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INTRODUCCION

Este documento es una guia para la obtencidn del certificado de empadronamiento individual e
individual histdrico, a través de la Sede Electrdnica del Excmo. Ayuntamiento de Marbella.

La guia se centra en el uso de un ordenador personal y un dispositivo mévil (smartphone o tablet)
para la realizacidon del trdmite. Las capturas de pantalla han sido realizadas en un sistema
operativo Windows 10 en el caso de un ordenador personal, y en un sistema operativo Android
en el caso de un dispositivo mévil, aunque no habria ninguna diferencia si se realiza el tramite
desde cualquier otro sistema operativo, porque la herramienta aqui descrita es una aplicacidn
web accesible desde un navegador de Internet.

SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO DE MARBELLA

Lo primero que hay que realizar es abrir un navegador en el dispositivo desde el que se vaya a
realizar el tramite y escribir en la barra de direcciones la siguiente direccion web.

https://sede.malaga.es/marbella

Esto hara que se abra la pagina web de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Marbella.

En esta pagina web se pueden realizar los distintos trdmites que estadn disponibles, ademas de
visualizar las notificaciones realizadas por el Ayuntamiento de Marbella.

OBTENCION DEL CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO DESDE
UN ORDENADOR

En la parte superior derecha hay un iconoE para la identificacidn de la persona interesada en la
Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Marbella.

Para la obtencion del certificado de empadronamiento individual es necesario identificarse, y para
ello hay que hacer clic en el mencionado icono (marcado con el recuadro rojo en la siguiente
imagen), y el navegador redirigira a la pasarela de identificacion electrénica.
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Sede eleCtrénica LA SEDE INFORMACION DE INTERES CERTIFICADOS

AYUNTAMIENTO DE MARBELLA Titularidad y regulacion Cadigos de identificacion (DIR3) Sistemnas de identificacion y Firmas Electronicas Admitidas
Normativa Facturacion Electrdnica Sellos electrénicos
Calendario oficial Interrupcién del servicio Verificacidn certificado de la sede
Fecha y hora oficial Proteccién de datos Politica de Firma Electrdnica

INICIO TRAMITES MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES MIS EXPEDIENTES

Acceso a mi carpeta

ACCEDER

To carpeta e facilita I ralacién con 6l Ayuntamicnto da

vella

2o da tus axpedantes, 2 tus notifcsciones y a

carpeta requisre qus te ide:

Sede Electronica { : i BN
Ayuntamiento de Marbella y N > Cenificac cigical o DN electrinico

* ClavePIN

» Clave Permanents

R cl@ve

autenucacitn ce O@vea

En la pagina web de identificacion electrénica para las administraciones publicas, existen tres
opciones diferentes de identificaciéon: DNle / Certificado Electrénico, Acceso PIN 24H y Cl@ve
permanente. Hay que elegir la opcidn correspondiente segun el tipo de identificacién del que se
disponga, pulsando sobre el botdon “Acceder >".

Como ejemplo para esta guia, se va a utilizar la Cl@ve Permanente, por lo que se selecciona la
opcion marcada con el recuadro rojo:

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

OO

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Ciudadanos UE

electrénico

Acceder > Acceder =

Para usarlo es necesario
registrarse

Cl@ve permanente

Para usarlo es necesario
registrarse




En la siguiente pantalla hay que introducir el DNI o NIE y la contrasefia:

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

L Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas que necesitan acceder garantizar su identidad

frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracién. Se basa en el uso de
un cédigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacion y que solo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE

activacion es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema. o
Contrasena

Para los servicios de administracion electrénica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacién con la solicitud de introduccién de un
cédigo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente

. i 2 icar > >
por mensaje SMS a tu teléfono movil. Autenticar Cancelar

Una vez realizada la identificacion, desde la pestafia TRAMITES hay que pulsar sobre INICIAR en
el apartado “Certificado de Empadronamiento Individual” marcado con un recuadro rojo.

Ayuntamiento de Marbella 02/03/2021 09:35:43
1 Sede electrénica LA SEDE INFORMACION DE INTERES CERTIFICADOS
E AYUNTAMIENTO DE MAREELLA Titularidad y regulacién Codiges de identificacion (DIR3) Sistemas de identificacién y Firmas Electrénicas Admitidas
Normativa Facturacién Electrénica Sellos electrénicos
Calendario oficial Interrupcién del servicia Verificacion certificado de la sede
Fecha y hora oficial Proteccién de datos Politica de Firma Electrdnica

INICIO TRAMITES MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES MIS EXPEDIENTES

Registro Electronico

Bienvenido/a a tu Carpeta.

