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Manual basic del Registre Unificat de Serveis Socials
Com es poden donar d’alta les entitats al Registre?
L'entitat a través del certificat digital pot realitzar el tramit en linia a través del web:
https://www.caib.es/seucaib/ca/tramites/tramite/511778 on podra trobar tota la

documentacié. Es facil d’entendre i intuitiu. Els enllacos disponibles sén:

En catala: https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?
language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1

En castella: https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?
lanquage=es&modelo=AS0021AERU&version=1

A continuacio, s'expliquen les pantalles del tramit. En total, s6n 5 passes.

1. En el primer pas per poder realitzar el tramit, sortira la Llei de protecci6 de dades.
Després de llegir-la, es pot marcar l'opcié «Seguent» situada a la part inferior.

Plaga de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es


https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=es&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=es&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=es&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=es&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1
https://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/inicio?language=ca&modelo=AS0021AERU&version=1

NWHOO

" IMAS -

Departament de Benestar i Drets Socials Consell @ d’Eivissa
CONSELLERIA Cancall Aa Mallare
AFERS SOCIALS (onsell ge Mallorca
| ESPORTS
DIRECCIO GENERAL CONSELL INSULAR
PLANIFICACIO DE MENORCA
EQUIPAMENTS
| FORMACIO
i
|I|,|
GOVERN
ILLES
BALEARS™
Assistent de tramitacio
Usuari: Roman Martinez Juan Luis. - $§ Eliminau el tramit
Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (ASO0021AERU)
Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa b
Cal saber Emplenar Documentacid Registrar Finalitzar

N\, El nostre assistent

Per millorar la realitzacid de tramitacions telematiques hem dissenyat un assistent que us guiara d'una manera senzilla i
intuitiva durant l'emplenament de les dades necessaries

$i no acabau el tramit en aquesta sessid podeu recuperar-lo en la seva carpeta ciutadana. Recordau que si no accediu al
tramit en els préxims 365 dies s'esborrara del nostre sistema.

Voleu més informacid sobre les passes que cal fer? Mirau explicacid detallada.

| Proteccié de dades
El Govern de les Illes Balears garanteix la confidencialitat i la proteccid de les dades personals que es faciliten a través de
les pagines d'aquest web en el termes que estableix el Reglament UE 2016/679 de Proteccid de Dades i la legislacid vigent
en matéria de proteccid de dades.
Informacid especifica en relacié al tractament de dades personals
Les dades personals facilitades pels ciutadans mitjangant els diferents formularis o sol-licituds d'aquest web seran
tractades en els termes que disposi la "Informacid sobre el tractament de dades personals” que figuren al formulari i
sol-licitud, on també s'identificara al responsable del tractament.
Exercici de drets i reclamacions
La persona afectada pel tractament de dades personals pot exercir els seus drets d'informacid, d'accés, de rectificacid,
de supressid, de limitacid, de portabilitat, d'oposicid i de no inclusid en tractaments automatitzats (i, fins i tot, de
retirar el consentiment, si és el cas, en els termes que estableix el RGPD) davant el responsable del tractament,
mitjangant el procediment «Sol-licitud d'exercici de drets en matéria de proteccid de dades personals», previst en la seu
electrdnica de la CAIB (seu electrénica).

Amb posterioritat a la resposta del responsable o al fet que no hi hagi resposta en el termini d'un mes, pot presentar la
«Reclamacidé de tutela de drets» davant lAgéncia Espanyola de Proteccid de Dades (AEPD).

Delegacid de Proteccid de Dades

La Delegacid de Proteccié de Dades de lAdministracid de la CAIB t€ la seu a la Conselleria de Presidéncia (Passeig de
Sagrera, 2, 07012 Palma).

Adreca electronica de contacte: protecciodades@dpd.caib.es.

SEGUENT >
@ Govern de les llles Balears Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma Hecessitau ajuda? Contactau
Teléfon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21 amb l'equip de suport .

