Y
I

DONOSTIA
SAN SEBASTIAN

GUIA DE USO MI CARPETA




OBJETIVOS GENERALES

El propdsito de este manual es el de describir los elementos que componen Mi carpeta y proporcionar a los y
las usuarias las pautas de uso de cada uno de los apartados.
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Mi carpeta



1 MI CARPETA

Mi carpeta es un entorno de comunicacién entre el Ayuntamiento y la ciudadania. Cada usuario o usuaria puede ver
sus datos, el estado de sus pagos y tramites, las comunicaciones y notificaciones enviadas por el Ayuntamiento,
consultar el estado de los servicios municipales en los que se ha dado de alta, ...

Todo ello sin tener que desplazarse a las dependencias municipales, accediendo a Mi Carpeta a cualquier hora del
dia desde el movil o el ordenador.

Para acceder a Mi carpeta es necesario identificarse de manera segura mediante un medio de identificacion
electronica admitido por IZENPE.

S,=

1IZzenpe

Donostiako Udala / Ayuntamiento de Donostia solicita su autenticacion

Seleccione cual de |os ghEER) e identificacion Litilizalg

DNI/NIE, contrasefia y coordenadas

DNI/NIE, contrasefia y cédigo SMS

Certificado prefesional en la nube

Certificados digitales

Izenpe mobile

Ci@ve PIN

Cl@ve Permanente

AComo solicitar BakQ?

Pantalla de seleccion del tipo de Identificacion electrénica (Izenpe).


https://www.bilbao.eus/misTramites/ciudadano/irMasInformacion.do?lang=es
https://www.bilbao.eus/misTramites/ciudadano/irMasInformacion.do?lang=es

Gestion de perfiles



2 GESTION DE PERFILES

Mi carpeta permite el acceso tanto en nombre propio como en modo representacion.

Una vez que la persona usuaria se ha identificado puede elegir si actia en hombre propio o en representacion de
terceras personas (personas fisicas o juridicas) para las cuales tiene permiso de representacion mediante el uso del
registro electrénico de representaciones de la Diputacion Foral de Gipuzkoa.

Para cambiar de perfil pulse en la opcién del menu lateral resaltada.

==

@ vonosTiA Mi carpeta
SAN SEBASTIAN

Camnbiar perfil >

@ Tréamites

b4
E S— Mi carpeta

Lista de representados recuperados de Diputacion Foral de Gipuzkoa.

Seleccionada una de las opciones disponibles en su caso se pedira confirmacién y a partir de ese momento la
informacién que se gestiona en Mi carpeta sera la de dicha persona representada.

Pantalla de confirmacion al realizar un cambio de perfil.

NIRE KARPETA | MI CARPETA 10


https://egoitza.gipuzkoa.eus/es/representacion-legal

Si la persona identificada tuviera mas de 5 personas representadas al solicitar “cambiar el perfil” se mostrarian la
pantalla siguiente para localizar y seleccionar el deseado:

=4
i - Mi carpeta ES | EU =0
—

sTia
SAN SEBASTIAN

Mi carpeta > Ordezkaritzak

Seleccione en nombre de quién desea actuar

EN NOMBRE PROPIO

@ CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

EN REPRESENTACION DE

Lista de personas representadas recuperada de Diputacion Foral de Gipuzkoa.

zén de entrada
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3 HOME

La home o pagina de inicio es la entrada principal. Contiene todas las funcionalidades disponibles en Mi carpeta.

Permite acceder de una forma agil e intuitiva a las siguientes funcionalidades:

e Menu general

e Cambio de idioma EsLEY
e Buzon de entrada =
e Miperfil &

e Acceso al inicio de Mi carpeta "=

E freps

e Acceso ala web del Ayuntamiento

EOEO

Tramites | 7ene 100

Consultas de actividades

Consultas y certifcados urbanisticos

@ @

i

Consultas de actividades

Ver estado de mis trdmites »

Pagos

Pantalla de inicio de Mi carpeta.

Se muestra en pantalla también un resumen de los tramites (max. 3), pagos (max. 3) y servicios del ciudadano o
ciudadana.

Se podra acceder al detalle de cada uno seleccionandolo y a la lista total mediante el enlace correspondiente:

NIRE KARPETA | Ml CARPETA 13



Mi carpeta

Tramites

Descripdién

Consultas de actividades

Censultas y certihcados urbardstices

Pagos

No tiene pages pendientes

Acceso al detalle de uno de los tramites y a la lista de todos mis tramites.

En el caso que no existan pagos o tramites pendientes se mostrara un mensaje indicandolo:

Cormeites y cortihondos wimristicos

Licencis de abra menor sxpeds sn viviends

Pagos

Ho tiene pages pendlentes

Servicios

Corveulte toden Los mericioy del At rrienin on loy g wsd inw b

NIRE KARPETA | MI CARPETA 14
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4 TRAMITES

A esta seccién se accede desde el menu principal a través de la opcién Tramites. Las opciones son:

e Estado de mis tramites

Permite consultar el estado de los tramites del ciudadano/a con el Ayuntamiento

o Descargas

Seccidn en la que se permitira la descarga en formato digital de la documentacion solicitada

e Certificados

Seccién en la que se permitira la descarga de volantes/certificados disponibles

o
i Mi carpeta Es | Eu =2 a

Trémites

Tramites

Estado de mis tramites

Descargas

Certificados

Pantalla de acceso a estado de mis tramites, descargas y certificados.

NIRE KARPETA | MI CARPETA 16



4.1  ESTADO DE MIS TRAMITES

En esta seccidn, a la que se accede a través de la opcion Tramites > Estado de mis tramites, se pueden consultar
todos los tramites del ciudadano o ciudadana (borradores, iniciados, en curso, finalizados...).

e
@ SR Mi carpeta €S | Eu rp 2
Mi carpeta > Trimites
Tramites
Estado de mis trimites
>
Descargas
Certificados
>
Pantalla de acceso a Estado de mis tramites.
u | es [

Mi corpeta

8]

Estado de mis tramites

i 832 resultades

Solicitedes, comanicacionss ¥ entraga de decumantacién dirigida al Ayuntamiants

Soliciiedes, comunicacionss y entrega de documentacida dirigida al Ayuntamiento

Soliciides, entraga de o ntacién dirigida al Ayuntamiento

Consulta de los tramites (Registrados, En curso, Finalizados, Borradores) .

NIRE KARPETA | MI CARPETA 17



Desde esta pantalla se podra
e iniciar un nuevo tramite,
e buscar tramites por diferentes criterios,
e acceder al detalle del tramite,
e en el caso de los borradores, eliminar o continuar con la tramitacién.

El ciudadano/a puede tener tramites en estado Borrador, es decir, pendientes de completar su tramitaciéon. En este
caso, al seleccionar el simbolo  en cualquiera de los borradores se mostraran las opciones para continuar con la
tramitacion o eliminar el registro.

Mi carpats > Tramites » [Estado de mis tramies

Estado de mis tramites

s - _ -

Se han encontrads 2 resultados

¥ entregs i al egisl

Borrador

Fecha de incio 201 12| 2021 :

entrega de ik al st
Borrador

Fecha de inicio 19| 10 2021

Seleccion de un tramite en estado Borrador.

Con el botén Iniciar nuevo tramite se accede al Catalogo de tramites de la web del Ayuntamiento, de la misma
manera que con la opcién de menu lateral izquierdo Catadlogo de tramites.

