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En cumplimiento de los apartados 2 y 3 del articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas, las personas fisicas y
juridicas que comuniquen al Servicio de Salud de las Islas Baleares la cesién derechos de crédito
por medio de endoso tienen que formalizar su solicitud por medios electrénicos.

Con el fin de guiarle en la tramitacion de la solicitud, a continuacién le presentamos las
instrucciones a seguir, con la guia de contenidos siguiente:

1. Requisitos.

2. Acceso a la sede electrénica y realizacion del tramite telematico.
3. Tramitacién de la solicitud por el Servicio de Salud.

4. Acceso a las notificaciones electrénicas.

1. Requisitos

Para presentar la solicitud tiene que disponer de un sistema de identificacién y de firma electrénica.

Identificacién

La identificacion se hace por medio del sistema Cl@ve. Se trata de una plataforma comun para la
identificacién, la autenticacion y la firma electrénica. Esta identificacion requiere un certificado
digital reconocido, que debe estar instalado correctamente para acceder al tramite electrénico.

La tramitacién de cesiones de crédito pueden hacerla tanto personas fisicas como juridicas. Asi,
usted ha de tener el certificado digital que le corresponda:
1. Certificado digital de persona fisica

Es el certificado electrénico que vincula a su suscriptor con unos datos de verificacion de
cualquier persona que tenga DNI o NIE.

2. Certificado digital de representante: es el certificado electrénico emitida a favor de:

a) Administrador Onico o solidario

Se expide a los administradores Unicos o solidarios como representantes de las personas
juridicas.

Este certificado puede obtenerse si el representante de la sociedad es administrador Unico o
solidario inscrito correctamente en el registro mercantil.

b) Persona juridica

Se expide a las personas fisicas como representantes de las personas juridicas para usarlo
en las relaciones con las administraciones publicas, entidades y organismos publicos,
vinculados o dependientes de las estas.
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https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/Ayuda/Certificado_electronico/Como_obtener_un_certificado_electronico/Entidades_emisoras_de_certificados_electronicos_/Entidades_emisoras_de_certificados_electronicos_.shtml
https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/Ayuda/Certificado_electronico/Como_obtener_un_certificado_electronico/Entidades_emisoras_de_certificados_electronicos_/Entidades_emisoras_de_certificados_electronicos_.shtml
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
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Este certificado se expide a las personas fisicas como representantes (cuando no se trate
de administradores Unicos o solidarios) de las personas juridicas para usarlo en las
relaciones con aquellas administraciones publicas, entidades y organismos publicos,
vinculados o dependientes de estas.

c) Entidad sin personalidad juridica

Se expide a las personas fisicas como representantes de las entidades sin personalidad
juridica en el &mbito tributario y otros previstos en la legislacién vigente.

Este certificado se expide a las personas fisicas como representantes de las entidades sin
personalidad juridicas para usarlo en las relaciones con aquellas administraciones publicas,
entidades y organismos publicos, vinculados o dependientes de estas.

Firma

Cuando se accede con un certificado digital reconocido, la firma electrénica se hace con el mismo
certificado con el que se ha accedido.

Para utilizar este mecanismo necesita tener instalado en el ordenador la 0ltima version de la
aplicacion Autofirma. Puede obtener esta aplicacién de manera gratuita y legal en el portal de

2. Acceso a la sede electrénica y realizacion del tramite telemético

Para hacer el tramite telematico, tiene que acceder a la sede electrénica de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Islas Baleares:

También puede acceder al trdmite por medio la herramienta de busqueda de la sede electrénica:
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https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://www.caib.es/seucaib/es/201/empresas/tramites/servicio/4074251
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Guia para realizar el trémite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso

Una vez que acceda a la sede electrdnica y al trdmite de « Comunicacion de cesion derechos de
crédito por medio de endoso» antes de iniciar el tramite tiene que descargar el archivo de Excel®
«Relacién de facturas» y rellenarlo. A continuacién, puede acceder a «Iniciar nuevo tramite». Para
hacer el trdmite, cuando se le requiera tiene que adjuntar el archivo de Excel® que ha rellenado.

