

Notificacio electronica Accepto ser notificat de forma electronica, com a
mecanisme de notificacio predeterminat, utilitzant l'adreca de
correu electronic i teléfon mobil indicats a continuacio

@] Més informacié sobre qué és la notificacié electrdnica i com funciona.

Recordi que per optar pel mecanisme de notificacid electronica, és obligatori disposar del
certificat digital de I interessat/da.

Correu electrénic a efectes

de notificacié proves@conselldemallorca.net

Repetiu adre¢a de correu

electronic proves@conselldemallorca.net

IDIOMA

Indigqueu lidioma que desitgeu per relacionar-vos amb aguesta Administracio

Idioma Catala w

Acceptar €9 Cancel-lar

FIGURA 17 Modalitad de notificacién

En este paso, primero se tiene que seleccionar el aflo de nacimiento del menor que se

quiera preinscribir a través de un desplegable con tres opciones. A continuacion, se tienen

que rellenar dos formularios. En el primero (hacer clic sobre el botén “+ Rellenar nuevo
formulario”) se deberan introducir los datos del menor, del padre/madre/tutor legal, del
turno concreto que se quiera, entre otros. El segundo formulario (hacer clic sobre el boton
“+ Rellenar nuevo formulario”) contiene la aceptacién de las condiciones para participar

en el proceso de preinscripcién.

11
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@ (2] ® O,

Jades de l'interessat/da Enviament de documents o dades Acceptacio de condicions

Revisio | registre Completat

OPCIONS DE DOCUMENTS O FORMULARIS

Trieu una opcié Any de naixement: 2007-2009 (14-16 anys) v

ENVIAMENT DE DOCUMENTS O DADES

Es recomanable que us assegureu que els documents i les dades que enviau sén correctes. Per aixd, podreu comprovar-les abans denviar-les.

SOL-LICITUD DE PREINSCRIPCIO ALS CAMPAMENTS D'ESTIU (ANY NAIXEMENT 2007-2009)

&3 Emplenar nou formulari

ACCEPTACIO DE LES CONDICIONS DEL PROCES DE PREINSCRIPCIO (VIA ORDINARIA)

0 Emplenar nou formulari

DOCUMENTACIO ADDICIONAL

Si escau, afegiu el document que acrediti la representacio, la copia del certificat amb el grau de dependéncia reconegut, o altra documentacié que considereu adient.
Sempre que sigui possible, es recomana que adjunteu documents amb format PDF, per tal de garantir que sigui possible |a correcta visualitzacid.

Es recomana també que no adjunteu fitxers amb formats de compressié com zip, rar, etc. a no ser que els necessiteu per a baixar el pes dels fitxers perqué superin la mida maxima.
€ Afegir

° Eliminar aquest esborrany 9 Enrere Segiient

FIGURA 18 Seleccidn de una opcién de documentos o formularios.

12
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Sol-licitud de preinscripcio als campaments d'estiu (Any naixement 2007-2009) ®

Dades del participant

Nom (*):

Llinatge 1 (*):

Llinatge 2:

DNI/NIE (*):

Passaport:

Momés en cas de no disposar de DNI/NIE ‘

Adrega postal (*):

Carrer, nimero, pis, porta ‘

Municipi (*):
[ Seleccioneu una opcid ]

FIGURA 19 Ejemplo de formulario

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

e Informacién sobre proteccion de datos: para continuar con el tramite es obligatorio
leer las condiciones y haberlas aceptado marcando esta casilla. Si no se marca, no se
puede continuar con el tramite. continuar.

e Oposicién a la interoperabilidad entre administraciones: la interoperabilidad
entre administraciones agiliza las comprobaciones y el tramite, ya que ahorra, al
interesado, la presentacion de alguna documentacion acreditativa de condiciones
relevantes para el tramite. No marque esta casilla si no quiere oponerse a dicha
interoperabilidad y prefiere aportar la documentacion acreditativa usted mismo. En
este suposito, la administracion no podra consultar la informacion disponible en las
plataformas de intermediacién de datos y tendra que aportar toda la documentacién
requerida.