Los tramites a visualizar se pueden filtrar por los siguientes criterios:
o Filtro basico:

Estado: Estado en el que se encuentre la solicitud. Puede ser:

e Todos: Para ver todos los tramites (valor por defecto)

e Registrado: Para ver solo los tramites dados de alta

e En curso: Para ver solo los tramites con el Ayuntamiento que se encuentran en tramite de
resolucién

o Finalizado: Para ver los tramites que ya han finalizado

e Borrador: Para ver los tramites pendientes de completar su tramitacién

o Filtros avanzados: (Se visualizan pulsando sobre el botén Mas filtros)

NIRE KARPETA | MI CARPETA 18


https://www.donostia.eus/info/udalinfo/Tramites.nsf/fwHome?ReadForm&idioma=cas&id=D580485

s G mis rames

Estado de mis tramites

Consultas de actividades

Filtro avanzado de busqueda.
Fechas: Rango de fechas (desde-hasta) del alta del tramite.

Tramite: Tipo de tramite. Los valores que aparecen en la lista se refieren a los tipos de los tramites
correspondientes a los tramites del ciudadano/a: Acceso y ocupacion puntual de la via publica,
Acreditaciones, Aplazamientos y fraccionamientos de pago, ....

Al seleccionar cualquiera de los tramites, se mostrara en pantalla toda la informacién asociada al mismo:

Wi carpeta ES | EU =P

(REATEI BI0YD Mi carpeta » Tramites » Estadn de mistrémites

Consultas y certificados urbanisticos

ESTADO W' REGISTRO/EXPEDIENTE
Registrada 202211000000015

DETALLES DE LA TRAMITACION

Alta de solicitud (S8RRRIS) -
e Registro: 2022110000015

Descripian: Salicitud (Registro)

Fecha inicio: 22 | 02 | 2022

Solicitante: Asunto

DNI: 999999905 Tipo de asunto: Urbanismo: consultas y certificados: solicitud
Narrbre: USUARIC,PRUEEAS, I [T

Axos

[ Frogagiria - E2022 110000000 15 pdf
[ Eskaera_HIKOES pdt

Detalle de uno de los tramites.

NIRE KARPETA | MI CARPETA 19



4.2  DESCARGAS

En esta seccion, a la que se accede desde Tramites > Descargas, se pueden consultar todas las solicitudes
realizadas de copias digitales.

Estas solitudes se efectuaran por medio de un tramite del Catalogo de Tramites del Ayuntamiento.

No podran abrirse o descargarse los documentos de una solicitud hasta haber abonado la tasa correspondiente.
Como se informara en el email de aviso se dispone de un plazo de 15 dias desde la solicitud para abonar esta tasa y
acceder a los documentos.

El pago puede iniciarse desde el detalle de una solicitud en estado Pendiente de pago. Esto hara que se abra la
pasarela de pagos electronicos del Ayuntamiento desde donde se puede pagar con tarjeta de crédito.

Una vez la descarga de la copia digital haya sido puesta a disposicion de la persona usuaria (se le notificara por mail)
ésta quedara visible desde la pantalla de consulta de Descargas:

Abonada la tasa el plazo para la descarga de los documentos es de 30 dias. Pasado este plazo, la solicitud pasara a
estado Caducada y quedara en una situacion similar a la que estaba antes del abono de la tasa. Se podra ver la
solicitud, asi como el listado de documentos que contenia, pero no se podran abrir ni descargar los documentos.

==

@wwslu Mi carpeta EU | ES =
SAM SEHASTIAM

De

NUEVDCIUD FICTICIO ACTIVO
FIIIFITIC

Mi carpeta > Tramites

Tramites

Estado de mis tramites

Visualizar el estado de los tramites y realizar acciones.,

Pagos

Descargas
Buzdn de entrada > >
Visualizar y descargar documentos o expedientes solicitados.
Servicios
Certificados
>
Mi perfil . Descargar certificados.

Acceso a Descargas.

NIRE KARPETA | MI CARPETA 20


https://www.donostia.eus/info/udalinfo/Tramites.nsf/fwHome?ReadForm&idioma=cas&id=D580485

Mi carpeta > Tramites > Descargas

Descargas

Estado 0
Todos ~ (£} Nueva solicitud Mas filtros

16 resultados

2022-0MEX-000007 005€
Pendiente de page

2021-0MED-000008 0,04 €
Pagado

Fecha de pago 25 | 02 | 2022

2021-0MED-000008 0,04 €

Pagado

Fecha de pago 25 | 02 | 2022

2021-0MED-000005 0,05 €

Caducado

Pantalla de consulta de solicitudes de copias digitales

En esta pantalla se puede ver el estado de las solicitudes realizadas, asi como acceder al detalle de las mismas
(pinchando en cada una).

También se puede solicitar un nuevo documento (botdn Nueva solicitud), y buscar documentos por diferentes
criterios:

e Nueva solicitud: lleva al formulario del tramite de solicitud de copias digitales

&CIUDADANO + B Salir e s fa

[ 0ferta de Empleo £ Perfil del Contratante T Buzén de la ciudadanfa

@@

Parsona interesada/Representante

@ Persona interesada/Representante

+ Perfil actuacion

® En nombre propic En representacin

- Persona o entidad interesada

Tipo de persona *

Parzana fisics

Parsana Juridica

~ Direccién de notificacion

Tipa d

ermpadronamiento otra direcadn

de empadronamiento

BARCELONA 4 DE 6, ESC 1, 50-EX FROGATZEN 2001 4 DONOS TIA/SAN SEBASTIAN

- Datos de contacto

Pantalla de solicitud de expedientes.

Las descargas a visualizar, se pueden filtrar por los siguientes criterios:

¢ Filtro basico:

Estado: Estado en el que se encuentre la solicitud. Puede ser:
o Todos: Para ver todas las solicitudes (valor por defecto)

NIRE KARPETA | Ml CARPETA 21



e Pagado: Para ver solo las solicitudes cuya tasa ha sido abonada
o Pendiente de pago: Para ver solo las solicitudes cuya tasa esta pendiente de ser abonada
e Caducado: Para ver las solicitudes que ya han caducado

o Filtros avanzados: (Se visualizan pulsando el botén Mas filtros)

Mi carpeta > Tramites > Descargas

Descargas

Estado

Expediente
FECHA SoOLICITUD FECHA PAGO

Desde B Hasta B Desde 5 Hasta 5

e

Filtro avanzado de busqueda.

Expediente: Nimero de expediente de la solicitud que se quiere consultar (se proporciona en el mail de
aviso de disponibilidad de la descarga).

Fecha de solicitud: Rango de fechas desde-hasta para poder filtrar segun la fecha en la que se hizo la
solicitud de copias digitales.

Fecha de pago: Rango de fechas desde-hasta para poder filtrar segun la fecha en la que se realiz6 el pago
de la tasa de las solicitudes.

Al seleccionar cualquiera de las descargas se mostrara en pantalla el detalle de toda la informacién asociada:

Mi carpeta > Tramites > Descargas
Descarga de copias digitales - 2022-O0MEX-000007

Advertencia: Se autoriza el uso individual y no exclusivo de las
imagenes descargadas. No es posible el uso comercial de las
mismas. La utilizacion incorrecta de estas imagenes, implica
asumir la responsabilidad plena ante cualquier reclamacion o
recurso que se pueda generar.

