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1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTR ONICA?

La Sede Electrénica es  aquella direccion electrénica disponible para los
ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y
administracion corresponde a una Administracién Publica, 6rgano o entidad
administrativa , en el ejercicio de sus competencia S.

La Sede electronica o portal ciudadano es la herramienta que sirve de puerta
de acceso al ciudadano para toda aquella informacién y servicios on -line que se
ponen a su disposicién de forma actualizada y, preferentemente, personalizada.

La finalidad de la S ede es permitir a los usuarios realizar todo tipo de
tramite s sin tener que dirigirse a la entidad. Nace de la necesidad de contar con
una sede electronica que sirva de puerta de acceso al ciudadano para toda aquella
informacion y servicios on  -line que se ponen a su disposicibn como puede ser la
iniciacion de tramites, consulta de estado de expedientes, validacion de
documentaci -n, &

Asi pues, con la implantacion de la Sede se pretende, por una parte, reducir
al maximo la dispersion actual de los servicios que ofrece la entidad , al objeto de
facilitar el acceso a los mismos y, por otra, crear un espacio en el que la entidad y
el interesado se relacionen en el marco de la gestion administrativa con las
garantias necesarias

2 ¢QUE ES UN CERTIFICA DO DIGITAL?

El Certificado Digital permite verificar la identidad de un ciudadano,
garantizando que, Unicamente él, puede acceder a su informacidon personal,
evitando suplantaciones. También es el elemento usado para firmar
electrénica mente solicitudes o documentos.

La firma electrénica basada en un certificado digital, como los utilizados en
la e-administraciéon, tiene la misma validez juridica que la firma manuscrita.
Asimismo, la identificacion basada en un certificado digital es equivalente a la
presentacion del DNl e  n la atencién presencial.

3 ¢QUE ES LA CARPETAPR IVADA ?

La Carpeta Privada a es la zona privada del propio ciudadano, accesible con
certificado digital o usuario y contrasefia, y que posee informacion personal propia
del ciudadano.
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Para el acceso a las Noti  ficaciones electrénicas sera obligatorio el acceso con
certificado digital.

Desde esta carpeta Privada dispondra de acceso al estado de la tramitacion
de los expedientes iniciados de forma electronica, acceso a los documentos
electrénicos presentados, a la documentacién enviada por la entidad a través de

7

notificaciones electrén icas,avisoso comuni caci ones, é
En la Carpeta Privada  dispondra de las siguientes opciones:

1 Expedientes : se podranver todos los tramites presentados de forma
electronica y sus exped ientes electronicos asociados.

I Mis representaciones . se podran ver todos los tramites y sus
expedientes electronicos asociados, presentados de forma
electrénica, en representacion de otra persona o entidad

1 Mis registros : se podran ver todos los registros de entrada
tramitados de forma electrénica, asi como los registros de salida (las
comunicaciones o notificaciones electrénicas), que han sido enviadas
por parte de la entidad.

1 Mis notificaciones : se podran aceptar o rechazar las notificaciones
electrénicas enviadas por la entidad; suscribirse a tramites o darse
de baja de las suscripciones; y registrarse 0 darse de baja del
servicio.

1 Mis documentos . se podran ver todos los documentos entregados
electrénicamente a la entidad durante las tramitaciones; se pod ran
ver también los documentos generados para mi, por la entidad y se
podran guardar documentos para futuras tramitaciones.

1 Mis avisos : se pueden ver todas las comunicaciones y avisos, asi
como los documentos asociados, que me han sido remitidos desde la

entidad.

1 Mi c onfiguracion : se pueden ver y modificar los datos propios de
que dispone la entidad (se podran modificar los datos de contacto y
el usuario y contrasefia de acceso); asi como elegir el idioma en el

que se desea tramitar, por defecto.

1 Mi padrén : se podra ver los datos personales propios de que dispone
la entidad en su base de datos del Padrén Municipal de Habitantes.

6Esté opcién Unicamente estara disponible si la entidad tiene
habilitada la integracion en el Padrén Municipal de Habitantes.

1 Mis tr ibutos : se podra ver un listado con los recibos propios sobre
los tributos municipales (Tributos en voluntaria, Tributos en
ejecutiva, etc.).

6Esté opcion Unicamente estara disponible si la entidad tiene
habilitada la integracién con los tributos municipal  es.
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91 Borradores : se podra acceder al listado de todas las solicitudes
pendientes de finalizar la tramitacion online, es decir, aquellas
solicitudes que han sido guardadas en algin paso previo a su
finalizacion.

4 ¢;QUE TENGO QUE HACER P ARA
DARME DE ALTA EN LA SEDE?

Para darse de alta en la Sede Electronica debera pulsar Registrate , situado
en la parte superior derecha de la pantalla.

Lunes, 5 de Junio de 2017 I:> Registrate || Acceder | Mapa | Web Espafiol »

12:05:09

Il contenido principal | &

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

VS

#2 ; Qué puedo hécer? ¢z Para Ciudadano ‘@ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el tiudadano podré realizar Si es usted administrader 0 gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mittiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacién, tc.
descarga de informacion de interés. historias laborables, efc.

Para mas informacion acceda a la Sede Vermas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Més informacién de interés

o solicitud
w CLICK AQuf

_ Registro electrénico de entrada  + info
Ingrese el cédigo Consultar -

-

¢? Ayuda 0 Todos los perfiles \ Contacto

Calendario +info
Dénde encuentro el cédigo de mi t
o solicitud?

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanio a los framies o
servicios de esta sede dirijase a:

Informacion sobre certificados Geslorias Mombre de |o entidad

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

WSCﬂ WA [eae 1o : ) @grniuacs

Se mostrara la siguiente pantalla en la que se deberd incluir el cédigo que se
le muestre en pantalla.
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# Inicio > Registrate en la Sede Electrénica ?

T,
@

Recargar imagen

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincion entre mayUsculas y mindsculas). |

Continuar

Registrate en la Sede

Quiero registrarme pero no dispongo de certificado digital

En funcion de siv a a darse de alta con certificado digital o con usuario y
contrasefia, debera proceder de forma diferente:

1 Alta con certificado digital (ver punto 4.1 Sisevaa dardealta con
certificado digital ).

I Alta conusuarioy contras efia (verpunto 4.2Sisevaa dardealta con
usuario y contrasefa (sin certificado digital) ).

41 SI SE VA A DAR DE ALTA CON CERT IFICADO
DIGITAL

Tras indicar el codigo que se muestre en pantalla, se pulsara .
Si tiene insta  lados méas de un certificado , (ver punto 2. ¢(Qué es un
certificado digital? ) se mostrard una ventana con todos los certificados

disponibles en el equipo desde el que se accede.

Se debera seleccionar el certificado con el que desea dar de alta

Seleccione el certificado

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 02/01/2012 15:46:43
Valido hasta: 01/01/2014 15:56:43

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 13/06/2013 11:17:39
Vélido hasta: 13/06/2015 11:27:39

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerlificado emitido por. Indenova CA
Valido desde: 08/09/2010 16:05:23
Valido hasta: 05/09/2020 16:05:23

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 24/10/2012 13:50:58
Vélido hasta: 24/10/2014 14:00:58 =

fx), haga click aqui

D

Pars seleccicnar un cedificado que no esté en el listado |

10/146



Seleccionado el certificado se pulsara

el PIN, si asi lo tiene

configurado.

