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Guia para tramitar un expediente desde Mi Carpeta.

En primer lugar léase en la seccion de Preguntas Frecuentes (FAQ) ¢Qué Requisitos
Técnicos debe cumplir el ordenador para el correcto uso de Mi Carpeta?, para
verificar que su equipo cumple con los requerimientos necesarios para garantizar el
funcionamiento de los servicios ofrecidos a través de Mi Carpeta.

Preguntas Frecuentes

2 0ue datos se puede consultar desde la Carpeta Cindadana?
SComo se realizan los tramites desde la Carpeta Cindadana?
L0ué wamites se pueden realizar a ravés de la Carpeta Ciudadana?

2 Dué requisitos técnicos debe cumplin el ordenador para el conecto uso de la Carpeta Ciudadana?

£Omién puede utilizarla?

ATiene la misma validez las gestiones realizadas desde la Carpeta Cludadana que de forma presencial?
LEs seguro utilizar los servicios de la Carpeta Cindadana?

JPara qué se necesita el centificado digital o el DNI electrénico?

£ 0ue certificados electronicos se pueden utilizar?

Al firmar y presentar un tramite ha fallado la aportacion de al menos de uno de los documentos

Al visualizar el documenta, ;no se muestia el contenido del pdf?

Pantalla: Pantalla Preguntas Frecuentes (FAQ)
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Pasos para iniciar un tramite desde Mi Carpeta:

Paso 1. Autenticacidn y eleccion del tramite

En este paso se llevara a cabo la autenticacidon del ciudadano dentro de Mi Carpeta
y la elecciéon del tramite.

Para realizar un tramite tiene que:
Pulsar el botén de m , para conectarse y después de una

autenticacion entrar en el menu de “Inicio de un Tramite” para elegir el
tramite que desee realizar.

Identificarse/autenticarse dentro de Mi Carpeta mediante cualquiera de los
certificados admitidos en ella. Los certificados admitidos se especifican en la
seccion de Preguntas Frecuentes (FAQ) Mi Carpeta y al menos uno de ellos
deberd estar instalado en el navegador web.

Si es la primera vez que entra en Mi Carpeta debera cumplimentar un
formulario para introducir sus datos de domicilio de notificacion.

Recuerde que también puede llegar aqui a través de la Sede Electréonica del
Ayuntamiento de Malaga, donde encontrara toda la informacion del tramite.

Paso 2. Inicio de la solicitud.

En este paso se rellenara:

Informacion del tipo de interesado

Informacion del tipo de notificacion

Una vez relleno el inicio de la solicitud, puede elegir una de estas dos opciones:

Siguiente Paso

Pulsar el boton , 0

Pulsar directamente sobre la pestafia Solicitud, Documentacion o Firma

Solicitud Cocumentacion Firma

Paso 3. Cumplimentacion del formulario de solicitud.

En este paso se rellenaran los datos especificos de la solicitud.

Una vez rellena la solicitud, puede elegir una de estas tres opciones:

a) Pulsar el boton

b) Pulsar el botén

Siguiente Paso ¥

, O

L 4 FPaso Anterior

, para ir a inicio de la solicitud, o
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c) Pulsar directamente sobre la pestafia Documentacion o Firma

Diocumentacion Firrma

Paso 4. Adjuntar documentacion.

En este paso se adjuntara la documentacién para llevar a cabo el tramite.

Para ello hay que pulsar el botdn Ml para subir el documento desde su PC

Una vez adjuntada la documentacion, puede elegir una de estas tres opciones:

Siguiente Pasa ¥

a) Pulsar el botén , para ir a la firma de la solicitud, o

L 4 FPaso Anterior

b) Pulsar el botén , para ir al formulario de la solicitud, o

Firma
c) Pulsar directamente la pestafia Firma , para ir a la firma de la

solicitud.

Por otro lado, si desea presentar la solicitud sin adjuntar ninguna documentacion,
puede elegir una de estas dos opciones:

Siguiente Pasa ¥

a) Pulsar el botén , para ir a la firma de la solicitud, o

Firma
b) Pulsar directamente la pestafia Firma , para ir a la firma de la

solicitud.
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Comprobacion de direccion en Callejero Municipal

o -Tramite P Feouisitos Técnicos
Inizic Salictucd Documentscion Firma

Documentacion: Documentacion especifica del tramite
Documentacion Adicional: En este apartado puede adjuntarse cualguier otra documentacion que se estime opartuna.