2022-03-03 08_50_09_452 Frogagiria - E202299900000075.pdf

Documento Ciudadano - Otros

0203|2022

2022-03-03 08_49_11_873 Calendario general 2022.pdt

Documento Ciudadano - Memoria
02]03] 2022

2022-03-03 08_49_04_043 OMEX-Eskaera.pdf
Documento Ciudadano - Selicitud
02 03| 2022

Detalle de una solicitud en estado Pendiente de pago. Se resalta en rojo el boton para iniciar el pago.
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Mi carpeta » Tramites > Descargas
Descarga de copias digitales - 2021-OMED-000008

Advertencia: Se autoriza el uso individual y no exclusivo de las
imagenes descargadas. No es posible el uso comercial de las
mismas. La utilizacién incorrecta de estas imagenes, implica
asumir la responsabilidad plena ante cualquier reclamacion o
recurso que se pueda generar.

2021-05-31 11_00_01_018 OMED-Eskaera.pdf

Documento Ciudadano - Solicitud

30] 05| 2021

2021-05-31 11_01_59_958 Frogagiria - E202149900000003. pdf

Documento Ciudadane - Otros
3005 2021

2022-02-25 10_44_23_402 2021-05-25 12_38_53_836 2020_Horario Oficina.12341. 234567856 78C0 11_05_.pdf

Documento Ciudadane - Otros
24| 02| 2022

Volver

Detalle de una solicitud Pagada. Se pueden ver y descargar los documentos que contiene.

Mi carpeta » Trdmites > Descargas
Descarga de copias digitales - 2021-OMED-000003

Advertencia: Se autoriza el uso individual y no exclusivo de las
imagenes descargadas. No es posible el uso comercial de las
mismas. La utilizacion incorrecta de estas imagenes, implica
asumir la responsabilidad plena ante cualquier reclamacion o
recurso que se pueda generar.

2020-11-26 13_04_08_930 Frogagiria - E202099900000844.pdf
Documento Ciudadano - Otros

25]11] 2020

2020-11-26 13_02_48_038 000001 - copia (5).pdf
Documento Ciudadano - Fotografias

25]11] 2020

2020-12-02 12_25_33_547 PDF-pruebas.pdf
Documento Ciudadano - Pliego de condiciones
01]12] 2020

Volver

Detalle de una solicitud Caducada. Se pueden ver los documentos que contenia, pero no se pueden descargar.
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4.3  CERTIFICADOS

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Tramites > Certificados, se pueden descargar
cualquiera de los certificados disponibles.

4
ES | EU P g

Mi carpeta

EONOS T
- SERASTIAN

» Trénmites
Tramites
Estado de mis tramites
>
Descargas .
Certificados
>
Acceso a Certificados desde el menu principal.
=
ES | EU @

J— Mi carpeta

SAN SEBASTIAN

Mi carpata > Tramites > Cortificados

Descargar certificados

(3 Empadronamiento individual
() Empadronamiento colectivo

() Empadronarmiento histérico

Desde 8 Hasta 8

Elintervalo de tiernpo seleccionado no puede superar los 2 afios

() Exento de deudas

Acceso a cada uno de los certificados que se pueden descargar.

Se podran descargar distintos certificados, como:
e certificados de empadronamiento (en caso de estar empadronado/a)

o certificado de estar al corriente de pagos con el Ayuntamiento.
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Al pinchar los enlaces de Empadronamiento individual, Empadronamiento colectivo y Exento de deudas se
generara un documento en formato .pdf y se efectuara su descarga. (Por ejemplo: JustificantePadron_99999990S) .
Para Descargar el Empadronamiento histérico sera necesario introducir previamente el periodo de referencia.

[ Empadronamiento histérico

Desde = Hasta 5

Elintervalo de tiempo seleccionado no puede superar los 2 afios

Detalle de la descarga del Certificado de empadronamiento historico.

El documento de empadronamiento generado sera similar a:

Biztanle Erroldaren ziurtagiria / Donostian bizitzea
Certificado del Padrdn de Habitantes / Residencia

Lourdes Berasarte Yarzabalk Donostiako Udaleko
HERRITARREZ ARDURATZEKD ADMINISTRAZIO
ATALBURUA naizen aldetik eta Idazkari Nagusiak

emanik, dut, behean
adierazitako egunean, ondoko hau azaltzen dela
Udalaren Biztanle Erroldan:

Lourdes  Berasarte  Yarzabal,  ZKCIM-TEXT-
0034_PTRESPONSABLE_ES-CIMZK del
Ayuntamiento de San Sebastian, por delegacion del
Secretario General, certifico que en el Padron
Municipal de Habitantes figura, en el dia de la fecha,
lo siguiente:

Izen-abizenak / Nombre y apellidos

CIM USUARIO PRUEBAS

Agiri zenbakia | N° de documents,

Agiri mota | Tipo de documents

Nazionalitatea / Nacionalidad |

999999908 NAN / DN ESPARA
guna | Fecha d jonto (anoimesidia) | Jalotarria / Lugar de nacimiento 1
19770101 DONOSTIA-SAN SEBASTIAN |
Egun honstaz goroz udalerrian arroldatuta / &n o municipio desde .
201011725 &

Certificado del padrén de habitante

El documento de exencion de deudas generado, sera similar a:

FICTICIOACTIVO CIUDADANG
AINTZIETA PS 16, 03-A
20014 DONOSTIA-S SEBASTIAN - GIPUZKOA

Zorrik sza eglaztatzeko agiria I
o de o existencia de deudas

behean adierazitako egunean, interesdun honek:

Udal honetan dauden datuak ikusita, egiaztatu dugu,

Seqin los datos que obran en este Ayuntamiento, &l
dia ¢e la fecha, se ha comprobado que la siguiente

PErSOna;
Interesduna / Persona interesada NANAFK / DNI-CIF
FICTICIOACTIVO, CIUDADAND 99999905 %
H
[Uﬂlloﬂnn da/ Consta de este X BallSi Ez/MNo |

zergak direla eta.

Ez duela zomik bere izenean dauden wdal tasa eta

No liene deudas cormespondientes a lasas e
impuesios municipales a su nombee.

Justificante de comprobacion de no existencia de deudas.

NIRE KARPETA | MI CARPETA 25



Pagos



5 PAGOS

En esta seccion, a la que se accede a través de la opcion Pagos, se mostrara la lista de pagos pendientes y/o
pagados.

Desde esta pantalla se podran consultar todos los pagos realizados y efectuar el abono de las multas y/o recibos
pendientes de pago.

EN NOMBRE DE:

sborado redentemente pueden verse relejadas comeo pendwentes” e la

¢ hazza un mdineg de cubrce (16) dlas en comunizar ol pago de

Pantalla de consulta de pagos.

Con el boton Pagar, se mostrara la pasarela de pagos que asegura la realizacion de la transferencia de pagos al
Ayuntamiento mediante tarjeta o banca on-line.

Pago Cnline

Seleccione una forma de page

Pogo con tarjcta Pogo por banca on e

Bcoee ™=

vl K

1 ahoral Kb

1'agn con Larjeln

€ Mas intermacion sobec ¢l Poago con Terjcta de
avidilnfdebito

Proteccion de datos

Pantalla para pagos On-line al Ayuntamiento.
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Los pagos a visualizar, se pueden filtrar por los siguientes criterios:

e Filtro basico:

Estado: Estado en el que se encuentre la solicitud. Puede ser:

e Todos: Para ver todos los pagos

e Pagados: Para ver solo los pagos cuyo importe ha sido abonado

e Pendientes: Para ver solo los pagos cuyo importe estd pendiente de ser abonado (valor por
defecto)

e Filtros avanzados: (Se visualizan pulsando sobre el botén Mas filtros)

EV,_ Mi carpeta Ev | oEs e A

3 abonado recienterments pueden verse reflejadas como pendientes” en [

n tardar hasts un méximo de quince (15) diss en comunicar €l pago de
armiento,

o
E

Filtro avanzado de busqueda
Tipo: Tipo de pago: recibo o multa.
Concepto:
o Tipo de recibo: Agua, Vehiculo, IBI, Basura, Vado, etcétera.
o En el caso de seleccionar multa este punto estara desactivado.