Observaciones

IMPORTANTE: Antes de iniciar el tramite teleméatico ha de descargar el archivo "Relacidén de facturas xls”, disponible en el apartado

"Documentos relacionados con el procedimients”. Este documento cumplimentado le sera requerido para la realizacidn del tramite
telematico

Documentos relacionados con el servicio

Relacion de facturas objeto de cesidn

Hoja de calculo con instrucciones de cumplimentacion para incluir la informacidn de las facturas objeto de cesidn. Este

documento serd necesario para la realizacién del tramite telemético "Comunicacién de cesidn de derechos de cradito mediante
endoso”

Cuando haya descargado y rellenado el archivo de Excel® «Relacion de facturasy, clique en «Iniciar
nuevo tramite.

Presentacion

Telematicamente:

Puede acceder a este servicio telematicamente
mediante esta web.

Iniciar un nuevo tramite

Una vez que acceda al trémite telemaético, siga los pasos que indica la plataforma con el fin de
formalizar la solicitud telematica.
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Guia para realizar el tramite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso

Comunicacion de cesion de derechos de credito mediante endoso (INDOZOCEDE)

Paso 1 Faso 2 Paso 3 Paso 4 Paso b
Debe saber Rellenar Documentacicon Registrar Finalizar

% MNuestro asistente

Para mejorar la realizacion de tramitaciones telematicas hemos disenfado un asistente que le guiara de una manera sencilla
e intuitiva en la cumplimentacion de los datos necesarios.

%i no termina el tramite en esta sesion puede recuperarlo en Mis gestiones. Recuerds que si no accade al tramite en los
praximos 365 dias 5= borrara de nuestro sistema.

iDesea mas informacion sobre los pasos a realizar? Mostrar explicacion detallada.
Proteccion de datos

El Gobierno de las Illes Balears garantiza la confidencialidad v la proteccion de los datos personales que se facilitan a traves
de las paginas de esta web en los términos que establece el Reglamenta UE 2016/67% de Proteccion de Datos v la legislacion
vigente en materia de proteccion de datos.

Informacion especifica en relacidn al tratamiento de dateos personales

Los datos personales facilitados por los cudadanos mediante los diferentes formularios o solicitudes de esta web seran
tratados en los términos que disponga la "Informacion sobre el tratamiento de datos personales” que figuran =n el
formulario y solicitud, donde tambien se identificara al responsabls del tratamiento.

Ejercicic de derechos v reclamaciones

La persona afectada por el tratamiento de datos personales puede ejercer sus derechos de informacion, de acceso, de
rectificacion, de supresion, de limitacicn, de portabilidad, de opesicion v de no inclusidn en tratamisntos automatizados (v,
incluso, de retirar el corsentimisnto, en su caso, en los términos establacidos en el RGPD) ante el resporsable del
tratamiento, mediante el procedimiento =Solicitud de ejercicio de derechos en materia de proteccion de datos
personales=, previsto en la sede electronica de la CAIE (sede electronica).

Con posterioridad a la respuesta del responsable o al hecho de que no haya respussta en el plazo de un mes, pusde
presentar la <Reclamacion de tutela de derechos= ante la Agencia Espaniola de Proteccion de Datos (AEPD).

Delegacion de Proteccion de Datos

La Delegacicn de Proteccicn de Datos de la Administracidn de la CAIR tisne su sede en la Consejera de Presidancia (Paseo
de Sagrera, 2, 07012 Palma).

Corren electrinico de contacto: proteccicdades@dpd. caib.es.

v Antes de tramitar debe saber

En el apartado "Documentes relacionados” y antes de acceder a este servicio telematico, == necasario descargar el
archivo "Relacion de facturas”, para su cumplimentacion y aportacion.

Sera requerida documentacion acreditativa tanto del cedents como del cesionario.

El IBSALUT requerira a la empresa cesionaria documentacion acreditativa, cuyva recepcion es necesana para la
valoracion de la solicitud.

