INFORMACION SOBRE:

Recepcion de notificaciones a través de la carpeta ciudadana.

Toda persona que tiene DNI, NIE o NIF (en el caso de persona juridica), tiene carpeta ciudadana.

El acceso a esta carpeta se realiza a través de este enlace: https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

Como se indica en la web del enlace anterior, el acceso a la carpeta ciudadana se puede realizar de tres
formas distintas: Haz click en “acceder a carpeta”

Personas fisicas

1. Certificado digital o Dni electrénico
2. Clave pin
3. Clave permanente
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1. Acceso a través de la opcién “DNI/Certificado electrénico”

A) Acceso a través del DNI electrénico. Para poder acceder a la carpeta ciudadana con el DNI electrénico es
necesario que esté previamente activado. La activacién del DNI electrénico se puede realizar en las mismas
oficinas en las que se renueva el DNI (oficinas de la Policia Nacional). En ellas encontrara unas maquinas
especificas para esta funcién.

B) Certificado electrénico

a. Para obtener el Certificado electrénico para personas fisicas para su uso en sus relaciones con las
Administraciones publicas, (se instala en el navegador de su ordenador: chrome, mozilla...), hay que
seguir las siguientes instrucciones:

Para obtener un certificado de firma electronica de la FNMT es imprescindible
seguir los pasos que se indican a continuacion:

1. Acceder a la pagina web de la FNMT.
2. Solicitud del certificado. ..

J. Acreditacion de la identidad mediante personacion fisica en una oficina de
registro. ..

4 Descarga del certificado desde Internet.


https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

El enlace es el siguiente: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

b. Para obtener el Certificado digital para personas juridicas (certificado de representante) para su uso
en sus relaciones con las Administraciones publicas, seguir los pasos que se indican en el siguiente
enlace: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica

2. Acceso a través de la opcién “CLAVE PIN”

Seguir los pasos que se indican en el siguiente enlace:

1. Darse de alta en clave: https://clave.gob.es/clave _Home/registro.html
2. Obtencion de la clave pin: https://clave.gob.es/clave _Home/PIN24H/Obtencion-clave-pin.html
3. Acceso a través de la opcion “ Clave permanente”

Hay que presentarse en una oficina de registro de las que aparecen en un listado y que pueden encontrar en el
siguiente enlace http://www.caib.es/sites/atenciociutadania/es/atencia_presencial / y posteriormente, rellenar el
formulario especifico. Después acceder a la pagina:: https://clave.gob.es/clave Home/Clave-
Permanente/Procedimientos.html

Una vez se disponga de cualquiera de las tres opciones de acceso a la carpeta ciudadana y se acredite, le
aparecera la siguiente pantalla en la que le aparecera la opcién “Mis notificaciones” asi como otra serie de datos
de su interés:

Pantalla principal Carpeta Ciudadana

n‘

Bienvenido a carpeta Ciudadana

m Se estd trabajando para incluir nuevos servicios en Carpeta Ciudadana. En la seccion Informacién de la Carpeta puedes encontrar el detalle de los
servicios incluidos.

Tareas mas utilizadas

= Mis notificaciones pendientes = Mis datos personales

¢ Qué es carpeta Ciudadana?

Carpeta Ciudadana es tu espacio privado que te facilita la relacion con las Administraciones Publicas al ofrecerte, entre otras funcionalidades,
informacién sobre el estado de los expedientes, acceso a tus notificaciones pendientes y comparecer en ellas, gestionar tus apoderamientos o
consultar tus datos en poder de las administraciones. En el men( "Mas informacion” se indican los servicios ofrecidos en cada una de las secciones
detalladas a continuacion.
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Mis expedientes Mis notificaciones Mis datos
Muestra un resumen de tus expedientes Permite consultar tus notificaciones Permite consultar y te da acceso a tus
abiertos o en tramitacion en las pendientes vy comparecer en ellas. datos en poder de las administraciones
administraciones publicas. Y te facilita el También te da acceso a las notificaciones publicas, a Ios intercambios de tu
acceso a la sede electronica donde realizadas, comunicaciones y tus anuncios informacion que se producen entre las
consultar el expediente completo o en el Tablon Edictal Unico (TEU). administraciones o a la gestidn de tus

Personas juridicas
Para conseguir la clave de acceso a la propia Carpeta Ciudadana (de la empresa), se debera presentar la
peticién ante la Delegacion de Hacienda.
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