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Aquest document pretén ajudar la ciutadania a I'hora de fer aquest tramit que acabau
d'iniciar des d'un procediment de la Seu Electronica del Consell de Mallorca.

A continuacié us detallarem les passes que heu de fer per presentar una instancia
d'aquest tramit electronic que, a grans trets, consisteixen en:

1. Laidentificaci6 del sol-licitant
2. L'aportacié de la informacié necessaria per al tramit.

Per poder realitzar aquest tramit electronic haureu de disposar d'un correu electrénic o
d'un certificat electronic instal-lat al vostre navegador o bé d’'un DNI-e i un lector de
targetes. L'opcio recomanable és la de certificat electronic si en teniu.

Per obtenir un certificat electronic, podeu informar-vos-en a la pagina de la Fabrica
Nacional de Moneda i Timbre: https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados.

Per a més informaci6 sobre el DNI-e dirigiu-vos al lloc web del Cos Nacional de Policia:
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/.

Recomanam I'is de Chrome per evitar problemes.

Abans de comencar, és recomanable llegir detingudament la fitxa del procediment al qual
pertany el tramit, que trobareu a la Seu Electronica del Consell. En aquesta fitxa es descriu
tota la informacié necessaria per al tramit: qui el pot fet, quina informacio6 s’ha d'aportar,
terminis...

La primera pantalla és un resum dels requisits del tramit en la qual s'indica tot el que es
necessita per poder realitzar-lo (identificacio, signatura, ...). A més, ens informara de les
persones destinataries del tramit, és a dir, qui el pot dur a terme, en aquest cas:

e Persones fisiques
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REQUISITS DE LA INSTANCIA

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

Nova instancia

FIGURA 1 Requisits del tramit

SELECCIO DEL METODE D'IDENTIFICACIO

El primer que haureu de fer és indicar com us voleu identificar.
Si accediu amb certificat digital, es procedira de la forma seguent:

INICIAR SESSIO

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

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

Si linteressat/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 obligatori que es relacioni amb I'Administracié utilitzant aquesta modalitat (Llei 38/2015). Més informacid.

Accedir amb certificat o Cl@ve PIN

Amb un compte de correu electronic

FIGURA 2 Métode d'identificacié amb certificat digital

A continuacio, es mostrara una finestra de seleccié del tipus de certificat digital que es pot
utilitzar:
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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 Métode d'identificacio: triau certificat digital

Si accediu amb un compte de correu electronic, es procedira de la forma segutent:
INICIAR SESSIO
Es necessari gue us identifiqueu mitjangant un dels mecanismes que s'indiquen a continuacié. 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 juridiques) o cl@u PIN

® | < Amb un compte de correu electronic

" =

Agquesta opcid us permet utilitzar un compte vinculat a una adreca de correu electronic. 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.

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

FIGURA 4 Métode d'identificacié: amb un compte de correu electronic

En el cas de “Registrar compte nou” s’ha d'utilizar un compte de correu al qual es pugui
accedir, que ja el sistema enviara un missatge de validacio al correu electronic introduit:
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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 Métode d'identificacid: Alta d’'un compte de correu electronic

Una vegada rebut el correu de validacid, s'ha de pitjar damunt I'enllag de verificacié per
activar el compte de correu:

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 Métode d'identificacié: Missatge de correu de confirmacid

A continuacio, s'obrira la finestra d'inici de sessid, en la qual ja es podra triar “Accedir amb
un compte existent”:
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Correu electronic | usuari@gmail.com

Contrasenya .|

Acceptar O Cancel-lar fE"n No recordo la contrasenya

FIGURA 7 Métode d'identificacié: Accedir amb un compte existent

Si no recordau de la contrasenya es podra iniciar un procediment de recuperacié de
contrasenya des de l'opcid “No recordo la contrasenya”. Només s’ha d'introduir I'adreca
que vareu registrar i de la qual no recordau la contrasenya:

ndiqueu I'adreca de correu | premeu el boté "Acceptar
Correu - -
electrénic usuari@gmail.com|

Acceptar O Cancel-lar

FIGURA 8 Métode d'identificacié: Restablir la contrasenya

El sistema enviara un missatge a I'adreca indicada per restablir la contrasenya:

Seu Electronica ®
Indigueu l'adrece Hem enviat un missatge a
I'adreca indicada amb les
Correu [ = instruccions a sequir per restablir
electronic .j la contrasenya del vostre compte.
Si no rebeu aguest missatge,

& Hem enviat comproveu gue no es trobi entre uccions a
seguir perr el correu no desitjat no rebeu
aguest miss reu no
desitjat.

Acceptar

l‘_’ Leiial

FIGURA 9 Métode d'identificacié: Enviament del correu per restablir la contrasenya
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En el missatge que es rebra al correu electronic indicat, hi haura un enllag per restablir la
contrasenya, amb el seglient contingut:

CONSELL INSULAR DE MALLORCA A
Palau Reial, 1 P\ Conse” de
07001 Palma (Illes Balears) A1 Mallorca

Se us ha enviat aguest missatge per restablir la contrasenya corresponent al compte wusuvari@gmail.com de la Seu
Electronica 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 segient enllag:

I Restablir contrasenya I

Gracies per la vostra col-laboracid.