El documento requerido “Motificacion da la cesion de derechos de crédita”™ debe astar firmado por ambas partes,
cedente y cesionario.
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8 Guia para realizar el tréamite de comunicacion de cesidn de derechos de crédito por medio de endoso

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Reqgistrar Finalizar

Rellenar formularios

Debe rellenar correctamente los formularios obligatorios para poder pasar al siguiente paso. Para rellenar un formulario haga
clic sobre el enlace y una vez completado se marcara como realizado.

ogel] ﬁ;g\:l-rw_:ra]mon de cesion derechos de crédito mediante endoso lconografia Mas Info

B Formulario obligatorio

Firmar

7]
B  rFormulario no realizado
Formulario realizado correctamente

Cuando acceda al formulario, la aplicacién le mostraré las opciones de tramitacion del
procedimiento para personas fisicas y juridicas:

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar
FORMULARID . o . @ Ayuda activada
Comunicacion de cesion derechos de crédito mediante endoso (IBSALUT) Desactivar

n Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige la solicitud

Codigo SIA
2262701
Organo competente para resolver Codigo DIR3
Direccién General del Servicio de Salud de las Islas Baleares A04006334
Organo o servicio instructor Codigo DIR3
Subdireccién de Presupuestos y Control del Gasto A04029554

Seleccione si es una persona fisica o juridica:
@ Persona Fisica
(O Persona Juridica

x ABANDONAR s GUARDAR

>
FORMULARIO FORMULARIO SIGUIENTE
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Guia para realizar el trémite de comunicacion de cesion de derechos de crédito por medio de endoso

Personas fisicas

Si el solicitante es una persona fisica, tiene que rellenar los datos identificativos que se le requieren
al elegir esta opcion y los datos del apartado «Representantey, si no acta en nombre propio.

Paso 1
Debe saber

Paso 2
Rellenar

FORMULARIO

“ Nombre

Tipo de documento de identidad

DNI P
Prefijo * Teléfono Movil
+34
* Email

ABANDONAR
FORMULARIO

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

] Comunicacién de cesién derechos de crédito mediante endoso (IBSALUT)

S pesomarwes

Paso 3
Documentacion

Paso 4
Registrar

Paso 5
Finalizar

@ ayuda activada
Desactivar

* Primer apellido Segundo apellido

* Numero identidad

Prefijo
+34

Teléfono Fijo

GUARDAR

< ANTERIOR SIGUIENTE >

FORMULARIO
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10 Guila para realizar el trémite de comunicacion de cesidn de derechos de crédito por medio de endoso

Personas juridicas

Si el solicitante es una persona juridica, tiene que rellenar los datos identificativos que se le
requieren al elegir esta opcién, los datos del apartado de «Persona juridica» y los datos del
apartado «Representante legal de la empresa». Debe acreditarse la representacién por medio del
Registro Electronico de Apoderamientos (REA).

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO3OCEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar
FORMULARID B o . @ Ayuda activadd
] Comunicacién de cesién derechos de crédito mediante endoso (IBSALUT) Desactiva

55 [ personaurigiea

* Denominacion Social

* NIF

* Domicilio Social

* Provincia * Municipio

Balears (llles) o W

Localidad (Si no coincide con el municipio)

n Representante legal de la empresa

* Mombre * Primer apellido Segundo apellido

Tipo de documento de identidad * Mimero identidad
DNI W

Prefijo * Teléfono Movil Teléfono Fijo Teléfono Fijo
+34 +34

* Email

Medio de acreditacion de la representacion
REA Otro medio

x ABANDOMAR " GUARDAR

FORMULARIO FORMULARIO < ANTERIOR SIGUIENTE >
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Guia para realizar el tramite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso

A continuacién se indican los datos de comunicacién elegidos:

Comunicacidon de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacidn Registrar Finalizar
FORMULARID @ Ayuda activada
[£] Comunicacién de cesion derechos de crédito mediante endoso (IBSALUT) Desactivar
n Elija como quiere que nos comuniquemos con usted
* Idioma
Catalan o
* Destinatario
Solicitante o
% ABANDONAR * GuarDAR < ANTERIOR SIGUIENTE >
FORMULARIO FORMULARIO
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12 Guia para realizar el tréamite de comunicacion de cesidn de derechos de crédito por medio de endoso

Antes de finalizar el formulario, se muestra la cldusula de «No consentimiento expresoy, la
«Clausula de proteccion de datosy y la «Declaraciéon responsabley.