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es
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2. En el segon pas, apareix el formulari per emplenar i continuar amb el procés. Aquesta
primera vegada es recomana que es seleccionin tots els camps i es complimentin el
maxim possible.

Recordar que l'ambit territorial sigui acord al que estableixen els vostres estatuts. Aquesta
passa és molt important ja que segons la introducci6 de les vostres dades el formulari de
validacié anira dirigida a 'administracié competent per poder donar el vist i plau.

Ambit Territorial Administracié
Autonomic i Estatal Conselleria d’Afers Socials i Esports
Mallorca Institut Municipal d’Afers Socials (IMAS)
Menorca Consell Insular de Menorca
Eivissa Consell Insular d’Eivissa
Formentera Consell Insular de Formentera
i
GOVERN
ILLES
BALEARS™
Assistent de tramitacio
Usuari: Roman Martinez Juan Luis. - 3§ Eliminau el tramit

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (AS0021AERU)

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5
Cal saber Emplenar Documentacio Registrar Finalitzar
Emplenar formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa segiient. Per emplenar un formulari heu
de clicar sobre l'enllag i un cop completat es marcara com a realitzat.

@] Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials lcones Més inf.

Formulari obligatori

B rormuari no realitzat
Formulari realitzat correctament
< ANTERIOR
® Govern de les llles Balears Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau
Telefon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21 amb l'equip de suport .

Plaga de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es
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Assistent de tramitacié
Usuari: Roman Martinez Juan Luis Clau del tramite: PFQ4YIEL-EK2OMJTB-TB2IKVDG

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (AS0021AERU)

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5
Cal saber Emplenar Documentacio Registrar Finalitzar
FORMULARI @ Ajuda actiada

[ Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials Desactivar

| A | Dades de rentitat

NI * Nom
631742299 Entidad de prueba de Mallorca

Ambit territorial dactuaci6

© Ambit territorial a nivell estatal.

O Ambit territorial a nivell autondmic.

@© Ambit territorial a nivell de Malorca.

O Ambit territorial a nivell de Menorca.

O Ambit territorial a nivell dEivissa.

O Ambit territorial a nivell de Formentera.
Naturalesa juridica

O Altres

® Associacié sense anim de lucre

O Centre Especial d0cupaci6

O Cooperativa diniciativa social
O Empresa dinsercid Social

O Entitat publica

O Entitat singular

O Fundaci6
O Organitzacié religiosa
Q Persona fisica

O societat Mercantil

| B | Direccié social

Codi postal
* Provincia Ia * Municipi

Balears v ARIANY v
Vvia Via (NO llles Balears)

BILLOCH (CARRER) v

* Numero Bloc Escala Pis Porta Restant

12
| ¢ | Dades de contacte de r'entitat

* Teléfon Mabil * Correu electronic

654987321 G31742299@gmail.com

Persona de contacte
* DNI/NIE (/0000000KL) * Nom * Teléfon
72212875M Manolito 654654654

Provincia la

Via (llles Balears)

Nmero Bloc Escala pis. Porta Restant

| D | Organs de govern i administracis

Charec o PRINER LLINATGE SEGON LLINATGE g

=
=

| E | Objecte social

proves
A
SORTIU DEL -
S Earmmn SEGUENT >
© Govern de les lles Balears  Govern de les lles Batears: C/ de la Liotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau

Teléfon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21 amb lequip de suport .

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 97117 72 00
ibsocial.caib.es
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Assistent de tramitacio
Usuari: Roman Martinez Juan Luis Clau del tramite: V30QOVUE-MCT3BRT8-TBOCQIWG

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les liles Balears (AS0021AERU)

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5
Cal saber Emplenar Documentacié Registrar Finalitzar
FORMULARI @ Ajuda activada
D Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials Desactivar

“ Comunicacié pr:

- Que lentitat disposa del personal segiient: (indicar el nimero de persones)

* Nimero persones contractades: * Nimero persones voluntaries:
10 2

- Que, pel seu funcionament, lentitat:

No disposa de dades econdmiques.
[J Mo disposa d'elements patrimonials (immobles) adscrits al funcionament de lentitat.
[ Mo disposa delements materials (equipament informatic, mobiliari, etc).

