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1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTRONICA?

La Sede Electréonica es aquella direccion electrénica disponible para los
ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestién y
administracién corresponde a una Administracién Publica, érgano o entidad
administrativa, en el ejercicio de sus competencias.

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 disposicidon de forma actualizada y, preferentemente, personalizada.

La finalidad de la Sede es permitir a los usuarios realizar todo tipo de
tramites sin tener que dirigirse a la entidad. Nace de la necesidad de contar con
una sede electrénica que sirva de puerta de acceso al ciudadano para toda aquella
informacién y servicios on-line que se ponen a su disposicion como puede ser la
iniciacion de tramites, consulta de estado de expedientes, validacién de
documentacion, ...

Asi pues, con la implantacién de la Sede se pretende, por una parte, reducir
al maximo la dispersiéon 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 gestién administrativa con las
garantias necesarias.

2 ¢QUE ES UN CERTIFICADO DIGITAL?

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

La firma electronica basada en un certificado digital, como los utilizados en
la e-administracion, tiene la misma validez juridica que la firma manuscrita.
Asimismo, la identificacion basada en un certificado digital es equivalente a la
presentacién del DNI en la atencién presencial.

3 ¢QUE ES LA CARPETA PRIVADA?

La Carpeta Privada a es la zona privada del propio ciudadano, accesible con
certificado digital o usuario y contrasefia, y que posee informacién personal propia
del ciudadano.
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Para el acceso a las Notificaciones electrdnicas 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
electronicos presentados, a la documentacién enviada por la entidad a través de
notificaciones electrdnicas, avisos o comunicaciones, ...

En la Carpeta Privada dispondra de las siguientes opciones:

Expedientes: se podran ver todos los tramites presentados de forma
electrénica y sus expedientes electrénicos asociados.

Mis representaciones: se podran ver todos los tramites y sus
expedientes electrénicos asociados, presentados de forma
electronica, en representacion de otra persona o entidad.

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

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 o darse de baja del
servicio.

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

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

Mi configuracion: se pueden ver y modificar los datos propios de
que dispone la entidad (se podran modificar los datos de contacto y
el usuario y contrasefa de acceso); asi como elegir el idioma en el
que se desea tramitar, por defecto.

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

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

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

6Esté opcién Unicamente estara disponible si la entidad tiene
habilitada la integracion con los tributos municipales.
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e 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 algun paso previo a su
finalizacion.

4 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA
DARME DE ALTA EN LA SEDE?

Para darse de alta en la Sede Electrénica 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 | &

nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

&, A 208 = -
#; ¢ Qué puedo hacer? &5 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

Registro electrénico de entrada  + info

Calendario +info
uentro el cédigo de mi tramite

é? Ayuda 0 Todos los perfiles t Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Emresa sugerencia en cuanto a qu|laﬂWﬂES o

- servicios de esta sede dirijase a:
Geslorias Nombre de [a entidad

Informacion sobre certificados

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

Descargas

Powered by InDenova ®

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

Registrate en la Sede

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

Continuar

Quiero registrarme pero no dispongo de certificado digital

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

e Alta con certificado digital (ver punto 4.1 Si se va a dar de alta con
certificado digital).

e Alta con usuario y contrasefia (ver punto 4.2 Si se va a dar de alta con
usuario y contrasena (sin certificado digital)).

4.1 SI SE VA A DAR DE ALTA CON CERTIFICADO
DIGITAL

Tras indicar el cédigo que se muestre en pantalla, se pulsara .

Si tiene instalados mas de un certificado, (ver punto 2. {Qué es un
certificado digital?) se mostrara 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 =

Pars seleccionar un cerificado que no esté en el listado (p12ipfx), hags click agqui

D

10/146



Seleccionado el certificado se pulsara . A continuacién, solicitara
el PIN, si asi lo tiene configurado.

En el ca
directamente el PI

En ambos casos se mostrard un formulario como el

so de tener un Uunico -certificado instalado,

N, si asi lo tiene configurado.

solicitara

siguiente en el que se

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 entida
LnSeds E\ucl-ﬁm:a o i Qoslorn e reserva f drccho  odiioar, on  cusltier momanto y sin provio aviso, a prosentacidn y Gonfiguracion del
portal web Portal

El acceso y szt de ‘Garpata del Giudadano prasupon la ¥ i normas y condi de uso publicadas en la antidad
gesiora

2 SEGURIDAD

El accesa a la Carpela dal Gi 4 limitado en la s serscnas ks e o hayan sokclado exprasaments  cue heyan sida
aulonzadas madiants of p concralos o al

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
personas, fisicas, que Ias presenlen asi como comunicar, con Ia mayor

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

frinn e 42w

oc PR
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Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara

Firmar y continuar . ’ o
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 |Espanol 2

12:05:09 N

Ir al contenido principal el
nicio Tramites Carp ivada Servicios Sobre la sede

3, 4 o9 A ”
#; ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma pourés realizar una Desde aqui el ciudadano podré realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mumples gestiones como licencias de empresa, aqui podré realizar peticiones.
presenlaclr’)n de unainstanciaala obras, presen(atlén 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 MéS informacion de interés

o solicitud

o electrénico de entrada + info
Consultar

+info
nde encuentro el cédigo de mi tramite
o solicitud?

(._? ALED Q Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
Empresa se?victas 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 ®

L]
ey wll $)e

4.2 SI SE VA A DAR DE ALTA CON USUARIO Y
CONTRASENA (SIN CERTIFICADO DIGITAL)

Tras indicar el codigo captcha que se muestre en la pantalla, se marcara la
opcion Quiero registrarme, pero no dispongo de certificado digital.

12/146



# 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 certiicado d\g\tall

A continuacion, se pulsara .

Se mostrard un formulario como el siguiente en el que deberd 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 A3
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

@ Descargar oC 22 A

Condiciones de uso

Entidad Gestora:

Interesado:

Documento Identificativo:

NORMAS ¥ CONDICICNES DE USO ¥ ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DE LA 4
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
aulonzadas mediante el p o

congrtos 5 ol afo
5

P cto.
El accesa & eate servicia eatd limitado par |a entidad gestora con el uso de Gertdicados Digaales. Por ello, e condicidn qua el usuario/a disponga de un
Conlificado Digial para poder usar y acceder a la Carpets

L endad gastora s raserva la potastad de no actua licitudes o p dudas razonables sobre |a identidad de las

porsonas, lisicas, que |  con la mayor  al Interesads dicha cirunstancia

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
eptar y continuar

y se informara al ciudadano de que su peticion de alta esta
pendiente de confirmacién a través del enlace que se le ha enviado a la cuenta de
correo electronica proporcionada:
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#A Inicio

Peticion 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 la cuenta proporcionada.