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar
FORMULARIO @ #Ayuda activada
=] Comunicacion de cesion derechos de crédito mediante endoso (IBSALUT) Desactivar

n No consentimiento expreso

. El Servicio de Salud de las Islas Baleares se reserva el derecho de requerir a la persona
interesada la aportacidn de la documentacién acreditativa del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normativa reguladora del procedimiento de cesion de
derechos de crédito en caso de que no sea posible su consulta por medios electronicos.

Segun el Articulo 28.2 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
refrendado en la disposicion adicional octava de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, se permite que el Servicio de Salud de las Illes Balears pueda consultar
por medios electrénicos datos de documentos elaborados por otras administraciones, y que sean requeridos para el
estudio y la valoracion de su comunicacion de cesion derechos de crédito mediante endoso

En caso de que se oponga a que el Servicio de Salut de les llles Balears consulte los datos y documentos, a los efectos
de comprobar que cumple con los requisitos establecidos en la normativa de aplicacion a este procedimiento, debera
marcar las siguientes casillas y, en su caso, aportar la documentacidn acreditativa, en el "Paso 3 - Documentacion®.

O Me opongo a que el Servicio de Salud, a efectos de la presente solicitud, pueda solicitar a la
Direccidn General de Policia, mis datos del DNI o NIE.

O Me opongo a que el Servicio de Salud de las Islas Baleares pueda solicitar a la Agencia Tributaria el
Numero de Identificacion Fiscal de personas juridicas.

ABANDONAR " GUARDAR

FORMULARIO R MULARID < ANTERIOR SIGUIENTE >
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Guia para realizar el tramite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso 13

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar
FORMULARIO ; . i @ Ayuda activada
Comunicacion de cesion derechos de credito mediante endoso (IBSALUT) Desactivar

Clausula sobre la Proteccion de Datos

Informacién sobre proteccion de datos personales: De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) y la Ley
Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, se informa del tratamiento de los
datos de caracter personal que consta en el presente formulario.

Finalidad del tratamiento y base juridica: La finalidad de este tratamiento de datos es permitir la gestion de la
informacién de proveedores para el proceso de adjudicacion, seleccidn y contratacion y los abonos de servicios derivados
del proceso, la gestion economico-financiera publica y gestion del procedimiento administrativo.

Los datos de caracter personal seran tratados por el Servicio de Salud de las Illes Balears e incorporados a la actividad de
tratamiento “proveedores”.

El tratamiento de sus datos es necesario para el cumplimiento de una obligacidn legal aplicable al responsable del

tratamiento, para el cumplimiento de una misidn realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes plblicos
conferidos al responsable del tratamiento y para la ejecucién de un contrato en el que el interesado es parte {ver

apartado normativa reguladora).

Responsable del tratamiento: Direccidn General del Servicio de Salud de las Islas Baleares. C/Reina Esclaramunda n®9,
07003. Palma-Mallorca.

Destinatarios de los datos personales: Sus datos podran ser comunicados a Hacienda publica y a la Administracion
tributaria, entidades aseguradoras, bancos, cajas de ahorro y cajas rurales.