En el caso de tener un Uunico -certificado instalado

directamente el PIN,

En ambos caso s se mostrara un formulario como el siguiente en el que se

si asi lo tiene configurado.

. A continuacion,

solicitara

, Solicitara

mostraran los datos del certificado seleccionado, y en el que se podra completar el
resto de la informacion.

A Inicio > Alta en la Sede Electrénica > Alta con certificado digital

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

(i) Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

<

Datos del Usuario

Nombre : (%) Usuario
Apellidos : (%)
Datos del Domicilio

Direccién : (%)

Nimero :

Provincia : ()
Datos de Contacto
Fax :

Correo Electronico :

Tipo Via : (%) Selzccio

Tipo de identificacion : () NIF Namero de identificacién: ()

ne una opcio |

Escalera : Planta : Puerta :
Seleccione una opcion.. Ra Poblacién : (%]  Szleccions una opeién... R
Teléfono : Mowil :
@) Validacién Correo Electrénico : ()

Términos y co

o Descargar

ndiciones de uso de la sede electrénica

Condiciones de uso

Entidad Gestorn:  Nombre de la entidad
Interesado: Nombre Apellido Apellido

Documento Identificativo: 12343678Z

NORMAS ¥ CONDICIONES DE USD ¥ ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDDS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTROMICA DE LA
ENTIDAD GESTORA

1 CRIETD.
1 presantes documenta (e por abjeto pstablecer (a5 condkionas para ol acosso y Utlizacion de 10 sarvicios que se ofrecen en la Garpeta del
Cludadano d la enlidad gestora
La Garpeta Giudadana es un servicio, incluido an la Sede Elacironica de la entidad gestora, en el qu kos interesados, personas fisicas, poran ulizar
medko elecrenicos para:

Elacoeso y uso do I infrmacion parson 0o quo dispone @ enidad gestora

Realiz yio wamites que la entidad
Ln Saca Elocrbnica ca I anAiac GOty 82 aarv B Jeracha & Madioar, &n CURUAGY MEmanio y N Frev 811a, I presaniacén y conbgurasion de
portal web Portal Gludadano,

€l acoeso y ubizacion de | Carpeta del Giudadano presupon la ¥ i y condi da uso publicadas en la antidad
gestora

2 SEGURIDAD

El accesa a la Carpela dal Gi 4 limitado en la a5 personas fisicas que la hayan soicitado expresaments y que hayan sida
autorizadas mediante ef cancralos s al efacio

Elaenes0 8 ssia service s Imilags par 8 eidEd abor can o uso de Certlcados Dighsies, For s, 8 condcitn qua o UsuAri/a dEponge de un
Gorilcadi Digtal para pader sar y accedor a la Carpota del Giudadano

L o pa o 44 4o n ol iy ki ks s oo o pofckosns e wlam e recsastien ackrm i darkdc o g
porsonas, fisicas, qua las prosenten sl como comunicar, con la mayer

3 GONEXION
Podrin accedar a los servcios de | Sede Electronica de la antidad gestora las persanas fialoas tiulares de ieresas legitimos que rainan los squientes

roqusios:
Tarsae niimed
Cancelar Firmar y continuar

i I 42 mibre

oOC P2 1R
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Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara

Firmar y continuar . , L.
Y y se informara del alta en la Sede Electronica:

Lunes, 5§ de Junio de 2017 I Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién IEspanDl >

12:05:09
Ir al contenido principal e

| V/ El acceso a la carpeta privada se ha realizado correctamente. |

R

£ ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano ‘@ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la multiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas. reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc
Para mas informacién acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Mas informacion de interés

da  +info
Consultar

+ info

de encuentro el cédigo de mi tramite

(._? ALED Q Todos los perfiles ‘, Contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o
e sugerencia en cuanto a los tramites o
_D_‘ servicios de esta sede dirijase a:
i Nombre de Ia entidad

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

Informacién sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ®

WSCeuJ' VGC,,!‘*‘I]‘,‘, :): x

42 SI SE VA A DAR DE ALTA CON USUARIO Y
CONTRASENA (SIN CERT  IFICADO DIGITAL)

Tras indicar el codigo  captcha que se muestre en la pantalla, se marcara la
opcion Quiero registrarme, pero no dispongo de certificado digital
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# Inicio » Registrate en la Sede Electronica ?

Registrate en la Sede

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincion entre maylsculas y minisculas):

Quiero registrarme pero no dispongo de certmicado digital

A continuacion, se pulsara .

Se mostrara un formulario como el siguiente en el que debera incluir sus
datos manualmente.
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A Inicio > Alta en la Sede Electrénica > Ajia con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

(i) Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios G

Datos del Usuario
Tipo de identificacién : ()  IF Namero de identificacién: ()
Nombre : () Usuario
Apellidos : ()
Datos del Domicilio
Direccion : (<)
Tipo Via : (*) Selzccions una opcié ¥
Namero : Escalera : Planta : Puerta :
Provincia : (*) Seleccione una opeion. . Poblacién : (*)  seleccione una opeion
Datos de Contacto
Fax : Teléfono : Movil :

Correo Electrénico : (%) Validacién Correo Electrénico : ()

Datos de acceso ala cuenta de usuaro
Hombre de usuario con el que desea acceder : (7]

Contrasefia : () Confirmar contrasefia : (*)

Términos y condiciones de uso de la sede electronica

© pescarcar oc pPe

Entidad Gestora:

Interesado:

Documento Identificativo:

NORMAS ¥ CONDICICNES DE USO ¥ ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DE LA
ENTIDAD GESTORA

1 CBUETO.
£l presante documento liene por objelo astablecar las condiciones para of acoeso y ullizacién de los sarvicios que e ofrecen en a Carpeta del
Ciudadano de |a enlidad gesiora
La Garpeta Ciudadana es un servicio, incluido en fa Sede Eleciranica de la entidad gestora, en el qua los interesados, personas fisicas, podrén ullizar
medko electrénicos para

El acoesa y Uso do la informacidn personal de quo dispone la enlidad gestora

Realizar procscimientos y/o ramites administratlvos que ka entidad gestora vaya incorporando a este Servicio.
L Sede Elactronica da la antidad gestora se reserva ol deracho a modificar, an cualquier momenta y sin previo avisa, la presentacian y configuracion del
portal web Peeal Cludadano.
El acoeso y utikzacion de la Carpeta del Ciudadano presupone la pravia lectura y aceptacin d las normas y condiciones de uso publicadas en la entidad

gestora
2 SEGURIDAD.

El acoesa a la Carpeta del Ciudadano estd limitado en la entidad gestora a las parsonas lisicas que Io hayan soscitado expresament y que hayan sida
aulornzadas modiante sl o cancrolos 5 8l afocio.

El accesa a eate servicia eatd limitado par la enti con el uso de Gertiicados Digiales. Por ello, es condicidn qua el usuario/a disponga d un

1 Ciudad

Conlificado Digital para poder usar y acceder
L endad gastora s raserva la potastad de no actua licitudes o p dudas razonables sobes |a identidad do las
porsonas, li3icas, que | . con la mayor al Interesado digha

4 CONEXION
Podrén acceder a los servicias de I Sede Electrnica do la entidad gestora las persanas lisicas fitulares de inlereses legitimos que reinan los siguientes

Cancelar Aceptar y Continuar

Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara

Aceptar y continuar . . . L, A
y se informard  al ciudadano de que su peticion de alta e sta

pendiente de confirmacion a través del enlace que se le ha enviado a la cuenta de
correo electrénica proporcionada:
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?
A Inicio
Peticién de alta

Se ha recibido su peticién de alta de usuario en el sistema.