Aino: Rango de afios (desde-hasta) del recibo o multa.

NIRE KARPETA | MI CARPETA 28



Buzon de entrada



6 BUZON DE ENTRADA

En el Buzon de entrada, al que se accede desde la barra superior con ® o desde el menu izquierdo, se muestra la
lista de notificaciones y comunicaciones del Ayuntamiento.

E Mi carpeta ES | EU

Buztin de enrada

Buzdn de entrada

il _

1 resultados

Consultas y certiticados urbanisticos

Acceso al Buzon de entrada desde el menu principal.
Elicono © mostrara asociado el nimero de mensajes sin leer.

En esta pantalla se podra consultar los distintos tipos de comunicacion existentes entre el Ayuntamiento y el
ciudadano/a: notificaciones electrénicas, notificaciones postales, mails con diferentes comunicaciones, ....

Los mensajes se presentaran ordenados por fecha de envio en descendente, mostrando primero los mas recientes.
Ademas, se mostraran diferenciados los mensajes leidos y no leidos. Estos ultimos tendran un fondo mas claro.

Pinchando en uno se accedera a ver el detalle de la comunicacion.

=
@ cemzs Mi carpeta

Mi carpata > Buzin de entrada

Buzén de entrada

& resultados

Consulta del buzon de entrada, mostrando todos los mensajes (leidos y no leidos).
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===
| i J— Mi carpeta EU | ES =P
=

SAN SEBASTIN

Mi carpeta > Buzgn de entrada

Solicitudes, comunicaciones y entrega de documentacién dirigida al Ayuntamiento - Registro General

CIUDADANO FICTIC

EXPEDIENTE
2022-ERRE-ALTA-787123

FECHA ENVIO FECHA LECTURA DESTINO
24| 02| 2022 joseba_alberdi@donostia.eus
MEN SAJE

Kaixo:

Posta elektroniko zuzenaren edukia,

Gero arte

Hola

Contenido del correo electrénico directo.

Zaludos,

Pantalla detalle de la comunicacion.

En el caso de una notificacion, si ésta no ha sido acusada, en el momento de solicitar ver el detalle se enviara un
mensaje indicando que se va a realizar el acuse:

ta » Buzén de entrada

Buzdn de entrada

e : % _

Lt Consultas y certificados

Comsultins y certiicados urbanisticos urbanisticos

chpiGo

DESTIND

FECHA DE PUESTA A DISPOSICION

Pantalla emergente de confirmacion de lectura de una notificacion

Siempre que se envia una notificacién postal se envia también en paralelo la notificacion electrénica. Durante los
primeros dias ésta puede ser acusada electrénicamente. A partir de ahi la notificacion postal pasa a ser la que
determine su recepcion.
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Las comunicaciones se pueden filtrar por los siguientes criterios:
e Filtro basico:

Estado: Estado en el que se encuentre el mensaje. Puede ser:

Todos: Para ver todos los mensajes
Leido: Para ver solo los mensajes leidos
¢ No leido: Para ver solo los mensajes no leidos (valor por defecto)

e Filtros avanzados: (Se visualizan pulsando el botén Mas filtros)

Mi carpeta > Buzén de entrada

Buzon de entrada
Estado

Asunto

B Hasta 8

Desde
_ =

Filtro avanzado de busqueda.
Tipo: Tipo de mensaje a visualizar: Notificacion, Comunicacion

Asunto: Tipo de asunto: Consultas y certificados urbanisticos, Descripcion, Solicitudes y entrega de
documentacién dirigida al Ayuntamiento.

Fecha de envio: Rango de fechas (desde-hasta) del envio del mensaje.
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7 SERVICIOS

En esta seccién, a la que se accede a través de la opcién Servicios, se muestran los servicios del Ayuntamiento a
gestionar desde Mi carpeta:

e

@ DoNaSTIA Mi carpeta ES | EU [?

SAN SEBASTUN

Do

carpeta » Sericios

Servicios

Vivienda

Empleo

Acceso a Servicios desde el menu principal.

¢ Vivienda

Acceso al programa municipal que busca promover el alquiler de viviendas vacias privadas de nuestra
ciudad, facilitando el contacto entre quien desea alquilar una vivienda a precios mas bajos que los de
mercado, y quien busca poner su casa en alquiler.

Permite consultas promociones, adjudicacién y gestion de V.P.O., apartamentos para jovenes y mayores,
alquiler de vivienda privada vacia, ayudas a la rehabilitacién de edificios y viviendas de Donostia / San
Sebastian.

o Alokabide
o Etxegintza

o Empleo

Desde este servicio se puede consultar la situacion de las distintas Bolsas de trabajo abiertas en el
Ayuntamiento.

o Bolsas de trabajo
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carpeta > Servicies

Servicios

Vivienda

Empleo

Pantalla detalle de los servicios disponibles.
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7.1 VIVIENDA

7.1.1  ALOKABIDE

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Servicios > Vivienda > Alokabide, se mostraran las
opciones que facilitan el contacto entre quien desea alquilar una vivienda a precios mas bajos que los de mercado y
quien busca poner su casa en alquiler.

b @

Alokabide

PropieLario

Ingpaling

Acceso a Alokabide desde Vivienda.
Alta en los servicios

Este punto dara la opcion de darnos de alta en el servicio, bien como propietario/a o bien como inquilino/a.

=y

Mi carpeta

di mrpata » S vick Vit nda » Alutabid
Alokabide
Accka @ b s informmanian reaionada con los servicine e Alokabide

Tramilrs

Propietario/a

Alta Servicio

Inquiling fa

Al servinia

Mi perhil

Pantalla para darse de alta como propietario/a o inquilino/a.
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Inquilino/a
En el caso de ser inquilino/a, podremos ver y modificar los datos.
Y en caso de tener contratos, ver el listado y su detalle.

B | oo wie o

Inquilinos fas

Detalle de los datos del inquilino/a.

Datos econdmicos

INGRESOS BRUTOS

123.456,00 &

Vivienda solicitada

FECHA SOLICITUD PRECIO N° HABITACIONES AMUEBLADO/VAc(o
2222008 1 Indiferente
BARRIOS PREFERENCIA 0BRAS OCUPANTES MEDIO POR EL QUE HA CONOCIDO
|BAETA - BERIYO - IGARA- Mo 3 EL PROGRAMA
ERROTABURL ™
ANORGA TXIKI - ARDRGA- REKALDE
CENTRO

Detalle de los datos de preferencia del inquilino/a.

Propietario/a

En el caso de ser Propietario/a podremos ver nuestros datos, el listado de viviendas y dar de alta una nueva
vivienda en el registro de viviendas disponibles para ser alquiladas a través de los servicios de Alokabide.

En el caso de tener contratos se podra consultar el listado de contratos y su detalle.
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Mi carpeta ES EU B A

enda » Alokabide

Listado viviendas persona arrendadora

EN NOMBRE DE:

Fecha disponibilidad

Volver

Consulta de las viviendas de un/a arrendador/a.