Continuar

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 confirmara el alta en la Sede Electronica de manera automatica:
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Lunes, 5§ de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién |Espanol >
09

12:05:
Ir al contenido principal e

e €

&, A 209 : ’,
¥ ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma podrés 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.
presenlaclén de una instancia a la obras, presenlatlo’n 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
o solicitud
entrada  + info
Consultar
+ info

nde encuentro el cédigo de mi tramite
o solicitud?

Q Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
to a los tramites o
Empresa sugerencia en cuan 0
Informacion sobre certificados " e
Geslorias Nombre de Ia entidad
Recién liegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas

Powered by InDenova @

L]

5 ¢éDE QUE MODO PUEDO ACCEDER A
LA SEDE ELECTRONICA?

A la Sede Electrénica se podra acceder incluyendo Unicamente la URL de la
Sede en el navegador. Se podran visualizar todos los contenidos publicos
disponibles.

Si se desea acceder a la parte privada de la Sede Electrénica, a la Carpeta
Privada, debera pulsar Acceder, situado en la parte superior derecha de la Sede.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Regjistrate I| Mapa | Web Espafiol >
1205:00
e — ﬁ

nicio Tramites

- Sede Electronica
Nombre de la entidad

G, A .5 H 7
#¥; ¢ 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 ME’IS informacién de interés

o solicitud
m CLICK AQuUI

(._? Ayuda O Todos los perfiles & Contacto

trada +info
ultar

+ info
e encuentro el cédigo de mi tramite
o solicitud?

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

El sugerencia en cuanto a los tramites o
Empresa servicios de esla sede dirijase a:
Nombre de la entidad

Informacién sobre certificades Gestorias

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

Descargas

Powered by InDenova &

L ]
WiCessyp Wi ,ehe it ')~

aPara acceder a la Carpeta Privada (ver punto 3. {Qué es la carpeta
privada?), parte privada de la Sede Electrdnica, 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 contrasena (ver punto 5.1 Acceso
con usuario y contrasefa) o bien con certificado digital (ver punto 5.2 Acceso

con certificado digital), siempre que el usuario que desee acceder se haya dado
de alta.

5.1 ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA (SIN
CERTIFICADO DIGITAL)

Para el acceso con usuario y contrasefia, se pulsara el siguiente botoén:
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Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacidn que se muestran a continuacién

para ingresar:

Certificado Digital

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede

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

Usuario y contrasefia

clic aqui

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

,
se pulsara .

Elja una de las opciones de autenticacion que se muestran 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 CON CERTIFICADO DIGITAL

Para el acceso con certificado digital (ver punto 2. éQué es un certificado

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 continuacion, si tiene instalados mas 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 el 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 tener 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 |
5i cancela este proceso, se mostraran los cerificados instalados en Windows
El ciudadano introducira el PIN de su dispositivo y pulsara para
acceder a la Sede Electrénica, en caso contrario, pulsard Iiekeeelll y se
mostraran los certificados instalados en Windows en caso de tener certificados
instalados.

6 éDE QUE MODO PUEDO ACCEDER
COMO EMPRESA A LA SEDE?

La forma de acceder a la Sede es la misma tanto para usuarios como para
empresas (ver punto 5. éDe qué modo puedo acceder a la Sede Electréonica?).

La Unica diferencia radica en que el acceso a la Sede para empresas con
certificado digital (ver punto 2. ¢Qué es un certificado digital?), 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 numero de documento de
identificacion que aparece sea el de la empresa.

7 HE OLVIDADO MI CONTRASENA,
¢COMO PUEDO RECUPERARLA?

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

Si en el momento de acceder olvidara su contrasefia, podra recuperarla
siguiendo 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 Registrate |-| Mapa | web Espafiol >

12:05:09

i contenicoprncpsl ﬁ
Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

i, A .5 H 7
#¥; ¢ 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 miltiples 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 ME’IS informacién de interés
o solicitud

inarese el codigo

o electrénico de entrada + info

+ info
de encuentro el cédigo de mi tramite
citud?

ICK AQ

Q Todos los perfiles

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
Informacion sobre certificados servicios de esta sede dirijase a:
Gesk Nombre de la entidad
Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789
Descargas

Powered by InDenova &

Wilessyp Wit AT :)

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

utenticacion 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 mostrara una ventana como la siguiente en la que se debera seleccionar
la opcion He olvidado mi contrasena.
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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 informacion solicitada del usuario con el que accede a la Sede

Electrénica, se pulsara Continuar

A continuacion, recibira en el correo electrénico! un enlace donde verificara
el cambio de contrasefia.

Recibido el correo, se 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.

22/146



Se recomienda cambiar esta nueva contrasefia por una nueva que pueda
recordar (ver punto 8.3 éComo cambiar el nombre de usuario o la contraseia
de acceso a la sede electrénica?).

8 ¢<DONDE PUEDO CAMBIAR MIS
DATOS EN LA SEDE ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electrdnica se le solicitan unos
datos que, dependiendo del acceso debera incluirlos el usuario (acceso con usuario
y contrasefa) o se obtendran del certificado (acceso con certificado digital).

Algunos de estos datos podran ser modificados accediendo en la Carpeta
Privada, a la opcién Configuracion.

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

Lunes, § de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espaiiol >
12:05:09
Iral contenido principal n

nicio rémites

Mi configuracion <:I ?
. ——
) . g i : |

\ 1 lis documentos "
h AR

Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Sede Electronica

Nombre de la entidad

S re
S avisos
padron

20 - P

> 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

o solicitud

~ = +info
Consultar

+ info

m CLICK AQUT

z? Ayuda Q Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos Ciudadano Si ftiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

Informacion sobre certificados servicios de esta sede dirijase a-

Gestorias Nombre de la entidad

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345

Preguntas frecuenies (FAQ POBLACION {PROVINCIA)
123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

5
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Al acceder a la opcién Mi configuracion se mostrara una pantalla como la
siguiente:

& Inicio ® Datos personales ')
:

Mi configuracion

Datos personales

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

del usuario.
Modificar datos personales

Se podran modificar los siguientes datos:

e Nombre y Apellidos (ver punto 8.1 {éCémo puedo modificar el
nombre o los apellidos que aparecen en la Sede Electréonica?).