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar
FORMULARIO i i @ Ayuda activada
[.] Comunicacién de cesién derechos de crédito mediante endoso (IBSALUT) Desactivar

n Declaracion Responsable

Son ciertos los datos reflejados en esta solicitud y los documentos aportados, y conozco que la inexactitud, falsedad u
omision en cualquier dato o documento puede producir los efectos previstos en el articulo 69.4 de la Ley 39/2015

[] Acepto la declaracion responsable de todos los términos anteriores

FINALIZAR

ABANDONAR GUARDAR
FORMULARIO FORMULARIO

b 4

< ANTERIOR v

FORMULARIO
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14 Guia para realizar el trémite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso

Cuando se acepta la «Declaraciéon responsable» y se finaliza el formulario, este se tiene que firmar
digitalmente.

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso &
Debe saber Rellenar Documentacion Reqgistrar Finalizar

Rellenar formularios

Debe rellenar correctamente los formularios obligatorios para poder pasar al siguiente paso. Para rellenar un formulario haga
iclic sobre el enlace y una vez completado se marcara como realizado.

(1] [ ] Comunicacién de cesién derechos de crédito mediante endoso

i Mas Info
(IBSALUT) lconografia
Este formulario debe firmarse digitalmente - Firmar formulario O Formulario obligatorio
Firmar
B Formularic no realizado
Formulario realizado correctamente

Es recomendable utilizar la aplicacién Autofirma: «Firmar con Autofirmas.

Seleccione un método para firmar

Si tiene duda acerca de los requisitos de los sistema de firma, consulte la Ayuda
acerca de los sistemas de firma

Autofirma (recomendado)

Requiere tener instalado en su equipo la aplicacion Autofirma

‘ Firmar con Autofirma |

Miniapplet
Requiere tener instalado en su equipo el plugin Java

Firmar con Miniapplet ‘

Cancelar
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La firma del formulario es obligatoria y permite adjuntar la documentacién acreditativa necesaria, y
que se indica en el paso siguiente: «Paso 3 Documentaciény.

Informacién importante para el «Paso 3 Documentaciony»

1. Ha de adjuntar el archivo de Excel® «Relacién de facturas», que ha tenido que descargar y
rellenar antes de iniciar el tramite electrénico.

2. Seré4 requerida documentacién acreditativa tanto del cedente como del cesionario:

3. Se requeriré a la empresa cesionaria documentacién acreditativa y los datos bancarios (en caso
de no estar dados de alta en la base de datos contable del Servicio de Salud). Esta informacion
es necesaria para valorar la solicitud.

4. El documento requerido «Notificacién de la cesidn de derechos de crédito» debe estar firmado
electrénicamente por ambas partes; es decir, por el cedente y el cesionario.

Comunicacion de cesion de derechos de crédito mediante endoso (INOO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar

Preparar los documentos a aportar

En este paso le indicamos los documentos que debe o puede aportar, dependiendo de si son o no obligatorios, conjuntamente
con su solicitud.

Tenga en cuenta que en la documentacion opcional puede aportar aquellos documentos que considere oportunos .

Lea detenidamente las instrucciones de presentacion situando el puntero del raton sobre el titulo de cada documento.

O DOCUMENTOS OBLIGATORIOS Iconografia Més Info

B Documento obligatorio
& " Notificacién de la cesién de derechos de crédito

@ Documento opcional
Anexar documento

& " Relacién de facturas

Anexar documento @ Documento a anexar

telematicamente.
@ DOCUMENTOS OPCIONALES

@ Contrato de la cesion de derechos de crédito entre el cedente o endosante y la entidad cesionaria o
endosataria
Anexar documento

Una vez que se adjunta la documentacién requerida, se tiene que registrar electronicamente la
solicitud en el «Paso 4 Registrary.

"
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16 Guia para realizar el trémite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso

Una vez hecho el registro, en el «Paso 5 Finalizar» se obtiene el justificante oficial de registro, que
puede descargar en formato PDF, asi como la documentacién y los datos aportados.

Comunicacion de cesion de derechos de credito mediante endoso (INODO30CEDE)

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Debe saber Rellenar Documentacion Registrar Finalizar

Su solicitud ha sido registrada correctamente

Su solicitud ha sido recibida correctamente y sera procesada. Puede realizar el seguimiento del estado de su solicitud a traves
de 'Mis gestiones'.