Para poder activar su usuario, debe confirmar su correo electronico noexiste@noexiste.com. a través del enlace que se le

ha enviado a |a cuenta proporcionada.

En el correo electrénico enviado al ciudadano, se pulsara el enlace facilitado
por la entidad, para que se evidencie la veracidad de los datos aportados y se

finalice el registro automatico del ciudadano en la Sede Electrénica:

De entidad@entidad.es
Azunto Entidad: Activacién de cuenta
4 ciudadanc@ciudadano.com

@ entidad@entidad.com ha solicitado que se le notifique cuando Vd. lea este mensaje.

Nombre de la entidad

Estimado/a Nombre Apellido1 ApellidoZ2,
Le comunicamos que hemos recibido correctamente su solicitud de alta en la Sede. Sus datos son:
Nombre: Nombre Apellido1 Apellido2

Documento Identificativo: 123456782

e-mail: ciudadano@ciudadano.com

Para activar la cuenta, debe pulsar el siguiente enlace: Activar cuenta

Si no puede abrir el enlace correctamente, pruebe a copiar el siguiente enlace e introducirlo en un navegador web:
http://sede- /PortalCiudadano/pub/WTIsdvptbHIVTFoYVd3PQo=/ZTISdIkzVnRaVzUwUFRVeksqQXIPVEKyVKN3Z2FXUKRhWRWZWI1RGsyZIESPQo=

Atentamente,

Nombre de la entidad

CIF: A1234567B

C/Nombre de la calle no1
Telf: 111111111

E-mail: entidad@entidad.es

Y se confirmard el alta en la Sede Electrénica de manera automatica:
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Lunes, 5 de Junio de 2017

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién |Espaﬁol ¥

12:05:09
Ir al contenido principal

Inicio Tramites Carp

™ !

£ ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites, desde la

presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés.

Para mas informacién acceda a la Sede

Desde aqui el ciudadano podra realizar
mljmples gestiones como licencias de
obras, presenlaclén de informes, solicitar
historias laborables, efc

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite
o solicitud

VALIDAR DOCUMENTOS

[ —rrrm

Q Todos los perfiles

Consultar

nde encuentro el cédigo de mi tramite
o solicitud?

(._? ALED

Ciudadano
Empresa
Gestorias
Recién llegados

Requisitos
Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ|

Descargas

Powered by InDenova @

‘@ Para Empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar peticiones.
quejas, reclamos, solicitar informacion, etc

Ver mas >

Mas informacién de interés

da  +info

+ info

‘. Contacto

Si tiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de Ia entidad
Nombre de la calle, 1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

12345

L]
vy wl $ )

5 ¢DE QUE MODO PUEDO ACC EDER A
LA SEDE ELECTRONICA?

A la Sede Electrénica se podra acc
Sede en el navegador.
disponibles.

Se podran visualizar todos

Si se desea acceder a la parte privada de la Sede Ele

Privada , debera pulsar Acceder , situado en la parte su

eder incluyendo Unicamente la

los contenidos publicos

perior derecha de la Sede.

ctrénica, a la Carpeta

URL de la
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Regjistrate I| Mapa | Web Espafiol >
acomnio rncpal ﬁ
Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede
% ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuesfra plataforma podras realizar una Desde aqui €l ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la miultiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones
presentacién de una instancia a la obras, presentacién de informes. solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc.
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >
VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite
o solicitud
- Registro electrénico de entrada  + info
" . . Calendario +info
éptnda encusntzo ol cédigo da mi trémice
(._? Ayuda Q Todos los perfiles K Contacto
Requisitos Ciudadano Si tiene usted a|igunlg_[q‘uej:_n
Informacion sobre certificados ﬁs Zz?x"gﬁsfl.:sgéﬁs dirijase a:
Preguntas frecuentes (FAQ Recken legados gggtr:mgen [ER(;’I:::E:IA“]' 12345
123 456 789
Descargas
Powered by InDenova &
L]
WSCen!* MCN?AAGI-AA.% ')@: s

6Para acceder a la Carpeta Privada (ver punto 3. ¢(Qué es la carpeta
privada ?), parte privada de la Sede Electronica, sera indispensable haberse dado
de alta previamente (ver punto 4. ¢Qué tengo que hacer para darme de alta en
la Sede? ).

Se podra acceder o bien con usuario y contrasefia (ver punto 5.1 Acceso
con usuario y contrasefia ) o bien con certificado digital (ver p unto 5.2 Acceso
con certificado digital ), siempre que el usuario que desee acceder se haya dado
de alta .

5.1 ACCESO C ON USUARIO Y CONTRAS ENA (SIN
CERTIFICADO DIGITAL)

Para el acceso con usuario y contrasefia, se puls ara el siguiente boton:
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Autenticacion x

Elija una de las opciones de autenticacidn que se muestran a continuacién
para ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo
clic aqui

Y se introducira el usuario y la contrasefia en los campos correspondientes y

,
se pulsara .

Elja una de las opciones de autenticacion que se muesiran a
continuacion para ingresar:

Digite a continuacion el usuario y |a contrasefia de su registro:

He olvidado mi contrasefia

Valver Acceder

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse
haciendo clic aqui

5.2 ACCESO C ON CERTIFICADO DIGIT AL

Para el acceso con certificado digital (ver punto 2. ¢;Qué es un cer tificado
digital? ), se pulsara el siguiente boton:
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Autenticacion X

Elija una de las opciones de autenticacién que se muestran a continuacién
para ingresar:

Certificado Digital | Usuario y contrasefia

Utilice un certificado electrénico reconocido.

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo
clic aqui

A continuacién , si tiene instalados més de un certificado, se mostrara una
ventana con todos los certificados disponibles en el equipo desde el que se accede.

Se debera seleccionar el certificado con e | que desea acceder.

Seleccione el certificado

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 02/01/2012 15:46:43
Valido hasta: 01/01/2014 15:56:43

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 13/06/2013 11:17:39
Valido hasta: 13/06/2015 11:27:39

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: Indenova CA
Valido desde: 08/09/2010 16:05:23
Valido hasta: 05/09/2020 16:05:23

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Vélido desde: 24/10/2012 13.50:58

D

Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58 =
Para seleccionar un certificade que no esté en el listado (p12/pfx), hage click aqui

Seleccionado el certificado, se pulsara y se le solicitara el PIN, si
asi lo tiene configurado.

En cambio, si Unicamente tiene un certificado instalado, solicitara
directamente el PIN, si asi lo tiene configurado.

En el caso de t ener insertada una tarjeta criptografica con un certificado
digital se mostrara la siguiente ventana solicitando el PIN del dispositivo:
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Introduzca el PIN de su dispositivo
I |
Si cancel = m n ifi instal en Win
El ciudadano introducira el PIN de su dispositivo y pulsara para
acceder a la Sede Electronica, en caso contrario, pulsara Cancelar y se
mostraran los certificados instalados en Windows en caso de tener certificados
instalados.
6 ¢cDE QUE MODO PUEDO ACC EDER
COMO EMPRESA ALASE DE?
La forma de acceder a la Sede es la misma tanto para usuarios como para
empresas (ver punto 5. ¢De qué modo puedo acceder a la Sede Electrénica? ).