13
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N (1)
@ @ © O,
Jades de linteressat/da Enviament de documents Acceptacio de condicions Revisio i registre

ACCEPTACIO DE CONDICIONS

Oposici6 a O El/la sol-licitant manifesta expressament la seva oposicio al fet que l'administracié actuant pugui consultar o demanar dades i documents de qualsevol
interoperabilitat entre Administracié, cas en qué haura d'aportar amb la sol-licitud la documentacié acreditativa corresponent (art. 28.2 Llei 39/2015 Redactat per la disposicio final
administracions 12 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre), sense perjudici de la declaracié d'oposicié motivada que es pot formular al formulari del tramit
corresponent.
Informacié sobre Informacié sobre proteccié de dades
proteccié de dades He llegit la informacié sobre proteccié de dades | accepto les condicions
(@ Eliminar aquest esborrany (&) Enrere Segiient

FIGURA 20 Aceptacion de condiciones

VERIFICACION DE LA INSTANCIA

En este paso, se pueden revisar todos los campos rellenados durante el proceso y
corregirlos si se detecta algun error. Después de dicha revision, se puede registrar la
instancia.

@ Si us plau, comproveu que totes les dades introduides sén correctes. Si alguna no ho és, podeu corregir-la ara. Una vegada que premi el botd
"registrar”, la instancia no es podra modificar.

O Eliminar aguest esborrany @ Enrere Registrar

FIGURA 21 Verificacién

Una vez registrada la instancia, se mostrara un resumen de todo el tramite y se podran
descargar los documentos generados:

14
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SOL-LICITUD DE PREINSCRIPCIO ALS CAMPAMENTS D'ESTIU 2023 (VIA ORDINARIA)

NUm. registre 38292 /2023

Codi 1447793

Estat Completada

Data S'ha registrat el 18/04/2023 a les 7:12

Tramit Sol-licitud de preinscripcié als campaments d'estiu 2023 (via ordinaria) (codi 13587)

LLISTA D'INTERESSATS

() -
a0 INTERESSAT/DA NUMERO 1

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS

NIF 99999999R

Notificacio electronica

proves@conselldemallorca.com

Catala

Accepta la interoperabilitat entre Administracions
FIRMA
DESCRIPCIO DE LA INSTANCIA

Veure contingut en fitxers adjunts

DOCUMENTS DE LA INSTANCIA

obri
B Sol-licitud de preinscripcié als campaments d'estiu (Any naixement 2007-2009) ) =
&) Descarregar

@  obrir
B Acceptacié de les condicions del procés de preinscripcié (via ordinaria)

&) Descarregar

@  obrir
B Instancia
&) Descarregar

FIGURA 22 Ejemplo de datos registrados

La instancia generada contendra una descripcion de documentos adjuntos, ademas de
incluir los sellos de tiempo que se tendran en cuenta al presentar la instancia. Cada
formulario rellenado se convierte en un documento adjunto a la instancia.

15
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B
£
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&

Interessat mf L

Do dantian: MIF SRR

R BlaL CERTIFCADD PRUERAS
et b cade Hitrdnici

Iehtrni: [=1E ]

Afm prirvrifi on e bdemaloroa com

Eerepla ahilitan antra Adminl 1"

Contingut de la imstancia

SoHichud de preiacnipced als camgaments Jestiu 1023 (via ordinaria)

“Wiure oordingut in fisers adjunts

gt Arry i rabaman: JO0T-2000 [14-16 drrys)

Eitxers adjunts

Narm: Ersprivis digital SHA-256 Mlica

Sa1) brilud & premerpod ab campamanty Sasu Ay 130,48 08
e 67250

Actaptadd Sa b condioon del proci de pramcripon 1185 K8
Ivia erdirdiria|

Acceptacid condicions
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B L i il ISP D, D oficiad LE 87570016

S cquae Rt dewt @ derrenar Pacedn g b rerees dadens perionabi, @ Snardr e (@ recsficacsd o b wopriniud, @ desanar-ne e mtaod del
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