Documentacion

Planos del proyecto realizado o en ejecucion

Examinar... | Mo =& ha seleccionado ningln archiva.

Planos del proyecta realizado o en ejgcucion
Solo se gdmiten documentos POF de an tamalfio menor 2 8 Wb,

Escritura publica del inmueble o nota simple del registro de la propiedad
Examinar... | Mo =& ha seleccionado ningon archivo.

Ezcritura publica del inmueblz o nota simple del registra de ka propisdad

Solo se gdmiten documentos POF de an tamalfio menor 2 8 Wb,

Referencia catastral

E:xaminar... | Mo =2 ha seleccionado ningdn archivo.

Referencia catastral

Salo se gdmiten docdmentos POF de wn tamalio menar 2 5 Mo,

Recibo del ibi

Examinar... | Mo =& ha seleccionado ningdn archivo.

Reciba del ibi
Solo se admiten docdmentos POF de un tamalio menor 2 8 Mb,

Pantalla: Adjuntar documentacién

Paso 5. Firmar y presentar la solicitud
En este paso se firmara y presentara telematicamente la solicitud

La primera vez que quiera firmar una solicitud y después de haber instalado el
certificado electrénico y los certificados de las CAs (Autoridades de Certificacion)
raices e intermedias de la FNMT-RCM, como se indica en la seccién de Preguntas
Frecuentes (FAQ) JQué Requisitos Técnicos debe cumplir el ordenador para el
correcto uso de Mi Carpeta?, le saldra las siguientes pantallas, que no se volvera a
mostrar si pulsa la opcidn correspondiente.

1. Pulse el botén | Beautar |
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{Desea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  MiniApplet @firma

Publicador: FIRMACODIGO, MALAGAEL

Ubicacion:  htkps:/icdossier, avtomalaga, inkranet

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadaora v
sU infarmacian persanal, Ejecuke esta aplicacion sdlo si confia en la ubicacidn v el publicadar que

aparecen ankeriormente,

[ Mo cvalver a mostrar esko obra vez para aplicaciones del publicadar v ubicacion ankeriores

g I3z informacian Ejecutar I Cancelar

Pantalla: Instalacion del MiniApplet @firma

2. Pulse el botdn

Importacion de certificados raiz x|

' iDesea confiar permanentemente en el emisor de esta aplicacion?
. Estableciendo una confianza permanente evitara la aparicion de dijlogos de advertencia.

Los certificados que se declararan como de confianza seran los siguientes;
- FIRMACODIGO, MALAGA ELI
- AC Componentes Informaticos

Pantalla: Importacion de certificados raiz
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# Firmar y Pr

3. Pulse el botdn

Comprobacion de direccion en Callejero Municipal
Requisitos Técnicos

o -Tramite

Salicitud

Documentacian Firma

Inicio

Firma de los documentos
SOLICITUD DE COMPROBACION DE DIRECCION EN CALLEJERO MUNICIPAL

Original solicitud-cdom- 130422
LDescargar

Planos del proyecto realizado o en ejecucion
Original Planos del provecto realizado o en ejecucion

*Descargar

Si el navegadaor no dispone de java o presenta problemas para firmar documentos, existe un Método alternativa de firma.
# Firmar y Presentar

Anterior

Pantalla: Firmar y Presentar Solicitud
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De manera que se llevara a cabo el procedimiento de firma digital, tras el cual:

- Seleinformara que “Se ha realizado la presentacion de la instancia
P-XXXXXXXXX". Pulsando sobre dicho nimero se mostrara la informacion
detallada de la instancia (grupo de documentos entregados en la
presentacion).

- Se le indicara si desea descargar el justificante de la presentacion.

- Y se le muestran una lista de los documentos presentados.

Comprobacion de direccién en Callejero Municipal

Se ha realizado la presentacidn de la instancia P-2016000504
Pulse aqui para descargar el justificante de la presentacion

Documentos presentados

SOLICITUD DE COMPROBACION DE DIRECCION EH CALLEJERG MUNICIPAL

Planos del proyecto realizado o en ejecucion

Tramites

Pantalla: Instancia presentada

Inicio

e Do COMPROBACION DE DIRECCION EN CALLEJERO MUNICIPAL
Inicio de un Tramite ‘P -2016000 504}

Mis Tramites » )
Instancia Aportar documentos:

« % P-2016000504

o * Fecha: 30/092016
Finalizadog

his Matificaciones
Iis Representaciones Documentos

Wiz Facturas
Documento

Fecha Documento Tipe Acto Administrative Electranice
30092016 2016/4013 Justificante de Presentacidn -]
30/092016  2016/M4013.01  Solicitud -]
30092016 2016/M4013.02  Adjunto -]

Pantalla: Informacién detallada de la Instancia
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Otras opciones de mena dentro de Mi Carpeta relacionada con sus
tramites.