[ Disposa dels elements patrimonials i materials segiients:

Aqui podem comunicar alguna observacio dels que disposa i no.

#

- Que lentitat es compromet a complir la normativa vigent, especialment l'obligacié de comunicar qualsevol variacid de
les dades comunicades, i a mantenir-ho mentre estigui registrada.

- Que per posar en marxa un servei social lentitat ha dobtenir la corresponent autoritzacié o acreditacio
administrativa.

| G | Sollicitud d'acreditacié

Sol-licitud acreditacia

Sol-licito acreditacio de lentitat

n Documentacic

Declar que els seglients documents estan disponibles i actualitzats al Registre Unificat de Serveis Socials (RUSS) de les
lles Balears:

Copia del NIF de lentitat.
Copia de lacta de constitucid o escriptura publica de constitucié degudamenet inscrita en el registre corresponent.
Estatuts de lentitat o document de constitucic.

Apoderament de la persona representant.

n usula de dades de caracter personal

De conformitat amb el Reglament (UE) 2016/679 (RGPD) i la legislacié vigent en matéria de proteccié de dades,
s'informa del tractament de les dades personals que conté aquesta sol-licitud. Finalitat del tractament i base juridica:
D'acord amb el previst en lart. 6.1.c) del RGPD, com a tractament necessari per al compliment d'una obligacié legal
aplicable al responsable del tractament, les seves dades personals seran tractades per valorar i resoldre el concert
social en referencia al servei descrit a aquesta sol-licitud. Responsable del tractament: Direccid General de
Planificacid, Equipaments i Formacid de la Conselleria d’Afers Socials i Esports. Destinataris de les dades personals: no
se cediran les dades personals a tercers, tret que hi hagi obligacid legal o interés legitim d’acord amb el RGPD. Termini
de conservaci6 de les dades personals: termini de dos anys. Exercici de drets i reclamacions: |a persona afectada pel
tractament de dades personals pot exercir els seus drets d*informacid, d’accés, de rectificacid, de supressid, de
limitacid, de portabilitat, d”oposicié i de no inclusié en tractaments automatitzats (i, fins i tot, de retirar el
consentiment, si és el cas, en els termes que estableix el RGPD) davant el responsable del tractament esmentat abans,
mitjancant el procediment «Sol-licitud d’exercici de drets en matéria de proteccié de dades personals», previst en la
seu electronica de la CAIB (seu electronica). https://www.caib.es/seucaib/cas200/persones/tramites/tramite
/3364939 Amb posterioritat a la resposta del responsable o al fet que no hi hagi resposta en el termini d’un mes, pot
presentar la «Redamacid de tutela de drets» davant |’Agéncia Espanyola de Proteccié de Dades (AEPD). Delegacié de
Proteccid de Dades: la Delegacid de Proteccid de Dades de I'Administracid de la CAIB t€ la seu a la Conselleria de
Presidéncia (passeig de Sagrera, 2, 07012 Palma). Adreca electronica de contacte: protecciodades@dpd.caib.es

He llegit i accepto les condicions

SORTIU DEL FINALITZAR EL
® < v
FORMULARI ARIERICE FORMULARI
© Govern de les llles Balears  Govern de les llles Balears: C/ de la Liotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau

Teléfon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21 amb lequip de suport .