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

¢ Nombre de usuario con el que se desea acceder (ver punto 8.3
éComo puedo cambiar el nombre de usuario o la contrasena de
acceso a la Sede Electrénica? ).

¢ Contrasefa (ver punto 8.3 éComo puedo cambiar el nombre de
usuario o la contrasena de acceso a la Sede Electréonica? ).

65[ resto de datos no podran ser modificados por el usuario.
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8.1 ¢éCOMO PUEDO MODIFICAR EL NOMBRE O LOS
APELLIDOS QUE APARECEN EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electronica con usuario y
contrasefa (ver punto 4.2 Si se va a dar de alta con usuario y contrasefa) se
le solicita, obligatoriamente, incluir el nombre y los apellidos.

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado digital
(ver punto 4.1 Si se va a dar de alta con certificado digital) no serd necesario
incluirlo ya que esta informacién se extrae directamente del certificado con el que
se accede.

|
* .S06lo se podran modificar el nombre y los apellidos, siempre y
cuando el alta haya sido con usuario y contrasena.

Si el alta en la Sede Electrénica se hizo con certificado digital no sera posible
hacer la modificacion 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 opciéon Mi
configuracion.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electrénica con su usuario y contrasefa o su certificado (ver punto 5. {De qué
modo puedo acceder a la Sede Electréonica?).
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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
Mi configura

is tributos

Mis documentos

;;/J, Borradores

VS

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 multiples gestiones come 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 ®
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Al acceder a la opcion Mi Configuracion se mostrard una pantalla como la

siguiente:
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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 mostrara 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

. . . ’ Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara .
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8.2 éC(’)IV!O CAMBIAR MIS DATOS DE CONTACTO
(TELEFONO, FAX, E-MAIL) EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electronica con usuario y
contrasefa (ver punto 4.2 Si se va a dar de alta con usuario y contrasefa) se
le solicita, obligatoriamente, incluir un correo electroénico.

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado digital
(ver punto 4.1 Si se va a dar de alta con certificado digital) no serd necesario
incluir el correo electrénico ya que esta informacién 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 electronico, el teléfono y el fax)
independientemente del alta, pueden ser modificados accediendo a la Carpeta
Privada, a la opcién Mi configuracion.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electrénica con su usuario y contrasefa 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
Mi configura

is tributos

Mis documentos

;;/J, Borradores

VS

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 multiples gestiones come 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 ®

L
WiCessyp W it '):

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

siguiente:
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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 mostrara un formulario como el siguiente 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

. . . ’ Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara .
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8.3 éCOMO CAMBIAR EL NOMBRE DE USUARIO O
LA CONTRASENA DE ACCESO A LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electronica con usuario y
contrasena (ver punto 4.2 Si se va a dar de alta con usuario y contraseia) se
le solicita, obligatoriamente, incluir un nombre de usuario con el que acceder, y una
contrasenfa.

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado digital
(ver punto 4.1 Si se va a dar de alta con certificado digital) no serd obligatorio
incluirlos, pero tiene la posibilidad de hacerlo.

Independientemente de cédmo se haya realizado el alta, si tiene un nombre
de usuario y una contrasefia podran ser modificados accediendo a la Carpeta
Privada, a la opciéon Mi configuracion.

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

Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
12:05:09
Ir al contenido principal =

Tramites Carpeta Privada Se
xpe:

Sede Electronica
Nombre de la entidad

a

Mi configuracion <:I ?

gt A P

«» 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 Mas informacion de interés

o solicitud
m CLICK AQUI

z? Ayuda Q Todos los perfiles ‘. Contacto

a +info
Consultar

+info
ncuentro el cédigo de mi tramite

Requisitos Ciudadano Si ftiene usted alguna queja o

Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
" servicios de esta sede dirijase a-

Gestorias Nombre de la entidad

Recién llegados Nombre de |a calle, 1, 12345

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuenies (FAQ POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

L
) I
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Al acceder a la opcion Mi Configuracion
siguiente:

A Inicio > Datos personales

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre: Nombre Apeliido1 Apellido2

= Nimero de Identificacién: 123456787
Datos de contacto

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

Datos personales

Dir. registradas

‘Configuracién

Condiciones de uso

se mostrara una pantalla como la

Modificar datos personales

Dentro del apartado Datos personales pulsando el boton Modificar datos
personales se mostrara un formulario como el siguiente en el que se mostraran

sus datos personales.

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 : (%) i

Poblacién : ()  POBLACION
Datos de Contacto

Fax: 11111111132 Teléfono : 987854321TTT Mavil : 4545834853453

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.

. . . ’ Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

9 ¢éDONDE PUEDO CONSULTAR EL
DOCUMENTO DE LAS CONDICIONES
DE USO?

El documento de las condiciones de uso que acepta el ciudadano una vez se
registra en la Sede Electrénica, lo podra descargar dentro del mena Servicios:

Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
12:05:09

Iral contenido principal =

nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Sede Electrénica
Nombre de la entidad

lis registros
lis avisos
ji padrén

Mi configuracion

lis tributos

lis documentos

3 \.

/-! Borradores
‘ iz Borradores

e —

&, A 00 . P
#r; ¢, 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. efc
descarga de informacion de interés. historias laborables. etc.
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

o solicitud

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

_ 2 +info
Consultar

+info
entro el cédigo de mi tramite

m CLICK AQUT

z? Ayuda Q Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos Ciudadano Si ftiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

AL_ servicios de esta sede dirijase a:

Gestorias Nombre de la entidad

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ POBLACION [PROVlN(‘:lA]‘
123 456 789

Descargas

Powered by InDenova @

-
Wil cssyp i ) @

Al acceder a la opcion Mi Configuraciéon se mostrard una pantalla como la
siguiente, en la que seleccionara la opcién 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 botéon Descargar condiciones de uso:

4 Inicio * Datos personales 2
:

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 E¢QUE TRAMITES PUEDO
GESTIONAR DESDE LA  SEDE
ELECTRONICA?

Depende de cada entidad.

34/146



Cada entidad puede publicar en la Sede Electréonica 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 informacién es
publica.