Mis Tramites

Desde aqui podra consultar todos sus tramites iniciados desde Mi Carpeta, tanto los
que estan en Tramitacién como los que se hayan Finalizado, donde:

- En tramitacidn: Estaran los procedimientos pendientes de resolucion.
Ademas podra aportar documentos a aquellos procedimientos que estén en
tramitacion.

- Finalizados: Estaran las comunicaciones y procedimientos resueltos.

Inicio
_ MIS TRAMITES EN TRAMITACION
iz Datos
Inicio de un Trarmite
Mis Tramites »
Mostrar 10 j registros Buscar:
Finalizados
Wiz Matificaciones Tramite Inicio v
Wiz Representaciones IBI. &yuds para el pago del impuesta (1B1&YUDA-201 £15) 1200412016
Mis Facturas CERTIFICADOS E INFORMES. Informe yvio certificado de deuda & informe de 070452016

inscripciones tributarias (CERDEUDA-201685)

Aportacion de cusnta bancaria para pago & 2u favor (Gerencia de Urbanisma) 7042016
(DATOBANC-2016M3)

Procedimiento para la obtencion de una informacion urbanistica (INFURB- 2202206
20168 00009
Procedimiento para la obtencidn de una informacidn urbanistica (INFURB- 0220205
20155200003
Tramite FILOTO 1 (MO TIEME WALIDEZ ADMINISTRATIA] (FILOTO-2015ME) 230Ti20s
CERTIFIZADOE E INFORMES. Infarme yio certificado de deuda & infarme de 23062015

inzcripciones tributarias (CERDEUDA-2015M17

CERTIFIZADOS E INFORMES. Informe ywio certificado de deuda e infarme de 300420158
inscripciones tributarias (CERDEUDA-201:5000003)

Comprobacion de direccidn en Callejero Municipal (CDCM-2015/5) 250452015

Comprobacion de direccidn en Callejero Municipal (CDCWM-2015/4) 27042015

Mostrando registros del 21 &l 30 de un total de 113 registros
Anteriar 1 2 3 4 5 .. 12 Siguiente

Pantalla: Mis tramites: En tramitacion
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Para llevar el seguimiento del tramite debera pulsar sobre él, entonces obtendra la
siguiente informacion:

e Instancia: N° y Fecha de entrada
e Expediente: NO y Estado

e Listado de documentos del tramite: relacion detallada de todos los
documentos del tramite, donde:

@)
@)
@)
@)

o

Fecha: fecha de entrada del documento

Documento: n° de registro

Tipo: tipo de documento

Acto Administrativo: Acto en el que se ha generado el documento
Documento electronico: Copia original del documento y su firma

Ademas desde aqui podra aportar la documentacion que sea necesaria para la
resolucién del tramite, bien desde Mi dispositivo (Mi PC), o desde Mi Carpeta
(porque ya la hubiera aportado anteriormente).

his Datos

Inicio

CERTIFICADOS E INFORMES. INFORME Y/Q CERTIFICADO DE DEUDA

Inicio de un Tramite £ INFORME DE INSCRIPCIONES TRIBUTARIAS (CERDEUDA-2016/8)

Mis Tramites » i i
Instancia Expediente Aportar documentos:

Finalizados

Mis Representaciones

« N° P20116000379 « N CERDEUDA-2016/8
# Fecha: 22/092016 # Estado: En Tramitacion
hlis Matificaciones
Docurnentos
Wis Facturas
Documento
Fecha Documento Tipo Acto Administrative Electrénico
22M32016  2016/3551 Justificante de Presentacidn ]
22092016 2016/3551.001  Salicitud ]

Pantalla: Seguimiento del tramite
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Inicio de un tramite

Desde aqui podra consultar los tramites disponibles en la sede electroénica.