La unica diferencia radica en que el acceso a la Sede para empresas con
certificado digital  (ver punto 2. ¢Qué es un certificado digit al?), se realizara con
un certificado de persona juridica.

Es importante tener en cuenta, revisar que, en formulario de  registro , el
nombre que se muestra es el de la empresa y el nimero de documento de
identificacion que aparece sea el de la empresa.

7 HE OLVIDADO MI CONT RASENA,
:COMO PUEDO RECUPERA RLA?

Cuando un usuario intente acceder a la Sede Electronica sin certificado
digital, se le solicitara un usuario y una contrasefia.

Si en el momento de acceder olvidara su contrasefia, podra recuperarla
siguiend o los siguientes pasos.

Debera pulsar Acceder , situado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12.05:09
Ir al contenido principal

Espafiol >

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios

Sobre la sede

% ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuesfra plataforma podras realizar una Desde aqui €l ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la

miultiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones
presentacién de una instancia a la obras, presentacién de informes. solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, efc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc.

Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su i ME’IS informacion de interés

o solicitud

_ Registro electrénico de entrada + info
Ingrese el codiao Con .

Calendario + info
6nde encuentro el cédigo de mi tramite
icitud?

CK AQ

(._7 Ayuda Q Todos los perfiles

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna qu

o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
Empresa servicios de esla sede dirijase a:

Nombre de la entidad

Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FA POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

Descargas

Informacion sobre certificados

Powered by InDenova &

Wi css,p Voo MEAE :)_

Pulsara el siguiente boton para el acceso a la Sede Electrénica:

Autenticacion x

Elija una de las opciones de autenticacién que se muestran a continuacién
para ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo
clic aqui

Se mostrard una ventana como la siguiente en la que se debera seleccionar
la opcidon He olvidado mi contrasefia
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Elja una de las opciones de autenticacién que se muestran a
continuacién para ingresar
Digite a continuacién el usuario y la contrasefia de su registro:
| He olvidado mi contrasefia |
Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse
haciendo clic aqui
En la siguiente pantalla , se visualizard el asistente para el cambio de
contrasefia.

A& Inicio > Asistente para el cambio de contrasefia "

Asistente para el cambio de contrasefia

Ha solicitado cambiar su contrasefia de ingreso. El proceso de cambio de contrasefia consiste en los siguientes pasos:

= 1. Introduzea su correo electrénico y su documento identificativo y pulse el botdn "Continuar”

= =ComeoE.: = Namere de Identificacion :  Pasaporte -

Recargar imagen
Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincidn entre maytsculas y mindsculas):

Continuar

= 2. Recibira en el correo electrdnico asociado a su cuenta un enlace donde verificar que desea cambiar la contrasefia.

= 3. Una vez pulsado este enlace, recibira la nueva contrasefia generada automéaticamente, la cual debera cambiar accediendo a su perfil de usuario.

Inicio

Tras incluir la informacién solicitada del usuario con el que accede a la Sede

Electrénica, se pulsara Continuar

A continuacion, recibird en el cor reo electrénico ! un enlace donde verificar &
el cambio de contrasefa.

Recibido el correo, s e debera pulsar en el enlace y a continuacién recibira la
nueva contrasefia  con la que podra acceder.

' Cuando un usuario se de de alta en la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia, se le solicitara un correo electrénico en el que recibira la
informacién para cambiar la contrasefa. Este correo podra ser modificado en
cualquier momento.
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Se recomienda cambiar esta nueva contrasefia por una nueva que pue da
recordar (ver punto 8.3 ¢Cdmo cambiar el nombre de usuario o la contrasefia
de acceso a la sede electronica? ).

8 ¢<DONDE PUEDO CAMBIAR M | S
DATOS EN LA SEDE ELECTRON ICA?

Cuando un usuario se  da de alta en la Sede Electrénica se le solicita n unos
datos que, dependiendo del acceso debera incluirlos el usuario (acceso con usuario
y contrasefia) o se obtendran del certificado (a cceso con certificado digital).

Algunos de estos datos podran ser modificados accediendo en la Carpeta
Privada ,alaopcién Configuracié n.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electronica con su usuario y contrasefia o su certificado (ver punto 5. ¢De qué
modo puedo acceder a la Sede Electronica? ).

Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
rat sontenisprncoe =

nicio Tramites

_ Vi padrén

Mi configuracion <:I
. ——
" 4 !
/
: %

Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Expedientes

Vis notificaciones

Vis registros

Viis avisos

?

documentos

Borradores ‘

&, A s . P
#; ¢, Qué puedo hacer? & Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuesfra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podré realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde Ia miltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podré realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes. solicitar quejas, reclamos, solicitar informacién. et
descarga de informacion de interés. historias laborables. etc.
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Mas informacion de interés
d

m CLICK AQUI

z? Ayuda Q Todos los perfiles ‘. Contacto

entrada -+ info

Consultar

+info
encuentro el cédigo de mi tramite
ud?

Requisitos Cludadano Si fiene usted aiguna que@ o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
" servicios de esta sede dirijase a-
Gestorias Nombre de la entidad

Informacion sobre certificados

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

L
Wi cssyr W uehsto ')~ ~
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Al acceder a la opcién  Mi c onfiguracién se mostrara una pantalla como la

siguiente:

& Inicio ® Datos personales ?

Mi configuracion

Datos personales | Modificar datos personales |

Dir. registradas

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre: Nombre Apellido1 Apellido2
= Numero de Identificacion: 1234567872

Datos de contacto

= E-Mail particular: correo@correo.com

Configuracién

Condiciones de uso

Dentro del apartado  Datos personales pulsando el boton  Modificar datos

personales
del usuario.

se mostrara un formulario en el que se mostraran los datos personales

Modificar datos personales

Se podran modificar los sigui  entes datos:

1 Nombre y Apellidos (ver punto 8.1 ¢Como puedo modificar el
nombre o los apellidos que aparecen en la Sede Electrénica? ).

1 Fax, Teléfono, E -mail (ver punto 8.2 ¢Como cambiar mis datos
de contacto en la Sede Electrénica? ).

1 Nombre de usua  rio con el que se desea acceder (ver punto 8.3
¢, Coémo puedo cambiar el nombre de usuario o la contrasefia de
acceso a la Sede Electronica? ).

1 Contrasefia (ver punto 8.3 ¢Como puedo cambiar el nombre de
usuario o la contrasefia de acceso a la Sede Electronica? ).

GEI resto de datos no podran ser modificados por el usuario.
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8.1 (COMO PUEDO MODIFICA R EL NOMBRE O LOS
APELLIDOS QUE APAREC EN EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia (ver punto 4.2 Sise va a dar de alta con usuario y contrasefia ) se
le solicita, obligatoriament e, incluir el nombre y los apellidos.

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado digital

(verpunto 4.1 Sisevaa dardealta con certificado digital ) no seré necesario
incluirlo ya que esta infor  macion se extrae directamente del certificado con el que
se accede.

Solo se podran modificar el nombre y los apellidos, siempre y
cuando el alta haya sido con usuario y contrasefia.

Si el alta en la Sede Electrénica se hizo con certificado digital no sera posible
hacer la modificacién ya que esta informacion se extrae directamente del certificado
digital.