Dispondréa de diferentes accesos para poder visualizar los tramites
publicados.

o Tramites por secciones: se mostraran los tramites organizados 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 Espafiol >
12:05:09

Iral contenide principal [ & |

AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE

Sede Electronica
Nombre de la entidad

£ ;Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuesira plataforma DDUféS realizar una Desde aqu\’ el ciudadano DDﬂfé realizar Si es usted administrador o gerenie de una
gran variedad de tramites, desde la i 3

miitiples 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 informacion acceda a la Sede Vermas > Ver mas >

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

o solicitud

a +info

+info

m CLICK AQui

é? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted aiguna quea o

sugerencia en cuanto a los tramites o
M 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 ®

9
W3C cssp W '): iy

e Tramites por perfiles: se mostraran los tramites organizados por los

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

o En el centro de la pantalla. Se mostraran dos perfiles
principales. Ademas, estara disponible la opcion Ver mas > 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

Registrate | Acceder | Mapa | Web

Tramites Carpeta Privada Senvicios

Espaiiol >

Sobre la sede

S

# ;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 mas informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

i? Ayuda

Requisitos

Informacién sobre certificados
Pregquntas frecuentes (FAQ

Descargas

% 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 peticiones.
quejas. reclamos, solicitar informacion. etc

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite
o sol d

ingrese el codigo ar

Dénde encuentro el cédigo de mi tramite

0 Todos los perfiles
Ciudadano

Empresa

Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova @

Mds informacién de interés

o de entrada

+info

Calendario +info

‘ Contacto

Si 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,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

12345

W3 css, * W e :)

o En la parte inferior de la Sede. Al seleccionar un perfil se
mostrara el listado de 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

e Catalogo de tramites: se pulsara la opcion Catalogo de tramites.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:00
Ir al contenido principal

Inicio

Registrate | Acceder | Mapa | Web

Carpeta Privada Senvicios
AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE

ANIMALES

ASOCIACION Y PARTICIPACION
AYUDAS SOCIALES

AYUNTAMIENTO DIGITAL -INFORMACION

ek cptASTRO

VS

] A
. ¢ 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 mas informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

CK AQ

Requisitos
Informacién sobre certificados
Preguntas frecu (X

Descargas

Se mostrara todo el

Electronica.

CEMENTERIO

DEPORTES
e el
& Para Ciudadano
Desde aqui el ciudadano podra realizar
mﬂmp\es gestiones como licencias de

obras, presentacion de informes, solicitar
historias laborables, efc

‘@ Para Empresa

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

Vermas » Vermas >

Consulte el estado de su tramite
o solicitud

ingrese e codi

Registro electron

entrada

Calendario
énde encuentro el cédigo de mi

e

Y Todos los perfile: ‘ Contacto

Ciudadano

Empresa
Gestorias

Recién llegados

Si tiene usted alguna quea o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijas

Nombre de Ia entidad

Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

Powered by InDenova ®

)

Wi cssyy Wi MAEM

listado

Espafiol >

Mds informacion de interés

+info

+ info

de tramites disponibles en la

Sede
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:00

Iral contenido principal . of trémite - | o |

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

& Inicio > Catalogo de trémites ?
Mas visitado >
Mostrar| 10_» | registros Blsqueda:
. Formas de £Qué puedo
Nombre Tramite e P
/ADOPCION PERRO [oIGIOF ¥ i Tad
LICENCIA BARA LA TENENCIA DE ANIMALES (@ -
-~
POTENCIALMENTE PELIGROSOS voCcs= Ve
REGISTRO DE ANIMALES DE COMPARIA [GISIOF ¥- - FN = Tad

Mostrando 1 a 3 de 3 registros Anterio

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio}
12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova @

e Buscador: estara disponible el buscador en la parte superior de la Sede
Electrénica. Se podrad incluir todo o parte del nombre del tramite o
acceder directamente al Buscador avanzado.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web
120500
If 3l contenide principal

Espafiol >

nicic ramites

Sede Electronica
Nombre de la entidad

£ ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano 0 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 maltiples 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. efc.
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

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

o solicitud

ectrénico de entrada  + info
Cal +info
m CLICK AQUE ro el cédigo de mi tramite

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

Informacién sobre certificados Geslorias

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

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova @

°
WiCessyp W3 ,&ha o '): o

11 PARA PODER REALIZAR UN
TRAMITE DESDE LA SEDE
ELECTRONICA, éTENGO QUE ESTAR
DADO DE ALTA?

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

Si el usuario estd dado de alta, se podrd realizar bien con usuario y
contrasefa 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 certificado digital no los podra gestionar
de forma electrénica, 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 TRAMITE
ME SOLICITA UN CERTIFICADO
DIGITAL?

Si al intentar realizar un tramite en la Sede Electronica 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 Electrénica pueden existir tramites de varios niveles, son los
siguientes:

e Nivel Alto: tramites que sélo se podran realizar a través de certificado
digital.

e Nivel Medio: tramites que se podran realizar si el usuario estad autenticado
en la Sede Electrdnica con certificado digital o usuario y contrasefia.

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

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

13 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMITE

SIN ESTAR AUTENTICADO, ME
PERMITE INICIARLO DE TODAS
FORMAS?
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Si al intentar realizar un tramite en la Sede Electrénica muestra la siguiente
ventana informativa:

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

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

Si el usuario pulsa , el tramite se realizard de forma anénima. 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

Py i @

Recargar imagen

Inserte €l NUMEro que aparece en la imagen

Cancelar Continuar

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

Si el usuario pulsa , el trdmite se realizard con autenticacién. Para
ello se mostrara la siguiente ventana donde se solicitara la acreditacién mediante
certificado digital o usuario y contrasefla 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, |a solicitud se firmara por el propio usuario.

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

ﬁAunque el tramite se pueda realizar de forma andénima no
significa que sea anénimo, sino que la tramitacion en este caso se adaptara
al modo de acceso que haya elegido el usuario, para dar el mayor nivel de
seguridad posible.