BUSCADOR
uer bodos
Intraduzea una palabra o frase a Todos j

# | Tram tackn
TRAMITES DISPONIBLES
FAYDRITOS ACTIVIDADES COMERCIALES ADHINIETRACION PUEBLICA CULTURA Y EDUCACION
¥ CONSUMO

[ ] i

H:' E s
DEFORTE ECOMDMIA Y TRIBUTDS FORMACION , EMPLED Y IGUALDAD
CALIDAD 12 frami
JUVENTUD HMEDID AMBIENTE Y SALUD HOVILIDAD ¥ TRAMSPORTE OCI0 ¥ TURISHO
PUBLICA 24 frmif1
PARTICIPACION CIUDAD &M A POBLACION ¥ PADRDH SEGURIDAD SERVICIOS SOCIAL ES

UREAHISHO YIVIENDA
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Mis notificaciones

El servicio de notificaciones por comparecencia en la sede electronica del
Ayuntamiento de Malaga permite acceder a las notificaciones resultantes de los
actos administrativos de los Organos o Entidades del Ayuntamiento de Malaga, asi
como consultar las notificaciones ya efectuadas y los acuses de recibo electrénicos
correspondientes. Asimismo, este servicio le permitird a las personas que tengan
derecho a ello, cambiar en cualquier momento el medio para recibir las
notificaciones

Desde aqui podra recibir todas las notificaciones emitidas por el Ayuntamiento, en
la que usted sea interesado.

Sede Electrdnica

R~ ' NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 - DNI & Salir
d ”
~ e
M| CARPETA /‘—/ § Preguntas Frecuentes (FAG) Ayuda Soporte Técnico
Inicio
. MIS NOTIFICACIONES
Mis Datos

Inicio de un Tramite ) . -,
Wledio de Motificacidn: Papel

hlis Tramites

Mostrar 10 j registros  Buscar
iz Representaciones Nimero Remitente Puesta a disposicién  Acuse
Mis Facturas TIBOOD332  Gerencia Municipal de Urbanismo 250772016 14:48 Accedida
TIEO00323 0. A Gestidn Tributaria 220752016 14:51 Accedida
T16000331  Ayuntamiento de Malaga 13/07/2016 14:54
TIBO00ZZZ  Ayuntamiento de Malaga 0B/07/2016 14:18 Accedida
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anteriar | 1 Siguiente

Pantalla: Mis Notificaciones
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El interesado, o su representante, pueden aceptar la notificacion accediendo a la
misma.

_// 2 NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ - DNI © Salir
/_ —
m“" // Preguntas Frecuentes (FACY | Ayuda Soporte Técnico
Inicia

CONFIRMACION DE ACCESO A NOTIFICACION

lis Datos

Inicio de un Tramite REMITENTE
Mis Tramitss  Organo: GERENCIA MUNICIPAL DE URBANISMO, OBRAS E INFRAESTRUCTURAS (AYTO. MALAGA)
{LA0000582)

Mis Notificaciones »
INTERESADO

Mis Representaciones Mombre/Razdn social APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE

Mis Facturas NIF/MIE- DI

IDENTIFICACION DE LA NOTIFICACION
Acto: Requerimiente de documentacién
Procedimienta: INFURB-2016,/100018
Mdrmero de notificacidn: T16000006

Fecha y hora de puesta a disposicidn: 09/092016 14:10:05

i De acuerdo con el articulo 43 de la Ley 3952015, de 1 de octubre, del Procedirmiento Administrativo
Corndn de las Administraciones Pdblicas, el acceso al contenido de esta notificacidn producird los
efectos juridicos de una notificacidn por comparecencia electrdnica

Pantalla: Confirmacion de acceso a notificaciéon
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Al aceptar la notificacion podemos ver el detalle de la misma

Inicio

Mis Datos

Inicio de un Tramite
Mis Tramites

Mis Representaciones

Mis Facturas

DETALLE DE LA NOTIFICACION

REMITENTE
rgano: GERENCIA MUNICIPAL DE URBANISMO, OBRAS E INFRAESTRUCTURAS (AYTO. MALAGA)
{LAD00D582)

INTERESADO
MombrefRazdn social: APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE
MIF/HIE: DNI

IDENTIFICACION DE LA NOTIFICACION

Acto: Requerimiento de documentacion

Procedimiento: INFURB-2016/100018

Mdmero de notificacidn: T16000006

Fecha de Acuse: 30/092016 17:39:10

Acuse: Accedida por NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ - DNI

Fecha y hora de puesta a disposicion: 09/09/2016 14:10:05

DOCUMENTOS
Decarga documento
Nimero Tipo original y firma
o1 Principal =
0z Acuse =