B Guardar justificante

Puede guardar el justificante oficial de registro de la tramitacion realizada. Este fichero garantiza la confidencialidad de
los datos que ademas podria ser utilizado en caso de reclamacion.

Guardar justificante

B Guardar la documentacion y datos aportados

A continuacion puede guardar los datos aportados en la tramitacion a través de los formularios rellenados, asi como los
documentos anexados, en caso que los hubiere.

Documentacion y datos aportados

3. Tramitacién de su solicitud por la Subdireccién de Presupuestos y
Control del Gasto

La Subdirecciéon de Presupuestos y Control del Gasto del Servicio de Salud recibira su solicitud de
tramitacién de cesién de crédito.

La documentacién seré revisada; en caso de que sea necesario subsanar alguna deficiencia,
recibird, por medio de una notificacién electrénica, un requerimiento de subsanacioén, con un plazo
de diez dias. Si las deficiencias no se subsanan en dicho plazo se considerara que ha desistido de la
solicitud.
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4. Acceso al servicio de notificaciones electrénicas

Las notificaciones electrénicas permiten a cualquier persona recibir por via telematica las
notificaciones administrativas del Servicio de Salud de las Islas Baleares. Usted puede acceder a las
notificaciones electrénicas del Servicio de Salud por varios medios.

1. Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHW)
Facilita el acceso a los ciudadanos y empresas a las notificaciones y comunicaciones emitidas por

las administraciones publicas en el ejercicio de su actividad.

Se accede al portal por medio de la identificacion con algunos de los sistemas electronicos de
autenticacion siguientes:

o Certificado digital o DNI electrénico
o Clave PIN
o Clave Permanente

dehu.redsara.es

* Accesibilidad - Soporte - Condiciones de uso - Polftica de Privacidad
2l commo
’t‘
L 4

acceso y comparecencia a las notificaciones y/o comunicaciones en que figuran como titular o destinatario emitidas

Bienvenido a DEHU %\
El servicio de notificaciones electrénicas de la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEH) facilita a los ciudadanos el M

por las diferentes Administraciones Publicas integradas en el servicio.

Acceso a DEHU

Acceso come usuarie para gestionar sus notificaciones y
comunicaciones.

| Acceder

»
] .
TN C oV
a a o
Motificaciones Pendientes Motificaciones Realizadas

»
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https://dehu.redsara.es/

18 Guia para realizar el trémite de comunicacion de cesién de derechos de crédito por medio de endoso

2. Carpeta Ciudadana
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2. Carpeta Ciudadana te facilita la relacién con las
Administraciones Publicas. Accede:

- Al estado de tus expedientes. -)] Acceder a la Carpeta

— A tus notificaciones

- Atus datos personales registrados en la Administracion. ¢No puedes acceder a tu Carpeta Ciudadana?
Si necesitas ayuda adicional para utilizar el sistema

- Atus registros. Cl@ve, puedes obtenerla a través de los siguientes
medios:

_El El acceso a tu Carpeta Ciudadana requiere que te — Alraves del porial de informacion de Cl@ve

identifiques mediante el sistema de autenticacion
de Cl@ve a través de:

— Por teléfono, llamando al teléfono 060.

— Dejando un mensaje en nuestro Buzon de atencion.

- Certificado digital 0 DNI electrénico

C I@V e = Clave PIN

- Clave Permanente

La Carpeta Ciudadana le permite, de manera agil y sencilla y sin necesidad de registrarse, conocer
los expedientes abiertos en los distintos organismos, los asientos registrales entre administraciones
y los datos en poder de la administracién.

’ﬁ% s E g?ﬂggtdaana

](h ninistracion.gob.es

n Mis expedientes

Bienvenido a carpeta Ciudadana

En el apartado «Mis notificaciones» tiene acceso a sus notificaciones —pendientes y realizadas— y
a las comunicaciones emitidas por diferentes organismos. Ademas, para las notificaciones
pendientes puede efectuar la comparecencia y acceder al contenido.
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https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm
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