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 97117 72 00
ibsocial.caib.es
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3. El tercer pas dona l'opcié d'aportar la documentacié. Com a exemple, aquesta imatge:

"
|I|!
GOVERN

ILLES
BALEARS™

Assistent de tramitacio

Usuari: Roman Martinez Juan Luis. - $§ Eliminau el tramit

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (ASO021AERU)

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5
Cal saber Emplenar Documentacio Registrar Finalitzar

Preparau els documents que cal aportar

En aquesta passa us indicam els documents que heu d'aportar o que podeu aportar, depenent si son o no obligatoris,
juntament amb la vostra sol-licitud.

Teniu en compte que en la documentacid opcional podeu aportar aquells que considereu oportuns .

Llegiu detingudament la llegenda i les instruccions de presentacid situant la busca del ratoli damunt del titol de cada
document.

DOCUMENTS OPCIONALS lcones Més inf.

. . i Document opcicnal
&Y Capia del NIF de I'entitat

Fitxer adjuntat: nif entitat.pdf - Desadjuntar fitxer

@ Document a adjuntar
telematicament.

&Y Capia del NIF del representant
Adjuntar document

&Y Estatuts de I'entitat o document de constitucic.
Adjuntar document

@ Copia de l'acta de constitucié o escritura publica de constitucié degudamenet inscrita en el registre
corresponent.
Adjuntar document

& " Altres documents

Adjuntar document
< ANTERIOR SEGUENT >
© Govern de les llles Balears Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau
Telefon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21 amb l'equip de suport .

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es
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Per adjuntar la documentacié s'haura de pujar l'arxiu i pitjar 'opcié d'«Adjuntar».

il
i
GOVERN

ILLES
BALEARS\

Assistent de tramitacio

Usuari: Roman Martinez Juan Luis. - $§ Eliminau el tramit

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (AS0021AERU)

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa’5
Cal saber Emplenar Documentacid Registrar Finalitzar

Adjuntar el document segiient: Copia del NIF del representant
- Adjuntar
Seleccionau el fitxer a adjuntar mitjancant el botd Examinar i a continuacié clicau sobre Adjuntar.

| Navega... | No s'ha seleccionat cap fitxer. \ Adjuntar \

Recordau que les extensions permeses sdn .pdf 1 la mida maxima no pot superar 10000 Kb.
Tornar a la llista de documents a adjuntar

© Govern de les llles Balears Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau
Telafon 971 17 65 65 - Fax 971 176221 amb l'equip de suport .

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es
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4. Quan l'entitat tingui tots els fitxers adjuntats, es pot continuar amb el pas 4, on surt
I'opcié de registrar la sol-licitud.

N
I
GOVERN

TLLES
BALEARSN

Assistent de tramitacio

Usuari: Roman Martinez Juan Luis. - 3§ FEliminau el tramit

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (AS0021AERU)}

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5
Cal saber Emplenar Documentacid Registrar Finalitzar
Registrar

Un cop completada la sol-licitud s'ha de denviar.

A continuacid us mostrarem un resum amb totes les passes realitzades perqué reviseu les dades aportades abans
d'enviar-les.

Resum
Shan emplenat els formularis segiients:

D Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials pow
S'han adjuntat els documents seglients:

Copia del NIF de lentitat

Copia del NIF del representant

Acceptacio i consentiment exprés

Abans denviar la sol-licitud ha de revisar el segiient document de consentiment respecte a la veracitat de les dades de la seva
identitat. Aquest document s'enviara juntament amb la resta de dades de la sol-licitud.

Document consentiment

Declare la meva conformitat amb el contingut de el document 1 confirmo la meva voluntat de registrar

| Registrau la sol-licitud |

€ ANTERIOR
© Govern de les llles Balears Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau
Teléfon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21 amb lequip de supart .

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es
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5. Una vegada registrada la sol‘licitud, com a darrer pas, es creara un justificant de la
tramitacio, que sera important que conservin les entitats. Aquest document es
descarregara en PDF i tindra el codi de seguretat de verificacio (CSV).

-
|I|!
GOVERN

ILLES
BALEARS™

Assistent de tramitacio

Usuari: Roman Martinez Juan Luis.