Pantalla: Detalle de la notificacién
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Mis representaciones

Los interesados con capacidad de obrar podran actuar por medio de representante,
dicha representacion se rellenara en el inicio de una solicitud

Instancia General

o -Tramite I Recuisitos Tecnicos
Inicio Solicitud Documentacian Firma

NIF/NIE Dl

Nombre NOMERE

Primer apellido APELLIDOA

Segundo apellido APELLIDOZ2

En calidad de: C Interesado * Representante

Opciones de notificacion :

Seleccione el medio por el que desea ser notificado
@ Sede Electranica del Ayuntamiento (https:/#sede malaga.eu) ' Direccitn postal

Pantalla: Actuar como representante

Para ello en la solicitud entregada debera adjuntar dicha acreditacion

Instancia General

O-Trém\te Requisitos Tecnicos

Inicio Solicitud Documentacion Firma

Documentacion de Representacion

Acreditacion del Representante
Examinar... | Mo se ha seleccionadao ningun archiva.

Soio se admilen documentas POF de untamafio menor 2 B Mb.

Pantalla: Acreditacién de la representacién
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También podra acreditar la representacion realizada mediante apoderamiento apud
acta efectuada por comparecencia personal o comparecencia electrénica en la
correspondiente sede electrénica.

@ 4 INFORMACION PRUEBA TRATAMIENTO - 87654321X O Salir
\/ -~

__//
M| CARPETA B A Freguntas Frecuentes (FACY Ayuda Soporte Técnico

A& | Mis Tramites | Entramitacion | Mitramite

Inicio
wispatns  |NSTANCIA GENERAL (CEMI) (P-2016000506)

Inicio de un Tramite Instancia Aportar documentos:

fhs

Representante: APELLIDO1 APELLIDO2, NOMEBRE - DMI

Finalizados

Mis Notificacianes ] otorgamiento

Mis Representaciones

Documentos
Mis Facturas
Documento
Fecha Documento Tipo Acto Administrativo Electronico
30/02/2016  2016/4030 Justificante de Presentacian -
30/09/2016  2016/4030.01  Solicitud -

Pantalla: Apud acta por comparecencia en Sede Electrdnica
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Para ver los tramites y/o las notificaciones en las que se actué como representante
debera ir al apartado de Mis Representaciones.

.._// p NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ2 - DNI © Salir

R~ b’
M| CARPETA " // Preguntas Frecuentes (FAQ) Ayuda Soporte Tecnico

# | Mis Representaciones | Tramites

Inicio »

MIS REPRESENTACIONES

Wiz Datos

Inicia de un Tramite
Mis Tramites

<

Iis Motificaciones

Mis Representaciones 3

Tieliiioe Tramites Notificaciones
Motificaciones Procedimientos en los gue actla  Recepcion de todas 1as
Mis Eactiiras cnmn' Representante. Ademas notificaciones como
podra aportar documentos a representante remitidas por el
aguellos procedimientos que Ayuntamiento de Malaga,
estén en tramitacian. sustituyendo al tradicional sistema

de correo con acuse de recibo.

Pantalla: Pantalla de “Mis Representaciones” para consulta de tramites y/o notificaciones

J/ ; NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ - DNI & Salir

Y =
S — "
MI CARPETA

a Preguntas Frecuentes (FAQ) Ayuda Soporte Técnico
#  uis Representaciones | Tramites

Inicio »

MIS REPRESENTACIONES TRAMITES

Mis Notificaciones Tramites en los que actué como Representante de...

DMIAMNLFE £ NE del Interesado:
Mis Representaciones » BTE54321%

Motificaciones

Mis Datos

Inicio de un Tramite

Mis Tramites

Mis Facturas

Pantalla: Consulta de tramites como representante por DNI
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@ ___// P NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ2 - DNI © Salir
\/‘, R’

MI CARPETA o Preguntas Frecuentes (FAQ) Ayuda Soporte Técnico

Mis Representaciones | Tramites | Entramitacidn

Inicio »

MIS REPRESENTACIONES TRAMITES EN TRAMITACION

Iis Datos

Inicio de un Tramite

Mis Tramites
Mis Natificaciones
Mostrar 10 j registros  Buscar:
Mis Representaciones »
Tramite Interesado Inicio
Motificaciones Instancia General {(CEMI) (P-2016000506) 87654321 30/09/2016

Mis Facturas

Pantalla: Tramites en los que actio como representante
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