14 NO ENCUENTRO EL TRAMITE QUE
QUIERO PRESENTAR, ¢QUE HAGO
PARA PRESENTAR LA
DOCUMENTACION DE FORMA
ELECTRONICA?

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

Accediendo, dentro de Servicios, a la opcion 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 LH Sobre la sede

Registro electrénico
de entrada

Validar documentos

Descargas

] A 0g9 A v
5 ¢ Qué puedo hacer? & 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 instanciaa la obras, presentacién de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, efc.
descarga de informacion de interés. historias laborables, efc_
Para mas informacién acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

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

ingrese el csdigo

o de entrada + info

+ info

Dénde encuentro el cédigo de mi trdmite

Z,? Ayuda e Todos los perfiles t Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja ©
sugerencia en cuanio a los framites o
m se?wcms de esta sede dirijase a:
e Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacion sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ©

[ ]
wsc:--!} o -

Se mostrara la siguiente pantalla, en la que se pulsara el botéon Tramitar

una nueva solicitud, escrito o comunicacion.
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Linea/5 de ks ca 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol
Ir 3l contenido principal | o}

Servicios

# Iniclo > Registro de entrada ?

regsmosecmniose  REQIStro electronico de entrada

entrada
Desde el registro electronico puede realizar cualquiera de 10s tramites lelematicos que tiene disponibles y
que puede consultar aqui

sede diri
dad
Nombre de la caile -
Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova ®

Tramitar una nueva solicitud, escrito o comunicacion

Se mostrara un listado con todos los tramites disponibles en la entidad vy, al
final del listado se mostrara la opcién Instancia General.

6Esta opcion uUnicamente se debera usar cuando no exista el
tramite 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). «

é? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘, Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

Empresa sugerencia en cuanto a los framies o

i servicios de esta sede dirijase a:
Informacion sobre cerlificados Gesiorias Nombre de I entidad
| Recién liegados 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
datos correspondientes.

los
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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 Senvicios

# 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 documento 17 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 e una opcibn. ~ | Poblacion POBLACION >

Correo Electrénico correo@sorreocom
Teléfano vl Fax

1 Representante

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Documente a adjuntar

4 Adjuntar documentacion complementaria

u Formato de documento: ~ Se admits cuslguier tpo de formate

cumentos Descripcion Acciones

{._7 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
Nombre de Ia_calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINGIA]
123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

)

Wicssey v

Para adjuntar documentos a la instancia, se pulsara el siguiente botoén:

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

12:0500

Ir al contenido principal

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 Ciudadano 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 ®

WaCessyr Voo JERERS :)

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 v

Subir documento

-3

i . cepta
Seleccionado el documento se pulsara ceptar

Este proceso se repetird con cada uno de los documentos que se deseen
presentar 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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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >

12:05:09
Ir al contenido principal scriba el t scar

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Realizar tramitacion

# Inicio > Registro de entrada > Instancia General ?

Registro electronico de entrada

Confirme los datos suministrados en la instancia. Para finalizar la presentacion debe firmar electrénicamente la solicitud. Para ello utilice

€l boton FIRMAR al principio de esta pagina.
-

B=m Sede Electronica
- Nombre de la entidad

T ey T

Interesado

@ Tipo documento : NIF  © Documento i ivo 2 soc. : NOMBRE

21° Apellido : APELLIDO 2° Apeliido : APELLIDO ° Tipo direccion : CALLE @ Direccion : Nombre
delacalle °C.P. :12345 °Nomero :14 *Provincia : PROVINCIA © Poblacion : POBLACION

2 Correo Electronico : correo@correo.com © Teléfono : 12345678 ° Movil : 12345677 ° Fax : 12345688

Documentos
© Factura.pdf:

1 Rgi70+/g4=
Avisos legal

Datos Personales
7771 Los datos facilitados oor Ud. formar oarte de los ficheros iedad

Atras

(._? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
o 5 servicios de esta sede dirijase a
Informacion sobre certificados Gestorias Nonbic de s Gntidaa =
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

[ ]
v g )

Para finalizar la presentacion se pulsara

A continuacion, si tiene instalados mas 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 el que desea firmar.
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Seleccione el certificado

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
(Valido desde: 02/01/2012 15:46:43
\vdlido hasta: 01/01/2014 15:56:43

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

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

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
\vdlido desde: 24/10/2012 13:50:58

D

\Vélido hasta: 24/M10i2014 14.00:58 lw|
Para seleccionar un certificado gue no este en el listade (p12/pfx). haga click agui

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.

Tras la firma se mostrara, en pdf, la instancia rellenada y presentada, con la
informacién de la firma aplicada a la instancia (cédigo de barras).
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
12:05:09
Ir al contenido principal

nicic ramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Realizar tramitacion

# Inicio > Registrode entrada ®  Instancia General ?

Registro electrénico de entrada

El tramite se ha A on. se le muestra el recibo de la solicitud que puede imprimir pulsando el boton
imprimir. También tiene acceso a todos los datos de la solicitud desde el meni Mis Expedientes de la Garpeta Ciudadana.

Sede Electronica
- Nombre de la entidad

#1% Apeliido : APELLIDO 2¢ Apellido : APELLIDO ¢ Tipo direccion : CALLE *# Direccion : Nombre
delacalle ®C.P.:12345 °Nimero :14 ?Provincia : PROVINCIA ¢ Foblacién : POBLACION
4 Correo Electronico : correo@correo.com  ° Teléfono : 12345678 ° Movil : 12345677 © Fax : 12345688

| st !

]

i3

$1

|

B Instancia General

§3 Numero de Registro Fecha de Registro Fecha de Presentacién
gt 2014000223 28/11/2014 17:39:29 28/11/2014 17:39:29
i1

i

H fﬂ Interesado

';i 2| * Tipo documento : NIF ¢ Documento ° 6n soc. : NOMBRE
iz

83

Documentos

® Factura.pdf:

122Y \gi7dsigd=

Avisos legales
Datos Personales
1771 Los datos facilitados or U en este formulario asaran a formar parte de los ficheros automatizades brodiedad

8116014 175580
s AT ENTODE

('_? Ayuda Y\ Todos los perfiles t Contacto

)

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna que@a o

Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

io " B servicios de esia sede dirijase a:

Informacion sebre certificados Gestorias Nombre de [a entidad

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

123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®

L)
Wi essyy W uehiro ')_ X

15 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LA
DOCUMENTACION QUE TENGO QUE
APORTAR PARA PRESENTAR UN
TRAMITE?

Para consultar la documentacidon que se necesita aportar para realizar un
tramite en concreto, se deberad buscar ese tramite por cualquiera de los medios
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indicados anteriormente (ver punto 9. éQué tramites puedo gestionar desde Ia
Sede Electréonica?).

Para ver la informacion del tramite se podra proceder de dos formas:

e Pulsar sobre el tramite.

. ) ;. . <
e Pulsar el icono i del tramite (En la columna éQué puedo hacer?).