En el caso de altas con usuario y contrasefia, estos datos podran ser
modificados accediendo dentro de la Carpeta Privada , a la opcién Mi
configuracién

Para ello sera necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electronica con su usuario y contrasefia o su certificado (ver punto 5. ¢De qué
modo puedo acceder a la Sede Electrénica? ).
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Lunes, 5 de Junia de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espaiiol >
12:05:09

Iral contenido principal =

Inicio Tramites Carpeta Privada S Saobre la sede

Expedientes
Mis notificaciones
Mis registros
Mis avisos
Mi padrén
i configura

is tributos

Mis documentos

VS

Borradores
4 e —
) 5 H 2
& ¢Qué puedo hacer? & Para Ciudadano @ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted adminisirador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la maitiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion. efc.
descarga de informacion de interés. historias laborables. etc.
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Mas informac de intel

é? Ayuda Q Todos los perfiles ‘, Contacto

o solicitud

Registro electrénico de entrada  + info
ingrese el codigo N

Calendario +info

¢Dénde encuentro el cédigo de mi tramite
o solicit

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
(ST servicios de esta sede dirijase a-
e Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacion sobre certificados
nta: FA(

Descargas

Powered by InDenova ®

Al acceder a la opcibn  Mi Config uracion se mostrara una pantalla como
siguiente:

a
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& Inicio ® Datos personales ?

Expedientes Mi configuracion
Datos personales

S registros = Nombre: Nombre Apellido1 Apellido2
= Numero de Identificacion: 1234567872

Datos de contacto

R = E-Mail particular: correo@correo.com
Mi configuracion

Datos personales | Modificar datos personales |

Dir. registradas

Configuracién

Condiciones de uso

Dentro del apartado  Datos personales pulsando el boton Modificar datos
personales se mostrard el formulario con los datos de que dispone la entidad

acerca de usted.
Modificar datos personales

@A Inicio ® Datos personales ?
Modificar datos personales

i’ Inserte a continuacion la informacién solicitada. Los campos marcados con "*" son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : (*) HIF Nimero de identificacién: (=) 123456782

Nombre : (*] Nombre
Apellidos : (<) Apeliido Apellido <:I

Datos del Domicilio

Direccién :() Nombre de Ia calle

Tipo Via : () AVENDA N
Nimero: 1 Escalera : Planta : 2 Puerta :
Provincia : (%) 7 Poblacién : (*)  POBLACION 22

Datos de Contacto
Fax: 11111111133 Teléfono s 987654321777 Mévil : 4545634653453

Correo Electrénico :(*) COMTEO@COITE0.COM validacién Correo Electrénico :(*) COITE0O@COITE0.Com

Cancelar Continuar

. . . i Continuar
Realizados los cambios pertine  ntes se pulsara _
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8.2 (COMO CAMBIAR MIS DATOS DE CONTACT O
(TELEFONO, FAX, E -MAIL) EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia (ver punto 4.2 Sisevaa dardealta con usuarioy contrasefa ) se
le solicita, obligatoriamente, incluir un correo electrénico

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado digital

(verpunto 4.1 Sisevaa dardealta con certificado dig ital ) no sera necesario
incluir el correo electrénico ya que esta informacion se extrae directamente del
certificado con el que se accede , aunque podra modificarse

En ambos casos podra incluir un teléfono y un fax de contacto.

Estos datos de contacto (el correo electrénico , el teléfono y el fax)
independientemente del alta, puede n ser modificado s accediendo a la Carpeta
Privada , alaopcién Mic onfiguracion

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electronica con su usuario y cont rasefia o su certificado (ver punto 5. ¢De qué
modo puedo acceder a la Sede Electrénica? ).
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Lunes, 5 de Junia de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espaiiol >
12:05:09

Iral contenido principal =

Inicio Tramites Carpeta Privada S Saobre la sede

Expedientes
Mis notificaciones
Mis registros
Mis avisos
Mi padrén
i configura

is tributos

Mis documentos

VS

Borradores
4 e —
) 5 H 2
& ¢Qué puedo hacer? & Para Ciudadano @ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted adminisirador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la maitiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion. efc.
descarga de informacion de interés. historias laborables. etc.
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Mas informac de intel

é? Ayuda Q Todos los perfiles ‘, Contacto

o solicitud

Registro electrénico de entrada  + info
ingrese el codigo N

Calendario +info

¢Dénde encuentro el cédigo de mi tramite
o solicit

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
(ST servicios de esta sede dirijase a-
e Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacion sobre certificados
nta: FA(

Descargas

Powered by InDenova ®

Al acceder a la opcion  Mi Configuracion se mostrara una pantalla como
siguiente:

a
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& Inicio ® Datos personales ?
Expedientes Mi configuracion
= Datos personales
S regisiros = Nombre: Nombre Apellido1 Apellido2
= Numero de Identificacion: 123456787
Datos de contacto
GRS = E-Mail particular: correo@correo.com
S p— (|
Dir. registradas
Configuracién
Condiciones de uso
Dentro del apartado  Datos personales puls ando el boton  Modificar datos
personales  se mostrara un formulario como el sigu iente en el que se mostraran
sus datos personales
Modificar datos personales
@A Inicio = Datos personales ?

Modificar datos personales

i’ Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : (%) NIF Namero de identificacién: (%) 123456787
Nombre : (*) Nombre

Apellidos : (%) Apelido Apeliido
Datos del Domicilio

Direccién :(*) Nombre de la calle

Tipo Via : (*) AVENIDA v
Nimero: 1 Escalera : Planta : 2 Puerta :
Provincia : (%) 7 Poblacién : () POBLACION 2

Datos de Contacto

Fax: 111111133 Teléfono: 987654321777 Mévil 4545634653453
Correo Electrénico : (%) COMTE0@COITe0.com Validacién Correo Electrénico :(*) COMT0@COITe0.com

Cancelar Continuar

. . . i Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara _
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8.3 ¢COMO CAMBIAR EL NOMBR E DE USUARIO O
LA CONTRASENA DE ACC ESO A LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia (ver punto 4.2 Sisevaa dardealta con usuarioy contrasefia ) se
le solicita, obligatoriamente, incluir un nombre de usuario ¢ on el que acceder , yuna
contrasefia.

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado digital
(verpunto 4.1 Sisevaa dardealta con certificado digital ) no sera obligatorio
incluirlos, perot ienela posibilidad de hacerlo.

Independientemente de como se haya realizado el alta, si tiene un nombre
de usuario y una contrasefia podran ser modificados accediendo a la Carpeta
Privada , ala opcion Mic onfiguracion

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electronica con su usuario y contrasefia o su certificado (ver punto 5. ¢De qué
modo puedo acceder a la Sede Electronica? ).

Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
W at ontenics prnco =

nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sabre la sede

[ 1] " Sede Electrénica
B Nombre de la entidad

gistros
Mis avisos
Vi padrén
Mi configuracion <:I ?
4 |

Mis tributos

str

Viis documentos

Borradores
&, 4 g = -
#; ¢,Qué puedo hacer? & Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuesfra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde Ia miltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podré realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes. solicitar quejas, reclamos, solicitar informacién. et
descarga de informacion de interés. historias laborables. efc.

Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite MéS informacion de interés
d

m CLICK AQUI

z? Ayuda Q Todos los perfiles ‘. Contacto

entrada + info

Consultar

+info
¢Dénde encuentro el cédigo de mi tramite
o solicitud?