. Desde tu Carpeta podras acceder a cada uno de los servicios disponibles en la Sede Electronica de
Instancia general INICIAR

esta Corporacién. Se trata de un entorno personalizado gue te permite consultar tus datos de
forma privada y segura facilitandote la relacién con esta Corporacién accediendo a:

Subsanacion de la solicitud + Todos los tramites administrativos disponibles en la sede electrdnica
* El estado de tus expedientes

+ Tus notificaciones y comunicaciones
Modificacion y/o mejora de la solicitud INICIAR = Tus registros

Quejas sugerencias y/o agradecimientos INICIAR

Certificado de Empadronamiento Individual

Preferencias de notificacion

Comprobacién de documentos (CSV)

O
O
O
[
[
O
O

A continuacion, aparece un breve formulario, con los datos ya rellenos y no modificables, de la
persona identificada, y la opcién de seleccionar entre el certificado de empadronamiento
individual o el certificado de empadronamiento individual histérico.
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INICIO TRAMITES MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES MIS EXPEDIENTES

NICIO / PADRON DE HABITANTES / SOLICITUD CERTIFICADO

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD

SOLICITANTE

Nombre * Apellidos *

NIF / NIE*

@ Certificado de empadronamiento individual

(O Certificado de empadronamiento individual histérico

SOLICITAR CERTIFICADO CANCELAR

%) Los campos son obligatorios.

Tras seleccionar la opcion deseada (certificado de empadronamiento individual o certificado de
empadronamiento iondividual histérico), se pulsa sobre el botén “SOLICITAR CERTIFICADO”.

@® Certificado de empadronamiento individual

() Certificado de empadronamiento individual histérico

SOLICITAR CERTIFICADO CANCELAR.

Posteriormente aparece un mensaje indicando que se ha generado correctamente el documento
solicitado, asi como un enlace para su descarga.

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD

Se ha generado correctamente el Certificado de empadronamiento individual.

Descargar Certificado




Una vez descargado el certificado de

siguiente imagen:
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CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

CERTIFICA:

Que segin consta en el Padrén Municipal de este Municipio aparecen Gnicamente. en el dia de

la fecha v en la hoja padronal que se indica, las inscripciones cuyos datos se recogen en este
volante.

Mombre ¥ Apellidos:

MNarionalidad: . [Fecha
aiomaiBl ESPANA =
DATOS DE LAVIVIENDA
D'mr_'.o:- |Se:xii:n: - Hoja de Inscripcion: - |C|S<ii;sopus'.al: -_
[Entidad Nurleo
Exi@i MARBELLA S TMARBELLA
DATOS DEL DOMICILIO

s | =
Xil.m.em- Jlm: IK:'}[: E m s Flso-lm-_

OBSERVACIONES

El presente certificado se emite como actuacion administrativa informatizada, mediante el
sistema de firma de sello electronico de érgano y codigo seguro de verificacion, tal y como
establecen los articulos 41 y 42 de la Ley 402015, de Régimen Juridico del Sector Publico y el
punto 8.1.1 de la Resolucion de 17 de febrero de 2020, de la Presidencia del Instituto Nacional
de Estadistica y de la Direccion General de Cooperacion Autenemica y Local, por la que se

dictan instrucciones técnicas a los ayuntamientos sobre la gestion del padron municipal (BOE
mam. 122, de 2 de mayo de 2020).

Pigina 1da1
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empadronamiento, tendrd el aspecto mostrado en la
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AYUNTAMIENTD DE MARSELLA

HIFICIF  EECHAY HORA
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OBTENCION DEL CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO DESDE
UN DISPOSITIVO MOVIL

En la parte superior derecha hay un iconoE para la identificacidn de la persona interesada en la
Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Marbella.

Para la obtencion del certificado de empadronamiento individual es necesario identificarse, y para
ello hay que pulsar en el mencionado icono (marcado con el recuadro rojo en la siguiente imagen),
y el navegador redirigira a la pasarela de identificacion electrénica.

(W 02/03/2021 09:47:52
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INICIO TRAMITES

MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES

MIS EXPEDIENTES

Tus gestiones, ahora, mas
facil y rapido que nunca
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En la pagina web de identificacion electrénica para las administraciones publicas, existen tres
opciones diferentes de identificacién: DNle / Certificado Electrénico, Acceso PIN 24H y Cl@ve
permanente. Hay que elegir la opcidn correspondiente segun el tipo de identificacién del que se
disponga, pulsando sobre el botdon “Acceder >”.