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espaiol >
12:05:0:

9
Iral contenido principal =

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Catalogo de tramites

4 Inicio > Ciudadano .
Resultados de la busqueda

Ciudadano Mstrar| 10 v |registros Bisqueda:
Gludadano y Empresa Nombre Tramite p:::";::;n $:$°°
0oosE | [Mer
Recién llegados Ventanilla Unica (6]GIOF ¥ -
Venta de entradas del Auditorio Municipal (6] of ¥ -
Vehiculos de traccién mecanica (IVTM). Lo]GIOF ¥ =r
Mostrando 1a 10 de 148 registros Ante 234 5. 15 Siguente

&

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a Ios iramites o
Gestorias servicios de esta sede dirijase a:

& Nombre de la entidad

Retién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345 678
correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova @

WiCessyp oz MR :):

En ambos casos se mostrara toda la informacién necesaria (documentos a
aportar, casuistica, formas de presentacién, observaciones, ...).
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05.09
Ir al contenide principal

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellide | Web | Mapa | Abandenar sesién | Espaiiol >

- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Catalogo de tramites

#A Inicio > GENERAL > Vertramite ?

AGRICULTURA: Solicitud Informe de cultivo G

Iniciar Tramite
Descripcion tramite:
Requisitos

Documentacion

&

o
]

Formas de pago
Preguntas frecuentes
Normativa
Contactos

Imprimir

Descargar en PDF

Volver

Este tramite consiste en la sclicitud de descripcion del tipo de cultivo existente o
inexistente en una propiedad rustica.

* Instancia autorellenable, pinchar agui.

Resolucién

= Organo que resuelve
= CONCEJAL/A DELEGADO/A

= Plazo reselucién
= 90 diafs

Forma de presentacion

= Presencial
= Presentando la solicitud y documentacion en el Registro de Entrada municipal. o en
las demas formas que contempla el art 384 de la Ley 30/1992, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativa
Coman.
* On-ine

= Aftravés de la pagina web, donde también puede presentar la documentacion de

forma electronica.

Iniciar Tramite

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

Requisitos Giudadano Si ftiene usted alguna que@ o
i ito a los framites o

Empresa sugerencia en cuanto a los trami

Informacién sobre certificados P servicios de esta sede dirijase a:
Gestarias Nombre de |a entidad

Recién liegados Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

L
Wi essyp VA uthoro ° ) @i

16 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA
PRESENTAR ELECTRONICAMENTE LA
DOCUMENTACION DE UN TRAMITE
EN CONCRETO?

Para presentar la documentacion a través de la Sede Electréonica deberd
buscar ese tramite por cualquiera de los medios indicados anteriormente (ver punto
9. (Qué tramites puedo gestionar desde la Sede Electréonica?).
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Se seleccionara el tramite y se pulsara la opcion Iniciar tramite.

0Esta opcion unicamente estara disponible para los tramites cuya
tramitacion pueda ser On-line, para el resto de tramitaciones no estara

disponible.

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

A Inicie > GENERAL > Vertramite

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesicn | Espaiiol >

ramites Carpeta Privada Servicios

Sede Electronica
Nombre de la entidad

?

AGRICULTURA: Solicitud Informe de cultivo

Iniciar Tramite
Descripcion tramite
Requisitos

Documentacion

=

#
]

Formas de pago
Preguntas frecuentes
Nomativa
Contactos

Imprimir

Descargar en PDF

Volver

&2 ayuda

Re uisitos

Informacién sobre certificados
P[e untas frecuentes Q

Descargas

Este tramite consiste en la solicitud de descripcién del tipo de cultivo existente o
inexistente en una propiedad rustica

* Instancia autorellenable, pinchar aqui.

Resolucion

= Organo que resuelve
o CONCEJAL/A DELEGADO/A

= Plazo resolucion
= 90 diafs

Forma de presentacion

» Presencial

o Presentando la solicitud y documentacion en el Registro de Entrada municipal, o en
1as demds formas que contempla el art. 38.4 de 1a Ley 30/1992. de Régimen

Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comin

= On-line
= Através de la pagina web. donde también puede presentar la documentacion de

forma electronica.

Iniciar Tramite

O Todos los perfiles {, contacto

Ciudadano
Empresa
Gestorias

Recién llegados

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

12345

Powered by InDenova @

.
WiCcssyp W2 e 2 ) @dr

Debera seguir los 4 pasos del asistente de tramitacién on-line:

1. Formulario. Mostrara la instancia de la solicitud que debera rellenar con
los datos necesarios para poder procesar la solicitud.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandenar sesion | Espariol >

Inicio Tramites Carpeta Privada

Catalogo de tramites

Servicios Sobre la sede

A Inicio

> GENERAL > Ver tramite

. ?

1. Formulario

Licencia de obra menor: Reformas en general

2. Documentacion

3. Confirmacién

4_Acuse de recibo

Interesado
Tipo documento ¢ ~
MNombre/Raz6n s0c. NOMERE

19 Apellido apgr| DO 2@ Apellido | spE1LIDO

Tipo direccién seieccione | Direccion

C.P. Namero Escalera Planta
Toponimia

Provincia pROVINCIA ~ | Poblacién posLACION
Correo Electrénico

Teléfona Mévil Fax
|| Representante

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Documento identificativo 123456787

Puerta

(.,? Ayuda

Requisitos
Informacion sobre cerlificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Completados al

0 Todos los perfiles

Ciudadano
Empresa
Gestorias
Recién llegados

Powered by InDenova ®

menos los

campos

t Contacto

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

12345

W3C css,

obligatorios, se

pulsara
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2. Documentacion. Se mostraran los casos disponibles para que marque
el que corresponda, en funcién de los casos marcados, se le demandaran
los diferentes documentos a aportar.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol >
12:05:09

Iral contenido principal

nicio Tramites Carpeta Privada Servicios

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Realizar tramitacion

4 Inicio > Iniciar Tramitacion > Documentacién ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Documentacion a aportar
Documento Estado Planfila  Adjuniar
2 =

A [Autorizacion del interesado o
[ A [Fotocopia documento de identidad del representado (DNI. NIE. pasaporte. efc) [ | & |

4+ Adjuntar documentacién complementaria

e

Z? Ayuda Y./ Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos Cludadano Si tiene usted alguna queja o
i o a los framites o
Empresa sugerencia en cuanto a los
Informacién sobre cerfificados i servicios de esta sede dirijase a
Gestorias Nombre de |a entidad

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

123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

[ )

Para cada uno de los documentos a presentar, deberd decidir la forma de

aportarlos. Pulsando & se mostraran todas las opciones de que dispone para
aportar la documentacion (ver punto 16. {Qué opciones tengo para presentar
un documento?).