SECGEX 1.2

Sistema Electrdnico de
Gestidn 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 10 Métode d'identificacié: Missatge per restablir la contrasenya

Fent clic a I'enllag “Restablir contrasenya” del correu, es demanara una nova contrasenya:

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 Métode d'identificacid: Procediment de creacié d'una nova contrasenya
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Si préviament s’ha utilitzat el mateix navegador per iniciar sessié amb un compte de
correu registrat correctament, potser surti un missatge indicant que s’ha detectat un inici
de sessi6 indicant aquest fet:

—
@ S -
® | >< | Amb un compte de correu electronic

Aquesta opcio us permet utilitzar un compte vinculat a una adreca de correu electronic. 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 aguest compre:

Accediendo con correg-e
) usuari@gmail.com

Accedir amb el compte usuari@gmail.com

Acceder con ofra cuenta | () Registrar compte nou  {F) Recuperar contrasenya oblidada

FIGURA 12 Métode d'identificacié: Deteccid inici de sessié previ amb compte de correu electronic

IDENTIFICACIO DE LA PERSONA INTERESSADA | MODALITAT DE
NOTIFICACIO

o O ® O

Jades de l'interessat/da Contingut de 1a instancia Enviament de documents Acceptacio de condicions

LLISTA D'INTERESSATS

@5 Nou interessat

'O Eliminar aquest esborrany Seglient

FIGURA 13 Afegir interessat

Si sou el tutor legal del menor per al qual tramitau la inscripcié i us heu identificat
amb un certificat digital, haureu de seleccionar l'opcié “Usuari autenticat” al camp
“Tipus d'identitat”.
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Nou interessat

DADES PERSONALS

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

Tinus de nersonalitat
FIGURA 14 Seleccionar tipus d'identitat

L'assistent de tramitacié recupera les dades del certificat digital, tant si és de persona
fisica com si és de persona juridica, amb el qual haureu iniciat el tramit i us les mostra.
Evidentment aquestes dades no es poden modificar. Remarcam que el certificat ha de
pertanyer al pare, mare o tutor/a legal del menor, ja que les dades de lI'interessat
s'extreuen automaticament del certificat.

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 Dades de la persona interessada (en aquest cas persona fisica)

Si us heu identificat amb un compte de correu electronic, haureu d’introduir les dades
de linteressat (les dades del pare, mare o tutor/a legal del menor que voleu inscriure). Es
important introduir les dades personals correctament.
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Nou interessat

DADES PERSONALS
Tipus de personalitat
Tipus de document | HIFMIE dg
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

Correu electronic a efectes T A e T e ‘
de nofificacio C-omeu electronic 3 efectes e nolmcacl

Repetiu adrega de correu

electranic | Repetiu adreca de comreu elecironic ‘

Teléfon mobil | Teléfon mabil ‘

IDIOMA

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

Acceptar | 9 Cancel-lar

FIGURA 16 Dades de la persona interessada (persona fisica) amb compte de correu electronic

Atesa la naturalesa del tramit, el principal mecanisme de comunicacié sera la
publicacié de llistes a la Seu electronica del Consell de Mallorca. Per tant és
important que tengueu present la fitxa del procediment a través de la qual tendreu
la informaci6 disponible.

En qualsevol cas, en fer el tramit haureu de marcar la preferéncia que teniu a I'hora de
rebre notificacions cas que se'n fes alguna de personalitzada. Aixi, haureu d'aportar
I'adreca electronica i/o el nimero de telefon mobil on voleu rebre els avisos de les
notificacions. Aquests avisos, en cas de rebre’n (ja que no tots els tramits en generen), us
informaran que teniu una notificacié pendent de llegir i us facilitaran I'enlla¢ perqué hi
pugueu accedir electronicament. Teniu en compte que per poder accedir a una
notificacié electronica haureu de fer servir un certificat digital o el DNI-e, per tant,
si no disposau de cap de les dues coses, no marqueu aquesta casella. En cap cas
rebreu la notificacié directament al correu electronic o al telefon mobil proporcionats.

10
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En cas no de marcar la casella notificacié electronica, haureu d'aportar la vostra adreca
postal per poder-vos fer arribar les notificacions en el cas que fos necessari. Aquesta
opciod és la que heu de fer servir tots aquells ciutadans que no us hagiu identificat
electronicament mitjancant certificat o DNI-e.

MODALITAT DE NOTIFICACIO

Notificacio electrénica Acceplo ser notificat de forma electronica, com a
mecanisme de notificacié predeterminat, utilitzant I'adreca de
correu electronic i teléfon mobil indicats a continuacio

@] Més informacid sobre gué és la notificacié electrdnica i com funciona.