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials de les llles Balears (AS0021AERU)

Passa 1
Cal saber

Passaz2
Emplenar

Passa 3
Documentacio

Passa4
Registrar

La seva sol‘licitud ha estat registrada correctament

Passa b
Finalitzar

La seva sol-licitud ha estat rebuda correctament i sera processada. Podeu realitzar el seguiment de lestat de la vostra
sol-licitud a través de ‘la seva carpeta ciutadana’.

Bl Desar el justificant

Podeu desar el justificant oficial de registre de la tramitacid realitzada. Aquest fitxer garanteix la confidencialitat de les
dades, i a més el podeu utilitzar en cas de reclamacid.

| Desar el justificant |

[E] Desar la documentacid i dades aportades

A continuacio pot desar les dades aportades a la tramitacid a través dels formularis emplenats, aixi com els documents
annexats, si shan aportat documents.

Documentacié i dades aportades

Document consentiment registre

Alta Entitat Registre Unificat Serveis Socials

@ Govern de les llles Balears

Placa de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es

Copia del NIF de I'entitat

Copia del NIF del representant

El tramit ha finalitzat i podeu tancar l'assistent.

| Sortiu del tramit |

Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma
Teléfon 971 17 65 65 - Fax 971 17 62 21

i

]

Hecessitau ajuda? Contactau
amb l'equip de suport .
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COMUNICACIO REFERENT A LA INSCRIPCIO D'UNA ENTITAT EN EL REGISTRE UNIFICAT DE
SERVEIS SOCIALS DE LES ILLES BALEARS

DADES D'IDENTIFICACIO DE LA ENTITAT
NIF 256930165 NOM  nitat Frimt Prusbas

DADES DE L'ORGANITZACIO
Correu electronic de notificacio

Ambit Ambit territorial a nivell autondmic.

Naturalesa juridica  Cooperativa diniciativa social

DADES DE LA DIRECCIO SOCIAL
Provincia  pgjears Poblacid  papma

Adreca (Illes Balears) DRASSANA (PLAGA)

Adrega (No Illes Balears)

Nimero 6 Bloc Escala Pis
Porta Restant

DADES DE CONTACTE DE LENTITAT
Telefon o71177200  Mobil Correu electronic  aplicatius@caibes

Plaga de la Drassana, 4

07012 Palma

Tel. 97117 72 00

ibsocial.caib.es
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Quan I'entitat acabi el tramit arribara a la safata d'entrada automaticament i romandra a
l'espera per part de 'administracié competent, per aixi poder verificar la resolucié del
procediment.

Una vegada que el tramit estigui emplenat correctament es creara automaticament un
numero de registre en relacio a la inscripcié en el registre unificat de serveis socials.

Solucié d’'incidéncies informatiques

* Peralatramitacié d'errors i consultes hi ha el correu electronic del servei;
aplicatius@dgplanificacio.caib.es

* Per a peticions de caracter urgent, hi ha el telefon d'atencié:
o 76115 (internament)
o 97117 61 15 (des de l'exterior)

Contacte per a resoldre dubtes de la tramitacié del procediment

« Ambit Interinsular:
Servei d’Equipaments de Serveis Socials de la Conselleria D'Afers Socials i Esports.
Teléfon: 971 17 72 00 ext. 69398
Mobil: 620 58 54 22 ext. 91544

e Ambit Insular de Mallorca:

Servei d'autoritzacio, acreditacio, registre i inspeccié de serveis socials. IMAS.
971014249

«  Ambit Insular de Menorca:
Departament de Benestar Social
971 35 60 50 ext. 2473

»  Ambit Insular d’Eivissa
Departament de Benestar Social i Recursos Humans
971 19 59 00/ 659 58 59 99

« Ambit Insular de Formentera
Departament de Benestar Social
971321271

Plaga de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 72 00
ibsocial.caib.es


mailto:aplicatius@dgplanificacio.caib.es