Ademas, podra presentar documentacién complementaria, no requerida para

. ., , Adjuntar documentacion complementaria
la tramitacion, pulsando el botdn + Ad a

Finalizada la aportacién de documentos se pulsara m

3. Confirmacion. Se mostrara toda la informacién incluida en los pasos
anteriores para, si es correcta, firmarla.

57/146



10011
110000011
001011
010110110
1010001
010

Lunes. 5 de Junio de 2017 Bienvenidg. Nombre Apellido Apeilido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espanal
120509

i e =

Realizar tramitacion

% Inico > Iniciar Tramitacién > Documentacién ?
Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulano 1 2. Documentacion 3. Confirmacion 4_Acuse de recibo

== Sede Electronica
- Nombre de la entidad

Licencia de obra menor: Reformas en general

Interesado

. NIF 123456782 * s0c. - NOMBRE

719 Apaiico : APELLIDO 2¢ Apefido : APELLIDO * Tipo dveccion - CALLE * Direccién : Nombre.
delacalle °CP. (12345 *Nimero (14 *Prvincia - PROVINCIA * Poblacion : POBLACION

* Correo Electronico : comeo@commeo.com * Tekdtono - 12345678 * Movi < 12345677 * Fax © 12345688

Casos seleccionados
*En el caso de Obra Menor para actividad:

N0 56 ha roporonad 1oda is Gooamentacion requenda. i vez presertad i sokohu dspondra de un plazs de 10 dlas para s

[riesiapvy vy el
o Swatia b skt

€1 usuaro mariests. tojo s responeabliad. que s daos apartados en sy sk ton Ceros y que CUTEle cOn 108 DS
osatincs M a3t
Ga0r

ool pdents S0k
Datos Personates.
() Los o aciuados por usd o este fomedado pasarin 3 fommar Sane ce Sased d duos personales de la Eradad Gestovay
Ipodn s oerdas con ocasin el JesaToHo 00 las Lnciones egales y ConaStckcnes.  Godan el KZICos para & eI
progise s reamoy 1581 40 2012,
Dacreio 1377 o 2003,
e reeacon.

Tormbe e 1a enbdad

Nombee de la calle nicipo
coneo@coneo.com Telskono: 1234567 Codigo Postal 12345
Lunes & Viemes de 800 a.m. 8500 pm. en jomada contrua

12

345 678
correo@correo.com

Powered by inDencva @

WiCessy Wi RS :)

Tras

comprobar la informacién, si es correcta, se pulsarad

4. Acuse de recibo. Se mostrara la instancia con todos los datos incluidos
en los pasos anteriores, junto con la informacién de la firma aplicada.
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Lunes. 5 de Jurwo de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol
1205

500
034 contenico principal

Realizar tramitacion

La tramitacion ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o guardar 13 solicitud generada pusde hacerio desde los botones inferiores o las.
hemamientas del visor el pat.

# inco > Iniciar Tramtacién > Acuse de recibo - instancia Firmada ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo
£l tramite se ha presentado correctamente. A continuacion, se e muestra el recibo de 13 Solictud que puede MMpAMr PUSando el boton Imprimic
También bene ac t0d0s s datos de 1a solcitud desde el menii Ms Expedientes de la Carpeta Ciudadana

=== Sede Electrénica

- Nombre de la entidad
Licencia de obra menor: Reformas en general
de Registro
2014000177 1711172014 9:47:55 171112014 94755

4 Tipo documento - NIF * Documento identficatvo - 1286782  * Nombre/Razén soc. : NOMBRE

*En ol caso de Obra Menor para actividad:

N
| [ st piosasns
D il :

Documentos requeridos adjuntados

Nombre docusmento: Jsthcarts doc
; |pocumentos adicionales
§ | cconifcadopar:
§ [Avsonsegaien

Faltan documentos
™ 10 as parn 1

¥ — —— —
§ it
| it
[l | i e s s s s s e i s Sy o i
i o et en s Loy 163
1] | Semeesmmss e -
ik
pooi
T
e 00 rgneanger
(]
5 g Tombre G 1 enbdad
H Nombra do la calle Departamento Muricipio

I comao@con com Telns, 1234567 Codgo Postal 12345

Lunes a Viemes de 800 am. 2500 pm. en jomada con

Powered by inDenova ®

vy v °)

17 ¢éQUE OPCIONES TENGO PARA
PRESENTAR UN DOCUMENTO?

Cuando haya decidido hacer la tramitacién on-line, deberd seguir el
asistente de tramitacion (ver punto 15. {Qué tengo que hacer para presentar
electronicamente la documentacion de un tramite en concreto?).
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En el paso 2, Documentacion, debera indicar la documentacion que va a
aportar.

Al marcar el documento que va a aportar, se mostrara una ventana como la
siguiente, y pulsando en el desplegable se mostraran todas las opciones posibles de
que dispone para poder presentar el documento.

Aportacion de documento

Adjuntar Documento

Ahora no lo tengo, lo adjuntaré electrdnicamente més tarde, ...

Lo entregaré en la Entidad Gestora en papel posteriormente.

Ya entregué 2 a Entidad Gestora este documento en un tramit...

Mo dispongo ahora de este documento pero me comprometo @ ent...
Mo tengo ese documento pero puedo entregar otro sustitutivo

Se muestra anexo a otro de los documentos gue se aportan

Autorizo a solicitar y obtener de 3 Administracidn compete...
Documentos generados

Mis documentos personzles

Documentos entregados

Las opciones que se mostraran seran las siguientes:

¢ Adjuntar documento: permite aportar el documento en formato
electronico,

e Ahora no lo tengo, lo adjuntaré electronicamente mas tarde,
pero quiero seguir con la tramitacion: no se aporta el
documento, pero se compromete a aportarlo en otro momento.

¢ Lo entregaré en la Entidad Gestora en papel posteriormente:
no se aporta el documento en formato electrénico, se indica que el
documento se aportara presencialmente.

¢ Ya entregué en la Entidad Gestora este documento en un
tramite anterior de forma electrénica: el documento se presento
electrénicamente en un tramite anterior y se selecciona.