Mi carpeta

» Alckabide

Datos solicitud arrendador

MHOMBRE (L1} EN CALIDAD DE FECHA DE ALTA DE LA VIVIENDA
0 ACT Progeetans 02]12| 2020

FECHA DE ENCARGO

02]12] 2020

Datos de contacto

DATOS DE CONTACTO TELEFONOS EMAILS

31 DE AGOSTO 1 F4ISE6E55 bt.com

Pantalla detalle de los datos de un/a arrendador/a.
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Con el botén Alta vivienda se accedera al tramite correspondiente para la solicitud de alta.

p===4
@ Acceso a mis gestiones [=] es
DONOSTIA
===

SAN SEBASTIAN Q Mapas [ Oferta de Empleo & Perfil del contratante & Buzon de la Ciudadania l.i‘ 12°C

Home = Ciudad = Etxegintza - Vivienda = Alquilo mi vivienda vacia.

ALQUILO MI VIVIENDA VACIA. a
Ventajas Del Propietario
Alta De Vivienda En Alokabide | Alta de vivienda en Alokabide

reguntas Frecuentes
MNormativa 1) El propietario interesado en ofrecer su vivienda puede hacerlo por cualquiera de estas vias:
o Rellenando el formulario de nuestra pagina web,
o Acudiendo a nuestras oficinas situadas en calle San Marcial, 2, Donostia-San Sebastidn y rellenando el documento
adjunto. Descar ici .

2) Recibida la solicitud se fijara dia y hora para acudir a la vivienda, comprobar su estado, y negociar/fijar la renta,

3) Mostrada la conformidad con la renta propuesta por |a Entidad, se debera suscribir el encargo, momento a partir del cual la
vivienda entra en el registro de viviendas disponibles para ser alquiladas. Lo puede hacer por la siguiente via:

o Acudiendo a nuestras oficinas situadas en Calle San Marcial 2, Donostia-San Sebastian, rellenando el documenta

adjunto y firmandolo despugs en nuestras oficinas. Descargar hoja de encargo.

Formulario de alta de vivienda en Alokabide.
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7.1.2 ETXEGINTZA - VPP

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Servicios > Vivienda > Etxegintza — VPP, se
mostrara la informacién sobre

e adjudicacién y gestion de V.P.O.,

e apartamentos para jovenes y mayores,

e alquiler de vivienda privada vacia de edificios
e yviviendas de Donostia / San Sebastian.

Esta informacion se dividira en dos apartados; uno para los expedientes, y otro para las promociones existentes.

E.L:-.:':‘.-.- . vl ewpel s | B =

Acceso a Etxegintza-VPP.
Alta en los servicios

En el caso de no estar inscrito/a en el Registro de Viviendas, se dara la opcion de darnos de alta en el servicio.

b4
@ — Micarpeta R = 3

Etxegintza - VPP

Pantalla para darse de alta en Etxegintza - VPP.
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Lista expedientes

En el apartado de los expedientes la persona usuaria podra ver la lista de expedientes que tiene, acceder a uno de
los expedientes, consultar los detalles del expediente y modificarlos.

@ Mi carpeta wooes e

Solicitudes de vivienda

GENERAL

Pantalla mostrando el listado de solicitudes de vivienda.

Mi carpeta B | ES =@

13

Detalles del expediente
Sallcitud D
Tipa de solicitud Nimero de solicitud Fecha de selicitud Opta

Compartic vivienda

Datas persorales del selictante

Acarnpafantes

LILI 0]

Informacién para ¢l barems

Consulta del detalle de la informacién asociada al expediente.

Mediante los botones — o + se podra plegar / desplegar cada uno de los grupos, mostrando el detalle de los datos. A
través del boton Modificar se mostrara el detalle de la Vivienda de proteccion publica (Inscripciéon en Registro de
Viviendas), donde se podran realizar las siguientes acciones:
o Darse de alta: darse de alta en el Registro municipal de solicitantes de vivienda, para acceder a una vivienda
de proteccion publica, en régimen de compra o alquiler.
o Modificar datos: si ya esta en el registro y quiere actualizar sus datos.

e Apuntarse en nuevas promociones: cuando se publiquen nuevas promociones, podra apuntarse a las que le
interesen.
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= Datos de contacto
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e e EyE 2 S Ly

o || o o » Tgunre

Mantenimiento de la informacién asociada al expediente.

Lista promociones

En el apartado de las promociones se podra seleccionar entre las promociones activas o histéricas. Si se accede a
una de ellas se visualizaran en pantalla los detalles de la promocién. En caso de no existir promociones, se mostrara
un mensaje de aviso.

@ A Mi carpeta
San SERASTIAN

Lista promocion

Todos

No se han encontrado promociones, pruebe con otros hltros

Valver

Listado de las promociones activas o histéricas disponibles en el Ayuntamiento de Donostia / San Sebastian.

Las promociones a visualizar, se pueden filtrar por los siguientes criterios:
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e Filtro basico:

Estado: Estado en el que se encuentre la promocion. Puede ser:
Todos: Para ver todas las promociones (valor por defecto)
Activas: Para ver solo las promociones actuales o vigentes
Historicas: Para ver sélo las promociones antiguas
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7.2  EMPLEO

7.2.1 BOLSAS DE TRABAJO

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Servicios > Empleo > Bolsas de trabajo, se podra
consultar el estado de cada una de las bolsas de trabajo en las que esta registrada la persona usuaria.

Del mismo modo, se podra profundizar en el detalle y posicién que ocupa en cada una de las bolsas de trabajo.

: ] . a
—— Mi carpeta ES EU =@ &

Bolsas de trabajo

Bolsas de Trabajo

TECNICO/A SUPERIOR PSICOLOGO/A
ORDEN: 11

TECNIICO/A MEDIO/A DEL AREA SOCIAL (PTO: BIENESTAR SOCIAL)

ORDEN: &

ADMINISTRATIVOS/AS
ORDEN. 17¢

AUXILIAR DE RECEPCION
ORDEN: 10

Consulta de las bolsas de trabajo en las que participa la persona usuaria.

Buolsas de traba

TECNICO/A SUPERIOR PSICOLOGO/A

ORDEN APELLIDOS ¥ NOMBRE ESTADO
" CIUDADANO FICTICIO ACTIVO NO DISPONIBLE

Detalle de las personas participantes de una bolsa de trabajo, identificado el puesto de la persona usuaria.
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8 MI PERFIL

En esta seccion, a la que se accede a través de la opcidén Mi perfil o pinchando en el icono # situado en la esquina
superior derecha de la pantalla, se muestran los datos personales de que dispone el Ayuntamiento:

e Preferencias de contacto

Definicion de los canales de comunicacion entre el Ayuntamiento y el ciudadano/a.
e Empadronamiento

Informacién sobre los datos de empadronamiento.

¢ Informacion fiscal

Gestion de las direcciones fiscales y las cuentas bancarias asociadas.

e Suscripciones

Apartado para la suscripcion de los perfiles de interés y la forma de comunicacién para cada uno de ellos.

e Representaciones

Consulta de los perfiles que puede representar y acceso a la Diputacion Foral de Gipuzkoa para su
tramitacion.

e
i carpets £l = 2
E P Mi carpeta ES EU r¢
SAN SERASTUN

» Mi pertl

Mi perfil

Preferencias de contacto

Empadronamiento

Informacion hiscal

Suscripciones

Representaciones

Acceso a Mi perfil desde el menu principal.
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8.1 PREFERENCIAS DE CONTACTO

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Mi perfil > Preferencias de contacto, se muestran los
datos de contacto de la persona interesada.