Requisitos Cludadano Si fiene usted aiguna que@ o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
" servicios de esta sede dirijase a-
Gestorias Nombre de la entidad

Informacion sobre certificados

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

(]
Wil coeyp W uels 1o ')u s
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Al acceder a la opcion ~ Mi Configuracién
sig uiente:
#A Inicio > Datos personales
Mi configuracion
Datos personales
= Nombre: Nombre Apeliido1 Apellido2
= Nimero de Identificacién: 123456787
Datos de contacto
T = E-Mail particular: correo@correc.com

Datos personales

Dir. registradas

‘Configuracién

‘Cendiciones de uso

Dentro del apartado  Datos personales
personales

sus datos personales.

se mostrara una pantalla como la

Modificar datos personales

pulsando el boton  Modificar datos

se mostrarad un formulario como el siguiente en el que se mostraran

Modificar datos personales

A hicio ™ Datos personales

Modificar datos personales

i’ Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : ()
Nombre : (%) Nombre
Apellidos : (%) Apeliido Apellido

Datos del Domicilio

Direccién :(*) Nombre de Ia calle

Tipo Via : (] AVENDA 7

Nimero: 1 Escalera : Planta : 2 Puerta :

Provincia : [%) N Poblacién : (*)  POBLACION
Datos de Contacto

Fax: H111111133 Teléfono : 987854321777 Mévil : 4545634653453

Correo Electrénico :(*) COITE0@COITE0.COM

Datos de acceso ala cuenta de usuario

Nimero de identificacion:(*) 123456752

validacién Correo Electrénico :(*) correo@correo.com

Hombre de usuario con el que desea acceder: (7)

Contrasefia : (] Confirmar contrasefia : (%)

Cancelar Continuar
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La contrasefia que se incluya debera tener como minimo 6 caracteres.

Realizados los cambios pertinentes se pulsara

Continuar

9 ¢DONDE PUEDO CONSULT AR EL

DOCUMENTO DE LAS CON

DE USO?

DICIONES

El documento de las condiciones de uso que acepta el ciudadano una vez se

registra en la Sede Electrénica, lo podra descargar dentro del menu

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05.00
Ir al contenido principal

nicio Tramites

Vis tributos

Expedientes

Vis notificaciones
Vis registros

Vis avisos

Vi padrén

Mi configuracion

Viis documentos

Borradores

#¥% ¢ Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano

En nuesfra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites, desde Ia
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés.

Para mas informacion acceda a la Sede

Desde aqui el ciudadano podré realizar
miltiples gestiones como licencias de

historias laborables, etc.
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

o solicitud

C

m CLICK A

z? Ayuda Q Todos los perfiles

o solicitud?

Requisitos Ciudadano
Empresa
Gestorias

Recién llegados

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

Powered by InDenova @

Al acceder a la opcion  Mi Configuracion
siguiente, en la que seleccionara la opcion

Registrate | Acceder | Mapa | Web

obras, presentacion de informes, solicitar

Consulte el estado de su tramite

ultar

nde encuentro el codigo de mi tramite

Servicios:

Espafiol >

Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Sede Electrénica
Nombre de la entidad

I
@

?

9 Para Empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podré realizar peticiones.
quejas, reclamos, solicitar informacién. efc

Ver mas >

Mas informacién de interés

entrada + info

+ info

‘. Contacto

Si ftiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a:
Nombre de |a entidad
Nombre de la calle, 1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

12345

(]
Walessyr WS- weiiio ')w :

se mostrara una pantalla como la
Condiciones de uso
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# Inicio # Datos personales ?

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre: Nombre Apellido1 Apellido2

= Numero de Identificacion: 1234567827

Datos de contacto

= E-Mail particular: correo@correo.com

Mi configuracion

Datos personales Modificar datos personales

Dir. registradas

Configuracién

Condiciones de uso <]

Dentro del apartado  Condiciones de uso se mostrara la siguiente pantalla,
en la que pulsara el botén Descargar condiciones de uso:

4 Inicio * Datos personales ?

Mi configuracion

El documento de condiciones de use acredita que usted conoce y acepta los términos de uso de la sede electrénica

Descargar condiciones de uso

Mi configuracion

Datos personales

Dir. registradas

Configuracion

‘Condiciones de uso

10 ¢QUE TRAMITES PUEDO
GESTIONAR DESDE LA  SEDE
ELECTRONICA?

Depende de cada entidad.
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Cada entidad puede publicar en la Sede Electronica los tramites que
considere oportunos.
Para visualizar todos los tramites disponibles en la

Sede Electrénica no sera
necesario darse de alta

ni estar autenticado en la Sede, ya que la informacion es

publica.
Dispondra de diferentes accesos para poder visualizar los tramites
publicados.
1 Tramites por secciones : se mostraran los tramites organizado s por las
diferentes secciones de la entidad. Las secciones se mostraran dentro del

apartado Tramites

Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web
120508

Ir al contenide principal

Espafiol >
o

Inicio Sen Sobri

AGRICULTURAY MEDIO AMBIENTE

Sede Electronica
Nombre de la entidad

ANIMALES
ASOCIACION Y PARTICIPACION
AYUDAS SOCIALES

AYUNTAMIENTO DIGITAL -INFORMACION

?
—— SR

#% :Qué puedo hacer? 3:;% Para Ciudadano

0 Para Empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa. aqui podra realizar peticiones
quejas. reclamos. solicitar informacion. etc

En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites, desde la
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés.

Para ms informacion acceda a la Sede

Desde aqui el ciudadano podra realizar
milltiples gestiones como licencias de
obras, presentacion de informes. solicitar
historias laborables, efc

Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su trémite Ma’s informacion de interés

o solicitud

a +info

+info
nde encuentro el cédigo de mi

o solicitud?

m CLICK AQui

é? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si_tiene usled alguna que@ o

Empresa Sugerencia en cuanto a los framites o
AL. servicios de esta sede dirijase a-
e Nombre de Ia entida

Informacién sobre certificados

d
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Prequntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

L]
Wil cesg W iz ')w =

1 Trémites por perfiles . se mostraran los trdmites organizados por los

diferentes perfiles de los usuarios que los pueden tramitar. Los perfiles
se most raran en diferentes sitios de la Sede:

o En el centro de la pantalla Se mos trardn dos perfiles
principales. Ademas , estara disponible la opcion Ver mads > para
visualizar todos los tramites asociados a ese perfil.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
120509
Ir al contenido principal

Inicio

s

] A
&1 ¢ Qué puedo hacer?
En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites, desde la
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés.
Para més informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

CK AQ

i? Ayuda

Requisitos

Informacién sobre certificados

Prequntas frecuentes (FAQ

Descargas

(o]

Registrate | Acceder | Mapa | Web

Tramites Carpeta Privada

Espaiiol >

Servicios

Sobre la sede

% Para Ciudadano

Desde aqui el ciudadano podra realizar
multiples gestiones como licencias de
obras. presentacion de informes. solicitar
historias laborables. etc

Ver mas >

@ Para Empresa
Si es usted administrador o gerente de una

empresa. aqui podra realizar peficiones.
quejas. reclamos. solicitar informacion, eic

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite
o solicitud

ingrese el codigo ar

énde en
o solicitud?

entro el c6digo de mi tramite

0 Todos los perfiles

Ciudadano
Empresa
Gestorias
Recién llegados

Powered by InDenova @

En la parte inferior de la Sede

mostrard el listado de

Mds informacién de interés

Registro electrénico de entrada

+info

Calendario +info

t Contacto

i fiene usted alguna quea o
sugerencia en cuanto a los framites o
senvicios de esta sede dirijase a-
Nombre de la entidad
Nombre de la calle, 1, 123
POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

W3 css, * W e :)

Al selec cionar un perfil se

trdmites asociados a ese perfil.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web

Espafiol >
12:05:09
Ir al contenido principal es el trémite a busc =
Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

= 2
## ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites, desde la
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés.

