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

Para poder realizar este tramite electronico 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 electronico 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/PortalDNIe/.

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 tramite

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 continuacio. 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.

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

5i 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 aquesta modalitat (Llei 33/2015), Més informacis.

Accedir amb certificat o Cl@ve PIN

Amb un compte de correu electrénic

FIGURA 2 Método de identificacién con certificado electrdnico

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

i e
— cl(eve
Fa -
883
—_—
DNle / Certificado Digital Cl@ve

Ver: 1.0.22091.1053

FIGURA 3 Método de identificacion 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

" =

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:
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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 utlitzar la contrasenya que vulgueu, sempre que tingui almenys 8 caracters, entre els quals hi ha d’haver:

* Almenys una lletra mindscula
= Almenys una lletra majuscula
* Unnidmero

Correu electronic | usuari@gmail. com |

Repetiu adreca de correu
electronic | usuari@gmail com |

Contrasenya | R,

Repetiu contrasenya |

Acceptar

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

Una vez recibido el correo de validacién, haremos clic en el enlace de verificaciéon 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 sal-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 creacié del vostre compte:

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

Gracies per la vostra col-laboracic.

SCGeEX 1.2

Sistema Electrénico de
Gestidgn 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 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

Contrasenya .|

Acceptar  §.4 Cancellar (%) No recordo la contrasenya

FIGURA 7 Método de identificacion: Acceder con una cuenta existente

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

ndiqueu I'adreca de correu | premeu el botd "Acceptar

Correu - -
electrénic usuari@gmail.com|

Acceptar O Cancel-lar

FIGURA 8 Método de identificacion: restablecer la contrasefia

El sistema enviara un mensaje a la direccién indicada para restablecer la contrasefa:

Seu Electronica ®

i A - 2y +
Indiqueu I'adrece Hem enviat un missalge a
I'adreca indicada amb les

Correu [ ___ instruccions a seguir per restablir

electronic .j la contrasenya del vosire compte.
Si no rebeu aguest missatge,
« Hem enviat COMproveu que no es trobi entre uccions a

seqguir perr el correu no desitjat no rebeu
aguest miss reu no

desitjat.

Acceptar
By Luia Bl

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

CONSELL INSULAR DE MALLORCA

Palau Reial, 1 '.'.—:l Consell de
07001 Palma (Illes Balears) W 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-laboracic.

SCGEX 1.2

Sistema Electrdnico de
Gestion de Expedientes

Aguest correu electronic 5'ha enviat des d'una adreca 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 contrasefia”, 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 electronic

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

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

Accediendo con correo-e
J usuari@gmail.com

Accedir amb el compte usuari@gmail.com

Acceder con otracuenta | ) Registrar compte nou (%) Recuperar contrasenya oblidada

FIGURA 12 Método de identificacion: Deteccion inicio sesion previo con cuenta de correo electrénico.

o ©, ® ©

Jades de l'interessat/da Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacid de condicions

LLISTA D'INTERESSATS
@5 Nou interessat

o Eliminar aquest esborrany Seglient

FIGURA 13 AAadir 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, tendra 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) v

Tinus de nersonalitat
FIGURA 14 Seleccionar tipo de identidad

El asistente de tramitacién recupera los datos del certificado electrdnico, 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, tendrad 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 | HIFMIE ¥
NIFINIE
Nom [usuarl |
Primer cognom | PROVES ‘
Segon cognom | Segon cognom ‘

La segient dala de navement s'ufilitzara per comprovar |3 validesa de les dades anteriors:

Data de naixement |0|,‘u1,-2000 ‘

MODALITAT DE NOTIFICACIO

Motificacid electronica & Accepto ser nofificat de forma elecirénica. com a
mecanisme de notificacio predeterminat, utilitzant
l'adreca de comeu electronic i telefon mobil indicats a
continuacié

¥ Més informacié sobre qué és la notificacis electrdnica i com funciona.

Recordi que per optar pel mecanisme de nofificacio electronica, és obligatori disposar
del certificat digital de I' inferessat/da

Caorreu electrénic a efectes T A e T e ‘
de nofificacio Comreu electronic 3 efectes de nolifical

Repetiu adrega de correu

electranic | Repetiu adreca de comreu elecird

nic ‘

Teléfon mobil | Teléfon mabil ‘

IDIOMA

Indiqueu lidioma que desitgeu per relacionar-vos amb aquesia Administracia
Idioma Calala v

Acceptar | 9 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
publicacidn 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 informacién 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 direccion electrénica y/o numero de teléfono movil si se
quieren recibir avisos sobre las notificaciones si se elige la modalidad electronica. Hay
que tener en cuenta que para poder acceder a una notificacion electrénica se debe
utilizar un certificado electrdénico 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 notificacidn electrénica, se debe aportar una direccion
postal para hacer llegar las notificaciones en caso que fuese necesario. Esta opcion es la

10
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que deben utilizar todos los ciudadanos que no se hayan identificado
electrénicamente mediante certificado o DNI-e.