Si no existe informacion del ciudadano/a en el sistema, se solicitara para darse de alta.

Mi carpeta

Mi carpeta » Mi perfil of Preferencias de contacto

Preferencias de contacto

CIVDADARO FICTICIO ACTIVO
Pe9909905

DATOS DE CONTACTO

Correo electrdnico
ciudadancX@emaileus

Teléfaro 1
568556848

Teléforo 2
LEELEEEET

Direccién postal
BARCELOMA AV DE &, ESC.IZ, 50-BX FROGATZEN 20014 DONOSTIA/SAN SEBASTIAN

Detalle de las preferencias de contacto.

La direccién postal que aqui se gestiona se utilizara para cualquier comunicacién que no se refiera a conceptos
fiscales. Las direcciones postales utilizadas para tramites fiscales se pueden gestionar desde la seccién Mi perfil >
Informacién fiscal (que se detalla en el apartado correspondiente).

Al pinchar Editar datos se mostrara la pantalla donde se podran modificar los datos:

E. oMOsTIA Mi carpeta
CaN SEBASTIAN

Mi carpata » Mi parfil » Preferencias de contacto
Preferencias de contacto

CIUDADANO FICTIC
DATOS DE CONTACTO

Onrreo electbnico *

ciudadaroX@ermaileus
Trimites ' @

Teldtono 1 +
Py 665656668

Teléfono 2
EEEGE6EET

Buzinde entrada

Direccin postal

@.J Utilizar dirsceién de smpsdro rarisrto (AVENIDA DE BARCELONA, N°, ESCIZ, 50 EX )

Mi perfil

LUtilizar otra direccidn

s

Pantalla de modificacién de las preferencias de contacto.
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Para determinar la direccion postal, se permitira seleccionar la de empadronamiento (en caso en que el ciudadano/a
lo estuviera) o si no usar otra direccion.

En el caso que se quiera usar ofra direccion, se seleccionara la opcion Utilizar otra direccién y se solicitara por
pantalla.

<4 [—_— Mi carpeta : B

» Prefecencias de cntact

Preferencias de contacto

DATOS DE CONTACTO

ciudadanaBernail eus

zar direccidn de empadronamiento {BARCELONAAY DE &, ESC I 50-EX FROGATZE

@ Utlizar otra direccifn

IRUN

GABARRARI PLAZATXOA

G

Detalle de pantalla de definicion de la direccién postal.
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8.2  EMPADRONAMIENTO

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Mi perfil > Empadronamiento, se muestran los datos
de empadronamiento de la persona interesada.

Ademas se podra acceder a la descarga del certificado de empadronamiento (funcionalidad descrita en el apartado
Tramites > Certificados).

M carpa » W part

Direccién de empadronamiento

AVENIDA DE BARCELONA, N, ESCIZ, S0 EX

Si lo desea, pusde obtener sucertificado de ergadroramiento desde el siguierte enlace.

Pagos

Mi perfl

Pantalla de consulta de los datos de empadronamiento.
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8.3  INFORMACION FISCAL

En este apartado, al que se accede a través de las opciones Mi perfil > Informacién fiscal, se muestran las
opciones referentes a la informacion fiscal de que dispone el Ayuntamiento de la persona usuaria.

¢ Direccion fiscal
e Cuenta bancaria

Mi carpeta

i carpats > Mi parkl

Mi perfil

Preferencias de contacto

Conhgurar sus datos generales de cormacto parn ks NOTIRGHCINGS ¥ COMAECne s

Empadrona mient

Vizuslizar la direccsdinde empadrommierto.

Informacién fecal
Visuslizar s datos barcarios relsciorados con los impusstos y modihcarios
Visumliz S hacal gareral v sus dirsccions s par iMpus o,

Cuerna bancaria »

Suscripciones

Conhgurar las suscripciones a los distimos temas de imerés

Opciones disponibles dentro del apartado de Informacién fiscal.
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8.3.1 DIRECCION FISCAL

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Mi perfil > Informacion fiscal / Direccion fiscal, se
muestran los datos de la direccion fiscal general y la direccion fiscal especifica de cada uno de los impuestos en caso
de que las hubiera.

sy
E — Mi carpata B | E5 =0
- -

Wi carpets 3 M pars

Direccion fiscal
SU DIRECCION FISCAL GEMERAL

Direccién tscal general

SUS DIRECCIOMES FISCALES POR IMPLESTD

K s ban encontrads impusstes

Pantalla de modificacion de la direccion fiscal.

Desde aqui se puede:

e Solicitar cambiar la direccion fiscal general. Este cambio quedara pendiente de aprobacién por parte de un
0 una responsable del Ayuntamiento. Durante ese periodo se mostrard un mensaje indicando dicha situacion y
los datos que se mostraran seran los antiguos.

e Cambiar una direccion de un impuesto especifico. En este caso el cambio sera directo y no necesitara
aprobacién por parte de ningun responsable del Ayuntamiento.

Para ello, seleccionado un impuesto, se podra indicar si se quiere que la direccion que se utilice sea la general u
otra especifica, en cuyo caso se solicitara por pantalla.

Si se selecciona utilizar la general, si esa cambiara, cambiaria también para el impuesto correspondiente.

Se permite ademas unificar la direccion fiscal de todos los impuestos a la direccion fiscal general, con el botén
Cambiar todo a direccion general.
Direccion fiscal

SU DIRECCION FISCAL GEMERAL

Direccléntscal general

Exister madihcaciars s pendiertes do sprobacién

CHmbiar Wodd B Gueclkn G

Cambiar todo a direccién general.
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8.3.2 CUENTA BANCARIA

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Mi perfil > Informacion fiscal / Cuenta Bancaria, se
muestran los datos de la cuenta bancaria general y la cuenta bancaria especifica de cada uno de los impuestos si las
hubiera.

Cuenta bancaria

SpCUEWTA BAMIARE OF WERRL

Larsia lw s el

ES311223341 23412341224

Paaleots =i g [ Al et

S CUENTAS RANCARAS POS MPLEETD

e e, XN

Pantalla de modificacién de la cuenta bancatria.

Desde aqui se puede:

o Solicitar cambiar la cuenta bancaria general. Este cambio quedara pendiente de aprobacion por parte de un
0 una responsable del Ayuntamiento. Durante ese periodo se mostrara un mensaje indicando dicha situacién y
los datos que se mostraran seran los antiguos.

e Cambiar una cuenta bancaria de un impuesto especifico. En este caso el cambio sera directo y no
necesitara aprobacion por parte de ningun responsable del Ayuntamiento.

Para ello, seleccionado un impuesto, se puede indicar si se quiere que la cuenta que se utilice sea la general u
otra especifica, en cuyo caso se solicitara por pantalla.

Si se selecciona utilizar la general, si esa cambiara, cambiaria también para el impuesto correspondiente.
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Se permite ademas unificar la cuenta bancaria de todos los impuestos a la cuenta bancaria general, con el botén

Cambiar todo a cuenta general.

Cuenta bancaria

S0 CUENTA BANCARM CENERAL

Gt barcarh groeral
E53112334123412341234

Cambiar todo a cuenta general.