Para mas informacion acceda a la Sede

‘@ Para Empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar peticiones,
quejas, reclamos. solicitar informacion etc

Desde aqui el ciudadano podra realizar
muiltiples gestiones come licencias de
obras, presentacion de informes. solicitar
historias laborables, efc.

Ver mas > Ver mas >
VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su trdmi Mas informacién de interés

o solicitud

Registro electronico de entrada -+ info
Ingrese ol codigo.

Calendario + info
%énde encuentro el codigo de mi tramite
licitud?

t Contacto

Requisitos Ciudadano

Empresa
Gestorias dad

Recién llegados .
Prequntas frecuentes (FAX Recién llegados mbre de la_calle

1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas

Si fiene usted aliguna
Informacion sobre certificados

Powered by InDenova ®

Wi eseyy Wi SAEM

1 Catélogo de tradmites : se pulsard la opcién  Catalogo de tramites
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
12:05:09

I3l contenico prncipal | o]

Inicio Carpeta Privada Senvicios

AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE
ANIMALES

ASOCIACION Y PARTICIPACION
AYUDAS SOCIALES
AYUNTAMIENTO DIGITAL -INFORMACION
=—) C ATASTRO

CEMENTERIO

DEPORTES
- (B
- e

] A o8 : P
¥; ¢Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadanc podré realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la maftiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacién, etc.
descarga de informacion de interés. historias laborables. efc
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas » Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite ME'IS informacion de interés

o solicitud

Registro electréni
ingrese ol cadi

Calendario S

entrada  + info

énde encuentro el cédigo de mi

é? Ayuda Q Todos los perfile: ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usted aiguna queja o
sugerencia en cuanto a los framites o
EJ’L?& se?vicms de esta sede dirijas:
R Nombre de Ia entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecu FA POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacién sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ®

)

Wi cssyy Wi MAEM

Se mostrara todo el listado de tramites disponibles en la Sede
Electrénica.
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::nn?o; de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafel >
Iral contenido principal N a el framite a R n

& Inicio > Catalogo de trémites ?
Mis visitado >
Mostrar| 10+ | registros Bisqueda:
. Formas de £Qué puedo
Nombre Trimite e s
ADOPCION PERRO [o]GIOF ¥ ] s~
LICENCIA BARA LA TENENCIA DE ANIMALES S @\ (@ :
~
POTENCIALMENTE PELIGROSOS voCcs= Ve
REGISTRO DE ANIMALES DE COMPARIA [GISIOF ¥- - FN = Tad

Mostrando 1 a 3 de 3 registros Anterio

Nombre de la entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio}

12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova @

iy g £ oo

91 Buscador : estard disponible el buscador en la parte superior de la Sede
Electrénica. Se podra incluir todo o parte del nombre del trdmite o
acceder dir ectamente al Buscador avanzado.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
120500
nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Sede Electronica
Nombre de la entidad

G, A 2% A ”
¥ ¢Qué puedo hacer? &% Para Ciudadano @y Para Empresa
En nuestra plataforma podrés realizar una Desde aqui el ciudadano podré realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mlltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas. reclamos. solicitar informacion. etc.
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc.
Para mas informacién acceda a la Sede Ver mas > Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Mas informacion de interés
o solicitud

cédigo Consultar

2 nde encuentro el cédigo de mi tramite
m CLICK AQUI o solicitud?

i? Ayuda e Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usled aiguna que@ o
sugerencia en cuanto a los tramites o
Empresa servicios de esta sede dirfjase a
Nombre de Ia entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacién sobre certificados Geslorias

Preguntas frecuentes (FA! 12345

Descargas

Powered by InDenova @

[
WiCoseyp W5 uiacto ')~ 5

11 PARA PODER REALIZAR U N
TRAMITE DESDE LA SED E
ELECTRONICA, ¢(TENGO QUE ESTAR
DADO DE ALTA ?

Depende. S i el trdmite no requiere autenticacion (usuario anénimo) se podra
realizar sin estar dado de alta el usuario, aunque el usuario no podra consultar la
informacion del tramite en la carpeta privada.

Si el usuario esta dado de alta , se podra realizar bien con usuario y
contrasefia o bien con certificado digital.

En el caso de estar dado de alta con usuario y contrasefia Unicamente podra
gestionar los tramites que no requieran identificacion con certificado; el resto de
tramites que requieran identificacion con ¢ ertificado digital no los podra gestionar
de forma electronica, a menos que se haya dado de alta con certificado digital y
haya accedido de esta forma.
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12 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMIT E
ME SOLICITA UN CERTI FICADO
DIGITAL ?

Si al intentar realizar un tramite en la Sede Electrénica muestra la siguiente
ventana informativa:

Para iniciar una solicitud de este tramite necesita disponer de un certificado digital, ;desea continuar?

Cancelar

Significa que el tramite elegido so6lo se puede iniciar a través de certificado
digital. Es decir, el usuario necesita disponer de un certificado digital para poder
presentar una solicitud de este tramite.

En la Sede Electr o6nica pueden existir tramites de varios niveles, son los

siguientes:
1 Nivel Alto : trdmites que s6lo se podran realizar a través de certificado
digital.
1 Nivel Medio : trAmites que se podran realizar si el usuario esta autentic ado

en la Sede Electrénica con certificado digital o usuario y contrasefia.

1 Nivel Bajo : tramites que se podran realizar sin necesidad de que el usuario
esté autenticado en la Sede Electrénica.

ﬁEn el caso en que el usuario decida autenticarse en la Sede
Electrénica , se podran realizar mediante certificado digital o usuario y
contrasefia.

13 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMI TE
SIN ESTAR AUTENTICAD O, ME
PERMITE INICIARLO DE TODAS
FORMAS ?
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Si al intentar realizar un tramite en la Sede Electrénica muestra la siguiente
ve ntana informativa:

Este tramite permite realizarse sin autenticacian, pero un usuario no autenticado no podra consultar su informacién en la carpeta privada

Significa que el tramite elegido se puede realizar sin autenticacion por parte
del usuario, es decir, como un usuario anoénimo, pero no podra consultar la
informacion del tramite en la carpeta privada de la Sede Electrénica.

. . A i ;. . , , .
Si el usu ario pulsa , el tramite se realizara de forma anonima. Para

ello se mostrara la siguiente ventana para insertar el texto de captcha (sistema de
reconocimiento que asegura al sistema que el usuario que intenta darse de alta se
trata de una persona humana):

Control de seguridad x

D
: o)

Recargar imagen

Inserte €l NUMEro que aparece en la imagen

Cancelar Continuar

Una vez introducido el ndamero de captcha se pulsara para
continuar con el proceso de tramitacion del tramite elegido.

Si el usuario pulsa , el trdmite se realizar4 con autenticacion. Para
ello se mostrara la siguiente ventana donde se solicitara la acreditacion mediante
certificado digital o usuario y contrasefia para continuar con el proceso de
tramitacion del tramite elegido:
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Autenticacion x
Elija una de las opciones de autenticacion que se muestran a continuacion
para ingresar.
Certificado Digital Usuario y contrasefia
Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo
clic agui
En el caso en que el usuario se haya autenticado mediante
certificado digital , la solicitud se firmara por el propio usua rio.