MODALITAT DE NOTIFICACIO

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

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

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

Correu electronic a efectes

de notificacié proves@conselldemallorca.net

Repetiu adreca de correu
elelztrbnic ¢ proves@conselldemallorca.net
IDIOMA

Indiqueu lidioma que desitgeu per relacionar-vos amb aguesta Administracio

Idioma Catala ~

Acceptar 0 Cancel-lar

FIGURA 17 Modalitad de notificacion

En este paso, primero se tiene que seleccionar el afio de nacimiento del interesado que
se quiera preinscribir a través de un desplegable con tres opciones. A continuacién, se
tienen que rellenar dos formularios. En el primero (hacer clic sobre el boton “+ Rellenar
nuevo formulario”) se deberan introducir los datos del interesado. El segundo formulario
(hacer clic sobre el botdon “+ Rellenar nuevo formulario”) contiene la aceptacion de las
condiciones para participar en el proceso de preinscripcion.

11
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® (2) ® ® ®

Jades do MNnteressatida Emviamant da documents o dades Acceptacit de condicions Ruvisid | registre Complatat

Opcions de documents o formularis

Trieu una &
opd Tarn 1, Nascurs entre 20022008 =

Enviament de documents o dades

Es recomanable que us assegurew que els documents | les dades que envieu sdn comectes. Per aind, podreu comprovar-les abans diemiar-les

Preinscripcié en el sortelg de «Joves a la neu 2025»

& Emplenar nou formulari

Acceptacio de les condicions de participacié en el procés de preinscripcio per al sorteig de places

o Emplenar nou formulari
T

FIGURA 18 Seleccién de una opcién de documentos o formularios.

Preinscripcié en el sorteig de eJoves a la neu 2025» B

Dades de la persona participant

Nom (*):

Llinatge 1 (*):

Llinatge 2:

DNI/NIE/ Passaport (*):

Torn:

Torn 1. Any de naixement: 2004-2006. Dates de I'activitat: Del 12 de gener al 17 de gener de 2025

Edat (*):

T IR i

. [

FIGURA 19 Ejemplo de formulario
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ACEPTACION DE CONDICIONES

En este paso, hay una casilla de verificacion de lectura de Informacién sobre proteccién
de datos, donde 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.

®© ® ©

Jades de nteressatida Emviament de documents o dades oplacid de cor Rav

®

Complotat

Informacid sobre lall
proteccit de dades L

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 son 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 aquest 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:

13
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Sol-licitud de preinscripci6 en el sorteig del programa «Joves a la neu 2025»

Nim. registre
Codi
Esa
Daw

Tramit

Llista d'interessats

.t. Interessat/da namero 1

JEBAS

Descripci6 de la instancia

Veure contingut en fioeers adjunts

Documents de la instancia

Preinscripeid en ol sorteig de djoves a la neu 2025
4+

Acceptacié de les condicions de participacid en el procés de preinscripeid per al sorteig de places
# Descarvegar

s, g

FIGURA 22 Ejemplo de datos registrados

La instancia generada contendra una descripcién 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.

14
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Consell de SOL-LICITUD DE PREINSCRIPCIO EN EL SORTEIG DEL PROGRAMA PILOT
Mallorca «JOVES A LA NEU 2025»

Palau kel 3 Code M963
07001 Palema (e Baears)

Interessatn® 1 Representant

Doc identitar:  NIF 99999972C
Mo EDAS CERTIFICADO PRUEBAS
NoEf aCaln Ectr bnaca

Contingut de Ia instancia

Sol-kctud de preinscripcid en of sorteig del programa «Joves 3 la neu 2025

Weure comtingut én Btaers afjusts

Cpoon Torn 1. Nascuts entre 2004-2006

Fitxers adjunts

Mo Empremta dygital SHA- 256 Mida

Primscripod on of wrling & «Jowei & la fiu 225 w5008
S o I & ol procés 04803

O8 pronicrgcd pir al wrting o places

Acteptacid condicions
. S qub s v dadis el P 1a méva sob lcitud, par facltar Puturas intd | pir rebra
Lin dades Aran 3 TerCi il pivicnen, Uit Jobljacd

COMUNICICON d'enpedunts on ok Quali pugul newaltar
ligal uanmﬂnuwmmmaramimwgmxnrmhm;ﬁmwmm
6.2.2) el RGPD. Diani oficial UE 4/5/2006

54 gee teng drat 2 demanar Facols 3 les meves dadés ki, a ag la rectl 0 la tup 4, a o la limitacd del
ACLAMENT, 3 Optar i al LraCtament | of Sret 3 B pOrtatiltat &6 ks dades. Tot aiad mitj b intd Qo SR &
Orgarvarrs CONSELL INSULAR DE MALLORCA
Sou Bactrdnic: B /oG digealba 65/

Dol gt pr CRecchd b dadirs. 0770007700 com
Adtegs postad Patas Reial, 1 - 07001 Palma ek Baiearer)

1) La intercparabiitat anire ASmunistr aC0m: pir el goi NASMINE0E aCtuant puel conbeltar 0 Gamanas dadis | do0emints de Quatiewol
Adrenalaid [0 il Fopobd, LD Do bmb L il Kitud b do (ot 2R 2 Uhed 39/2015 Redactit
et 1 SiponiCid findl 12 06 1 L Orgdnica 1/2018, 6é 5 0o desmibre )

S Le corprovess ou lederiastel f sgaes St | rerie de 8 PO Teon esks daion Be 8 SR e 0T meSpuelle w

FIGURA 23 Instancia de entrada

CONSELL INSULAR DE MALLORCA Codi Segur de Verificacks: KTAA AACL WLTH JOI9W VIXX

Py 1det
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