Carnta todk 8 et genersl
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8.4  SUSCRIPCIONES

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Mi perfil > Suscripciones, se muestran los perfiles de
interés a los que esta suscrito el ciudadano/a.

Se podra elegir la suscripcion a los perfiles de interés deseados y la forma de comunicacion de cada uno (SMS o
correo electronico). Como paso inicial es necesario haber cumplimentado previamente las Preferencias de
contacto.

Mi carpeta EU | ES

Aviso

Pantalla de aviso de la necesidad de rellenar los datos de contacto.

Se podra asignar como canales de comunicacion los definidos en Preferencias de contacto, o se podra seleccionar
un numero de teléfono o correo electronico diferente para cada una de las suscripciones a través de la opcién
“Configurar datos de contacto por perfil de interés” y pulsando el botén “Configuraciéon personalizada’.

E e w i | =8

Gestionar suscripciones

Alerta che cracies del Urumes

Derta de emgleo

s e puesta al cobm de tributos

NIRE KARPETA | Ml CARPETA 54



Awisa par riesgo de Incendio ferestal

Modo de recepcién de mensajes

Pantalla de gestion de suscripciones.

Una vez seleccionados los perfiles de interés a los que se desea suscribir se debe indicar el modo de recepcién de
los mensajes:

e Utilizar las Preferencias de contacto para todos los perfiles

Modo de recepcién de mensajes

Actualmente sus preferencias de contacto tienen conhgurados los siguientes datos:

Email: audadanoX@email.eus
Teléfono 566646668

I '-’_..J' Utilizar las preferencias de contacto para todos los perfles I

Conhgurar el mede de recepcidn por perfil de interés
51 desea utilizar distintos teléfonos méviles y correos electrinicos para sus suscripdones haga cick en

“Configuradadn personalizada”. Recuerde que primero debe haber activado al menos una de las casillas
superiores.

Detalle de los datos de contacto y acceso a Preferencias de contacto

En este caso, para la comunicacion se utilizaran los datos indicados en el apartado Preferencias de
contacto

Se muestra en pantalla los que se tienen registrados y si se desea, pinchando en Preferencias de
contacto, se accede al apartado correspondiente para su modificacion.
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https://desa-www.donostia.eus/ataria/group/nirekarpeta/hobespenak

Mi carpeta > Mi perfil > Preferencias de contacto
Preferencias de contacto

CIUDADANO FICTICIO ACTIVD

999999905

DATOS DE CONTACTO

Correo electrénico
GudadanoX@email eus

Telétono 1
548666668

Telétono 2

666666667

Direccién postal
GABARRARI PLAZATXOA 1, 1=G 22233 IRUN (GIPUZKOA)

Editar datos

Pantalla de Preferencias de contacto

e Configurar el modo de recepcion por perfil de interés

Medo de recepcién de mensajes

de contacto tenen conbgurados los Sguientes datos

Acceso a la personalizacion de cada una de las suscripciones de interés.

En este caso se pueden configurar datos particulares para cada suscripcion. Para ello, con el botén
Configuracién personalizada se accedera a la pantalla donde poder definir los datos.

Se solicitara para cada perfil en el que se ha suscrito el mail o teléfono (dependiendo del modo en que se ha
indicado que se realice la comunicacion) a utilizar.

Mi carpeta o oes =

Configuracién personalizada de suscripciones

Alerta de crecidas del Urumea

Pantalla de personalizacion de cada una de las suscripciones activas

Indicadas las suscripciones y las formas de comunicacion, con el botéon Guardar se registrara la informacion.
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Aot par riesga de Inzendin feresal

Modo de recepeién de mensajes

Email
Tetétens 65

Aceptacion de las condiciones.

Es necesario que previamente se acepten las condiciones del contrato de suscripcion, que se podran leer en pantalla
al pinchar sobre el enlace condiciones. Este aviso no se volvera a presentar en pantalla una vez aceptado.

Condiciones

Detalle de las condiciones de las suscripciones.

Si se desea darse se baja de todos los perfiles de interés, bastara con seleccionar en el link aqui. Se mostrara un
mensaje de confirmacion y aceptado este se realizara la baja.

B

==

Gestionar susdripdiones

T T .

e fls g
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Confirmacion baja

; Esté seguro que desea darse de baja en el servicio de
perfiles de interés?

Cancelar

Pantalla de confirmacion de baja en los perfiles de interés.
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8.5  REPRESENTACIONES

En esta seccidn, a la que se accede a través de las opciones Mi perfil > Representaciones, se muestran los perfiles
a los que el ciudadano/a puede representar.

B

i Mi carpeta siw
Frrpritn

CIUDADANQ FICTICIO ACTIVO

10 resultados

ACACIO HERRERD |

CORPORATIVO FICTICIO ACTIVO

Consulta de las personas representadas dadas de alta en el registro de la Diputacion Foral de Gipuzkoa.

Las representaciones a visualizar, se podran filtrar por:
e Filtro basico:

Datos de las personas representadas: Nombre, Apellidos y NIF.

Con el boton Gestionar representaciones o pinchando en el link censo de representacion legal se accedera a la
pagina de la Diputacion Foral de Gipuzkoa desde la que se pueden tramitar estas representaciones.

Papresestacoses

Listado de perfiles a los que representa

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
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Accesos a la web de la Diputacion Foral de Gipuzkoa.

18/03/2022 14:44:03 icio  Ayuda  Contocko

n Acceso a tramifes online

—
Gipuzkoataria
— Gipuz

ACERCA DE LA SEDE .~ ATENCION CIUDADANA - TRAMITES - EMPLEO PUBLICO  CONTRATACION - NORMATIVA .~ BOG - NOTICIAS

@ la sede » Representacion » Censo de representocitn legal

Infermaclén general

Censo de representacion legal

Vdlido ante todos los departarmentos de ka Diputacion Foral, Permite actuar en nombre de la

Acossc a la oede

entada sin limite alguneo. La epresentacion legal siempre exige presentar documentacidn Representacién
{documento plblico o privade inscrito en un regisiro pdblico). En cambio, no es necesano Censo de repressntacion legal
r o v b P
recabar la voluntad de ko representada. e tis P cem ne ndcian
. sorpsrativa

Personos que pueden iniciar la representacion:

q Censo de representacién

tributaria
1. Representanta

2 Representada

Firma elesctrénioa y verifloacién de

3. Representante de cualguiera de las dos PR

Cualguiera de los personas mencicnados infroduce los datos de representante y
representoda. También identifica el documento que acredita la representacién legal y lo
intraduce en la aplicacidn, previe escanes del mismo.

HNotiolas

* Loz representantes legoles mancomunados o colegiados sin consajen legado no podrdn
actuar en nomixe de su representada por medios electdnicos.

+  Mea como se solicita una representacién [FDF]

TRAMITES ON LINE
»  Alta de nueva representacion legal

=  Geshdn de representociones legales

Pantalla de gestion de representaciones de la Diputacion Foral de Gipuzkoa.
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9 NOVEDADES

En esta seccion, a la que se accede a través de la opcién Novedades, se muestran mensajes informativos referentes
a actualizaciones y/o mejoras implementadas en Mi Carpeta.

Estos mensajes también se mostraran en pantalla al iniciar la sesion la primera vez que se conecte el ciudadano/a.