Como ejemplo para esta guia, se va a utilizar la Cl@ve Permanente, por lo que se selecciona la
opcién marcada con el recuadro rojo:

L

DNIle / Certificado electronico

Acceso PIN 24H

Para usarlo es necesario registrarse

Cl@ve permanente

Acceder > ‘

Para usarlo es necesario regisirarse




En la siguiente pantalla hay que introducir el DNI o NIE y la contrasefia:

DE ESPARA oF
LAs
Plataforma de
Autenticacion - Cl@ve
Permanente
iQué es? Indique
Es un sistema de DNI/NIE Y
autenticacion disefiado CI@VE
para personas que Permanente
necesitan acceder para i
frecuentemente a los garantizar
servicios electrénicos de ?u .
la Administracion. Se identidad
basa en el uso de un
codigo de usuario, su
DMNI o MIE, v de una , DNI‘{NIE .
contrasefia que se |_| |
establece en el proceso T ET

de activacion y que sdlo
debe ser conocida por ti.
Para acceder al proceso
de activacion es
necesario que
previamente te hayas
registrado en el sistema.

Autenticar =

Cancelar =
Para los servicios de
administracion
glectronica que requisran
un nivel de seguridad
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Una vez realizada la identificacidn, desde la pestafia TRAMITES hay que pulsar sobre INICIAR en
el apartado “Certificado de Empadronamiento Individual” marcado con un recuadro rojo.

(W 02/03/2021 09:54:53
Ayuntamiento de Marbella
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IMICIO

MIS TRAMITES
MIS EXPEDIENTES

Registro Electronico
Instancia gensral
Subsanacicn de la solicitud
Modificacion y/o mejora de la solicitud
(Jusjas sugerencias y/o agradecimientos

Certificado de Empadronamiento Individual

I I Preferencias de notificacidn THICIAR
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A continuacion, aparece un breve formulario, con los datos ya rellenos y no modificables, de la
persona identificada, y la opcién de seleccionar entre el certificado de empadronamiento
individual o el certificado de empadronamiento individual histérico.

IMICIO / PADROM DE HABITANTES / SOLICITUD CERTIFICADO

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
EMPADRONAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD

SOLICITANTE

Hombre * Apellidos *

HIF / NIE *

@ Certificado de empadronamiento individual

i) Certificado de empadronamiento individual histdrico

SOLICITAR CERTIFICADO

{*] Los campaos son cbligatorios.

12
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Tras seleccionar la opcion deseada (certificado de empadronamiento individual o certificado de
empadronamiento iondividual histdrico), se pulsa sobre el botdn “SOLICITAR CERTIFICADO”.

IMICIO / PADROM DE HABITANTES / SOLICITUD CERTIFICADO

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
EMPADRONAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD

SOLICITANTE

Hombre * Apellidos *

HIF / NIE *

i@ Certificado de empadronamiento individual

() Certificado de empadronamiento individual histdrico

SOLCITAR CERTIFICADO:

{*] Los campaos son cbligatorios.

13
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Posteriormente aparece un mensaje indicando que se ha generado correctamente el documento
solicitado, asi como un enlace para su descarga.

INICIO / PADROMN DE HABITANTES / SOLICITUD CERTIFICADO

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
EMPADROMNAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD

Se ha generado correctamente el Certificado de
empadronamiento individual.

Descargar Certificado @

Una vez descargado el certificado de empadronamiento, tendrd el aspecto mostrado en la
siguiente imagen:

14
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CERTIFICADO DE EMPADRONANMIENTO

CERTIFICA:

(Que segin consta en el Padrén Municipal de este Municipio aparecen Gnicamente. en el dia de

la fecha y en la hoja padronal que se indica, las inscripciones cuyos datos se recogen en este
volante.

Mombre ¥ Apellidos:

Maciomalidad: ESP AN A [Facha [Fecha

Trscripcion: Nacimisnto:

DATOS DE LAVTVIENDA

D'mr_'.o:- |Se:xii:n: -

Hoja de Inscripcion: - |C|S<ii;sopus'.al: -_

it MARBELLA Fue MARBELLA
DATOS DEL DOMICILIO

Xil.m.em- Jlm: IK:'}[: E m s Flso-lm-_

OBSERVACIONES

El presente certificado se emite como actuacion administrativa informatizada, mediante el
sistema de firma de sello electronico de érgano y codigo seguro de verificacion, tal y como
establecen los articulos 41 y 42 de la Ley 402015, de Régimen Juridico del Sector Publico y el
punto 8.1.1 de la Resolucion de 17 de febrero de 2020, de la Presidencia del Instituto Nacional
de Estadistica y de la Direccion General de Cooperacion Autenemica y Local, por la que se

dictan instrucciones técnicas a los aynntamientos sobre 1a gestion del padrén municipal (BOE
mam. 122, de 2 de mayo de 2020).

Pigina 1da1

EIBMANTE
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HIRCIF  EECHAY HORA

CODIGD CSV URL DE VALIDACIGN

https:ifsede malaga es/marbella
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