En el caso en que el usuario se haya autenticado mediante usuario y
contrasefia , la solicitud no se firmara por el propio usuario ya que no dispone de
certificado digital.

eAunque el tramite se pueda realizar de forma andnima no
significa que sea anén imo, sino que la tramitacion en este caso se adaptara
al modo de acceso que haya elegido el usu ario, para dar el mayor nivel de

seguridad posible.

14 NO ENCUENTRO EL TRAM ITE QUE
QUIERO PRESENTAR, ¢Q UE HAGO
PARA PRESENTAR LA
DOCUMENTACION DE FOR MA
ELECTRONICA ?

Si no encuentra el tramite o no sabe como se llama, puede presentar una
instancia general, que es un tramite genérico para presentar cualquier tipo de
documentacioén.

Accediendo, dentro de Servicios , a la opcibn  Registro  electronico de
entrada
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | web Espafiol >
12:05:09

Iral contenido principal [ &

Inicio Tramites Carpeta Privada Sobre la sede

Registro electrénico
de entrada

Validar documentos

Descargas

gl

# ; Qué puedo hacer?

008 E P
» Para Ciudadano ‘@ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una

gran variedad de tramites. desde la multiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones.

Df?SE"‘aE\OH de unainstanciaala obras, DFESE‘MHE\&H de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, efc.

descarga de informacion de interés. historias laborables, efc.

Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite MéS informacién de interés

ICK AQUI

o solicitud

ingrese el csdigo

de entrada  + info

+ info
cDénde encuentro el cédigo de mi trémite
o solicitud?

e Todos los perfiles t Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja ©
sugerencia en cuanto a los tramites o
m SG?VKZIGS de esta sede dirijase a-
e Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

Powered by InDenova ©

WiCessyp Voo TS :)

Se mos trara la siguiente pantalla, en la que se pulsara el boton Tramitar

una nueva solicitud, escrito o comunicacion
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Lunes, 5 de Junio de 2017
120500

3l conteico prinipa EX

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol

Servicios

# Iniclo > Registro de entrada ?

regsmosecmniose  REQIStro electronico de entrada

entrada
Desde el registro electrnico puede realizar cualquiera de los tramites telemticos que tiene disponibles y
que puede consultar aqui

bre certificados
Nombre de la entidad
Pregus frecuentes (FAQ oo, Nombre de |a calle -
9 { Departamento (Municipio)
12345678

De: correo@correo.com

Powered by InDenova ®

WiCessyp Wi 10 :)»

Tramitar una nueva solicitud, escrto o comunicacion

Se mostrara un listado con todos los trdmites disponibles en la entidad v, al
final del listado se mostrara la opcion Instancia G eneral

6Esta opcién Unicamente se debera usar cuando no exista el
trdmite que se desea presentar.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol »
12:05:09

Ir al contenido principal escriba el tramite a busca m

Servicios

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

# Inicio > Registro de entrada ?

Opciones de busqueda

Introduzca las palabras clave de la informacion que desea buscar. Si lo deja en blanco y pulsa el boton de buscar se le
mosiraran todos los tramites,

Resultados de la busqueda

Mastrar| 10 v |registros Blisqueda:
e e presertacén e
Tasa de basura. Cambio de titularidad. (GIGIOF ¥ 0 Tad
Ventanilla Unica oIGIOF ¥ =]
‘enta de entradas del Auditorio Municipal IGIOF ¥ =
Vehiculos de traccion mecanica (IVTM). 6]GIOK ¥-- i
Mostrando 1 a 10 de 148 registros Anterior 1 2 3 4 5 . 15 Siguiente
Registro electronico de entrada
No encuentro lo que quiero.
=Instancia General (Requiere certificado digital). «

£ Ayuda 0 Todos los perfiles ‘, Contacto

Requisitos Ciudadano i fiene usied alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a ramites o

Informacién sobre cerificados Geslorias :‘Eof";‘igaséﬁlgiéfw?ggg dirijase a:

\ Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Pregunias frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

Mo encuentro lo que guiero.
= Instancia General

Se mostrara el formulario de la Instancia General para completar con los
datos correspondientes.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >

12:05:09
Iral contenido principal

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

# Inicio > Registro de entrada > Instancia General ?

Registro electronico de entrada

Rellene l0s datos del siguiente formulario y adjunte los documentos necesarios para la solicitud, escrito o comunicacion que
desee realizar

Interesado

Tipo dacumento 1~ Documento identificativo 123455787

Nombre/Razén soc. Nombre

10 Apellida Apelido 1 20 Apellido Apelido2

Tipo direccion CALLE ~|  Dpireccion

cp. Nimero Escalera Planta Puerts
Toponimia

Provincia .

ne una opcion. ~ | Poblacion POBLACION ~
Correo Electrénico somreo@orreasom
Teléfano vl Fax

1 Representante

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Documente a adjuntar

4 Adjuntar documentacion complementaria

Formato de documento:  Se admite cusluier tpo de formats.

cumentos Descripcion Acciones

{._? Ayuda Q Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos. Ciudadano Si fene usted aiguna queja o
s 1o 3 los tramites o
e sugerencia en cuanto a los
e servicios de esta sede dirijase a
Informacion sobre certificados = Senvicios de oota sede
2 Nombre de Ia_calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINGIA]
123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

WaCessyp  VAC AETY :)

Para adju ntar documentos a la instancia, se pulsara el sigu iente botén:

=% Adjuntar documentacién complementaria

471146



Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >

12:0500

Ir al contenido principal es el trémite a bus

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

A& Inicio > Registro de entrada > Instancia General ?

Registro electrénico de entrada

Rellene los datos del siguiente formulario y adjunte los documentos necesarios para la solicitud, escrito o comunicacion que
desee realizar

Interesado

Tipo documento Documento identificativo 123455782

Nombre/Razén soc. Nombre

19 Apellido Apelido 1 28 Apellido Apeliido 2

Tipo direccion CaLLE ~|  Direccion

ce. Nimero Escalera Planta Puerta

Toponimia

Provincia fonc una opsén. | Poblacion POSLACION v

Correo Electrénico coreo@ormen.com
Teléfono Movil Fax

1 Representante

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Documento a adjuntar

= Formato de documento: 5= sdmi suaker 50 0s formeto
Documentos Descripcion Acciones

(.,? Ayuda Q Todos los perfiles t Contacto

Requisitos Cudadano Si fiene usted aiguna queja o
s Y0 3 los tramites o
Empresa sugerencia en cuanto a los i
Informacién sobre cerfificados T servicios de esta sede dirijase a

Nombre de Ia entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
POBLAGION (PROVINGIA)
123 456 789

Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

Powered by InDenova ®

Wil oseyr  Woc RS :)

Se mostrara una ventana como la siguiente en la que se pulsara

para seleccionar el documento que se desea adjuntar.
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Adjuntar documentacién complementaria x

Adjuntar Documento

Subir documento

: . Aceptar
Seleccionado el documento se pulsara .

Este proceso se repetird con cada uno de los documentos que se deseen

prese ntar a la entidad.

Adjuntados todos los documentos se pulsara m

Se mostrara el formulario con todos los datos rellenados en el paso anterior.
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Para finalizar la presentacion se pulsara

A continuacion, si tiene instalados mas de un certificado

, S& mo strara

una ventana con todos los certificados disponibles en el equipo desde el que se

accede.

Se debera seleccionar el certificado con el que desea firmar.
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