Novedades

Bienvenido/a & la nusva Mi carpeta
En este espacio podrés realizar las gestiones directaments con el Ayuntamiento de Donostia / San Sebastidn:

Iniciar trémites y ver los realizados

Conseguir certificados online sin tener que ir a una oficing
Realizar pagos de forma segura e inmediata

Gestionar los temas propios o los de tus personas representadas

Consulta la Guia de uso para conocer todas las novedades y mejoras de este renovado servicio

Pantalla informativa de las novedades de Mi carpeta
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10CATALOGO DE TRAMITES

Esta seccion, a la que se accede a través de la opcién Catalogo de tramites, es un enlace al Catalogo de tramites

de la web del Ayuntamiento.

-
@ Mi carpeta B | ES =0
Tramites | Tiewe 2169 imites
Consultas y certihcades urbanisticos
En curso
Consultas y certihcades urbanisticos
Lizencia de obra mensr exprés en vivienda
==y
] Ces0 a Mis ges! J [
DONOSTIA
W SAN SEBASTIAN @ Mapas ® Tramites [ Oferta de Empleo L Perfil del contratante & Contacto W o000

Oficina virtual

Hame  Oficina virtual

TRAMITES Tréamites

IE Nota lega o Sede electrénica

Q Buscar

HAZ LOS TRAMITES 9. Ciudadania

POR INTERNET

Por Hechos Vitales

D Identificacién electrénica BEGkQ

| a Empresas
Por Temas
Por Hechos Vitales

(=) Asociaciones-Entidades
Por Temas
Por Hechos \Vitales

Pantalla principal del Catalogo de tramites.
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8 Scons & moa gusTae & -

Covoananis Tramites para Cludadania [~ B i B
Por Tera

Bue Hachs sl - o n

3 Contends Somi BEAY

Relaciones con la ciudadania
Conpitas. parsicpacin. biblooecar, achive, camen.
taias ceFioadcs, FacaTaC oo, TSI

3 volanme padrin

3 Aunsrizacidn pavn coiocer temaza ¥
W

3 oo dscumentacidn & s

janetiy  Seguridad cudadana
AeA38. FANSCHE CHRCETH S8 WRROLE IR
Pr— Jushpu i

3 T prwa Sarvicias Socaler

3 Gbra mansr n veiande Cementerios (@ Senvicios sociles
Sk TR, ISCrATICaT. T chapidn, 2 Evenan famila v olenc e machu

2T vua y bages o | [ e e tvieon e

JFOR INTERNET > Emgleo - Contratacién o Tramites econdmices
by r— N2 oferan e wrgies. procasse iectivan. pricscas. -\i, Empuentos. tasa, srecion pblcss. cvficadon.
s contratacdn sdminatratve pegot. facturasidn, domclacién

P Me-thiasi snrioes B [+]
Impulso Econémice — Tramites no municipales
Irrvacin Tz fpcan ssassramacss. saoteres. | | WD) 02 paracore Ragirs Ovd, MR tajeens anagon
redujer. emcieo. i NIF. damands de erpies. parol

Inscripciones - Registros Turismo

Dupoa, culturn, vsiuna. misce sducacin
Jovaenod, e wmhiares, ipalded, eocpurasin
[e——

ormaciie turiptcn. varcs 4 producos y s
ergarizacin de avernse. secoa’as

o
Licencias - Autorizaciones Vehiculas
B it adiccn, vhiandus, localen. teaan Bocleas, s
Slacaariaccs. amessin rbanistea. v pibbca. varts Slasas de parai, 2
e
o

Vivienda

(e Padrén - Datos personales
. igalar y warna du vhvandan v i e prtesdn

Detalle de los tramites a gestionar desde la web.
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11CONTACTO Y AYUDA

En esta seccion, a la que se accede a través de la opcion Contacto y ayuda, se muestran las opciones para la
ayuda a la ciudadania a través de los servicios telematicos del Ayuntamiento:

¢ Udalinfo

Enlace a la pagina principal de Udalinfo donde se muestran las distintas formas de contactar

e Buzodn de sugerencias

Enlace al Buzon de la ciudadania

e Guiade uso

Enlace a esta Guia de uso de Mi carpeta

b4
@ S Mi carpeta ES EU @ 2
SAN SERASTIAN

Mi carpeta » Contacts y ayuda

Contacto

UDALINFO BUZON DE SUGERENCIAS

Ayuda

GUlA DE USO

Ir-a la guia >

®

Acceso a Contacto y ayuda desde el menu principal.
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11.1  UDALINFO

Esta seccidn, a la que se accede a través de las opciones Contacto y ayuda > Udalinfo, es un enlace a la web de
Udalinfo, donde la ciudadania puede hacer llegar al Ayuntamiento sus preguntas, avisos y sugerencias.

k===4
m DONOSTIA
W SAN SEBASTIAN

& Acceso a mis gestiones eu es

Q Mapas [ Oferta de Empleo L Perfil del contratante = Buzén de la Ciudadania @ s°c

Tramites y Servicios Ciudad Ayuntamiento Turismo

Home / Udalinfo: Atenc

UDALINFO: ATENCION
CIUDADANA

Oficinas

Teléfonos

Maquinas De Autotramit
Buzén De La Ciudadania
App Dpostontzia

Infarmes Anuales De Qu
Sugerencias

ion Ciudadana

UDALINFO PiCAQN
acidn * \\ “, _{‘ »’J-

Udal'nfo es el servicio de atencién ciudadana del Ayuntamiento de Donostia / San Sebastidn. A través del
mismo la ciudadania puede solicitar informacién, realizar tramites y hacer llegar al Ayuntamiento sus

ejas ¥ preguntas, avisos y sugerencias.
UBICACION DE LAS OFICINAS DE ATENCION AL PUBLICO
PEDIR CITA
@ oficinas Usalinfo @ Méquinas de autoramitacién () Oficinas sspecializadas
OFICINAS 8 E ‘
Lol

Pantalla de Udalinfo de la web del Ayuntamiento de Donostia / San Sebastian.
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11.2  BUZON DE SUGERENCIAS

Esta seccidn, a la que se accede a través de las opciones Contacto y ayuda > Buzdn de sugerencias, es un
enlace al Buzon de la ciudadania, medio de comunicacion entre la ciudadania y el Ayuntamiento. Puede emplearlo
para hacer llegar al Ayuntamiento sus consultas, quejas, sugerencias y solicitar informacion.

oy
& Acceso a mis gestiones ey e en fr
DONOSTIA
= w160

SAN SEBASTIAN Callejero Direcciones Utiles Tramites Sugerencias

Buscar

Oficina virtual Ayuntamiento Ciudad Turismo

Home / Buzon de la ciudadania

Descargate la
aplicacién mévil:

UDALINFO oo e

L o DsronE e
i > # Y -3
\ N AR ¢ W P Google Play

Buzon de la Ciudadania
A través de este Buzén de la Ciudadania se pueden hacer llegar al Ayuntamiento consultas, pp Store

quejas y sugerencias, asi como solicitar informacién.

Ciudadano / Ciudadana

Nombre * Apellidos * DNI **

Pantalla del Buzén de la ciudadania de la web del Ayuntamiento de Donostia / San Sebastian.
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11.3  GUIA DE USO

En esta seccion, a la que se accede a través de las opciones Contacto y ayuda > Guia de uso, se muestra este
mismo documento que presenta una breve descripcion de las funcionalidades de Mi carpeta.

=  NIR KARPETA | MI CARPETA 1439 — 8% + B $ P &

ﬁ

DONOSTIA |
SAN SEBASTIAN

NIRE KARPETAREN ESKULIBURUA
MANUAL DE USUARIO MI CARPETA

Guia de uso de Mi carpeta.
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