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

Correu electronic a efectes

de notificacié proves@conselldemallorca.net

Repetiu adrega de correu

electronic proves@conselldemallorca.net

IDIOMA
Indiqueu l'dioma gue desitgeu per relacionar-vos amb aquesta Administracio

Idioma Catala v

Acceptar Q Cancel-lar

FIGURA 17 Modalitat de notificacié

En aquesta passa, primer heu de seleccionar I'any de naixement de l'interessat pel qual
voleu fer la sol-licitud de preinscipcié. Veureu un desplegable amb tres opcions. Després
haureu d'emplenar dos formularis. En el primer formulari (pitjau el botd “+ Emplenar nou
formulari”) haureu d'introduir les dades de l'interessat. | el segon formulari (pitjau el bot6
“+ Emplenar nou formulari”) d'acceptacié de les condicions per a participar al procés de
preinscripcio.

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
= Eliminar aquest eshorranmy ¥ Seglent

FIGURA 18 Seleccié d'una opcié de documents o formularis

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 Exemple de formulari
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ACCEPTACIO DE CONDICIONS

En aquesta passa hi ha una casella de verificaci6 de lectura de Informacié sobre
proteccié de dades, on per continuar amb el tramit és obligatori haver llegit les
condicions i acceptar-les marcant aquesta casella. Si no la marcau, no podreu continuar.

® © ® ®

Jades de Minteressatida Emdament da documents o dades \ccaptacid da condicon Favisit | registra Completat

Informacié sobre ki
proteccit de dades [ He

FIGURA 20 Acceptacid de condicions

VERIFICACIO DE LA INSTANCIA

En aquesta passa podreu revisar tots els camps que heu anat omplint durant el procés i
corregir-los, si hi heu comes algun error. En haver fet aquesta revisié podeu 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 aquest esborrany @ Enrere Registrar

FIGURA 21 Verificacié

Una vegada verificat que totes les dades son correctes, s'ha de procedir a Registrar la
sol-licitud, i d'aquesta forma es mostrara un resum de tot el tramit i es podran descarregar
els documents generats:

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

Nim. registre

Cooi
Esiat

Data
Tramit

Llista d'interessats

.t. Interessat/da namero 1

JEBAS

Descripci6 de la instancia

Veure contingut en fioeers adjunts

Documents de la instancia

Preinscripid en el sortesg de +joves ol neu 2025 e i
& Owscaregar

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

s, g

FIGURA 22 Exemple de dades registrades

La instancia d'entrada generada contindra una descripcié dels documents adjunts, a més
d’incloure els segells de temps que es tindran en compta en presentar l'instancia. Veureu
que cada formulari web s’ha transformat en un document adjunt a la instancia.

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

Paliu fwal 3 Codi 24963
07001 Palma (fles Balears)

5
3
5
$

Interessat n? 1 Representant

&
[
s
=
%
-
-
g

Doc. identitar:  NIF ¥ 720

Nom. EDAS CERTIFICADO PRUEBAS
ot Ectr dracd

ldoma Catala

Ale provire@ ol demalon i net
Acceptals lzat enere ]

Contingut de la instancia

Sol-kchud de preinscripco en of sorteig del programa « Joves 2 la neu 2025

Virure ConBngul én Stairs adjurts

Opdn Torn 1 Mascuts éntre 204-2006

Fituers adjunts

o Empremta dighal SHA-256 Mida

Promacnpod on o Wi & eove & L rew 205 W50
G o e & d én @l prodis W4 Bd

O pranscrgchd pir al wortang 0a places.

Acceptacid condicions
S que Wt v dadis s Pl & P 1 v 400 Botud, i FaclLarme emphinds futures instinoes | pir rebre
COMmENaOn dapedents on ot quali pugul nesltar L dadid A0 8 CBAIN 3 LN0INES Perionds, trat J oblgacd

igal. Manifest ¢l meu COnMNtIMent on ofs lirmas &0 Farmce 6 del Raglament paniral & oroeCchd G0 Sades 3 ol e Tingut acoli, artick
6.3.3) del RGFD. Duari oficial UE 4752036

S g tond Aot & demands Tacols & i mevis dadés perionali, 3 w13 recicacd o s 4 a o la mitacd del
DaCtamant, 3 Opoar me Ml il dret 2l s S s Gads. Tot siad MItangant b iminoa COMISponent qud Srgeic &
Organame. COWSELL INSULAR D MALLORCA
Sau Bectrinega. Mg [ fpre-Cimn sedignalba e/

Dnrligat o OBeCOd Od dadid. 07700607700 com

Adivia posta Palas hanad, 1 - 02001 Palea (sl Baleares)

("I - wntre pir et gu A SNt P Contultar o Sdmandd dades | documents de qualievol
admnstracid. £ Cat O opodid, Cabtrd aportar amb L wol botud b O el atva & fart. 282 Ui 39/2015. Redactat

P Sapothd firal 17 8 13 Ui Orgdnica /2018, 0é 5 dé esomire )

Codi Segur de Verificacks: KTAA AACL WLTH XXIW VXK

s & NEpe preom - Pag 1l

FIGURA 23 Instancia d'entrada
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