¢ No dispongo ahora de este documento, pero me comprometo a
entregarlo posteriormente cuando la Entidad Gestora me lo
solicite y sea indispensable, para seguir con el tramite: no se
aporta el documento, pero se compromete a entregarlo cuando se le
solicite.

¢ No tengo este documento, pero puedo entregar otro
sustitutivo: no dispone del documento que se le solicita, pero
entrega uno equivalente.
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e Se muestra anexo a otro de los documentos que se aportan: va
anexo a alguno de los documentos aportados en el tramite actual.

e Autorizo a solicitar y obtener de la Administracién competente
el presente documento y la informacién asociada al mismo, en
relacién con este procedimiento administrativo: autoriza a la
Administracion competente a entregar el documento que se le esta
solicitando.

¢ Documentos generados: permite seleccionar entre los documentos
que la Sede Electrénica ha generado para el ciudadano.

e Mis documentos personales: permite seleccionar entre los
documentos almacenados en el repositorio personal del ciudadano.

¢ Documentos entregados: permite seleccionar entre los
documentos que ha entregado el ciudadano en tramitaciones
anteriores.

18 (POR QUE NO PUEDO ANADIR
DOCUMENTOS EN UN TRAMITE?

Es posible que en algunos tramites no pueda anadir documentos
complementarios. Esto puede ser debido a dos motivos:

1. Porque el tramite no se ha configurado para la entrega de documentos
requeridos a aportar, con lo cual la tabla de los documentos a aportar en
el Paso 2. Documentacion de la tramitacion online no aparecera. Esto
es debido a que el tramite actual no requiere de la entrega de
documentacion, por lo tanto, en los pasos de la tramitacién online del
Paso 1. Formulario, la Sede Electronica automaticamente pasara al
Paso 3. Confirmacion.

2. El tramite si tiene catalogado la entrega de documentos requeridos a
aportar, pero no ofrece la posibilidad de que el ciudadano pueda anadir
documentacién complementaria, por lo tanto, en el Paso 2.
Documentacion de la tramitacion online no se mostrara el botdn

4 Adjuntar documentacion complementaria
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Registrate | Acceder | Mapa | Web Espafiol »
12:05:09

Il contenido princpal | o |

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Realizar tramitacion

@ Inicio > Iniciar Tramitacion > Documentacion ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Documentacion a aportar

Documento Estado Plantilla  Adjuntar
A | Autorizacion del interesado X =
["A TFotacopia documento de identidad del representado (DNI. NIE, pasaporte. efc) I & 1]

(._? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna que@ o
Empresa sugerencia en cuanto a los framites o
Informacién sobre certificados " servicios de esta sede dirijase a-
- R Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
8

123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

L J
) I

19 TENGO DOCUMENTOS EN PAPEL,
éPUEDO REALIZAR IGUALMENTE EL
TRAMITE DESDE LA SEDE
ELECTRONICA?

Si.
El tramite puede realizarlo igualmente desde la Sede Electrdnica, sélo que en
el momento en el que tenga que indicar la documentacion que aporta (ver punto

16. {Qué opciones tengo para presentar un documento?) debera seleccionar
la opcion Lo entregaré en la Entidad Gestora en papel posteriormente.

Esta opcidn debera indicarla para cada uno de los documentos que tenga en
papel y quiera aportar a la solicitud.
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Posteriormente deberd acudir a la entidad gestora con esos documentos
para la aportacién de los mismos.

20 éQUE ES LO QUE SE FIRMA
CUANDO EL CIUDADANO ADIJUNTA
DOCUMENTOS EN UNA SOLICITUD?

Cuando un ciudadano adjunta documentos a una solicitud, Unicamente se
firma la solicitud, la instancia.

6Si se desean firmar los documentos que se van aportando a la solicitud,
se debera pulsar la siguiente opcidon en la ventana de aportacion de la

documentacién:
Aportacion de documento

Adjuntar Documento

Subir documento

21 <¢PUEDO PRESENTAR UNA
SOLICITUD DE FORMA ELECTRONICA
EN NOMBRE DE OTRA PERSONA O
QUE ALGUIEN LA PRESENTE POR MI?

Si.
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Cuando el propio interesado no puede tramitar una solicitud, podra
presentarla, en su nombre, un representante.

El representante accederd, al igual que cuando actla como interesado, con
su propio certificado.

Tras seleccionar el tramite que se desea solicitar (ver punto 9. <Qué
tramites puedo gestionar desde la Sede Electrénica?), en el paso 3 de la
tramitacion se mostrara el formulario para incluir los datos (ver punto 15. {Qué
tengo que hacer para presentar electronicamente la documentacion de un
tramite en concreto?).

En ese formulario, por defecto, se mostraran los datos del certificado con el
que accede el representante, en el formulario de Interesado.

En este caso, se deberda marcar la opcion Representante, y los datos del
certificado se mostraran automaticamente en el apartado Datos del
representante.

| Representante
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Lungs, & da Junio de 2017
120800
wal candnida princpal

Realizar tramitacion

Bienvenid{y, Nembre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espanel &

# nico > inciar Tramitacién > Formutario

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulanio )

2. Documentacion

3. Confirmacién

4. Acuse de recibo

Interesado
Tipo documents sei,

Hombre/Razén snc.

coe a0 Documento dentificative

19 apaiide 20 apatido
Tipe dirscisn > Orecoion

< Him v Escalera Planta
Toporimis

Provincia v Pablacen

Carree Electrénica

Telefona

il Fax

ez b
Representante

Tipo documenta i

¥ Documents dentificative 123456762

Mombre/Razin sac. KOMERE

19 Apelido. urELIDD

Tipo direcrisn

2 Apelido spELLO0

v Oreccidn

<. Mimero o Ecaiens Plants

Toparimis
Provch ovincia
Carres Eecwrénica
Telefan
Expone / Solidta

Expane

Salicita

Los datos del certificado se

¥ Poblscén POBLACIGN

il Fax

Powered by nDenova &

mostraran en

Puerta

Pusrts

Continuar

el formulario del Representante.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Blenvenidg, Nombre

120500
Irl contenido principal

Realizar tramitacion

| Web | Mapa |

| Espatiol

@ ico > inciar Tramtacion > Fomutario

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Farmulario 1 2 Documentacion 3 Confirmacidn

?

4 Acuse de recibo

Interesado
LT S —
Hombes/Razen soc.

19 Apaliide 2 apaliide

Tipa documents g ¥ Documents idenbiicatve 123054782

Nombee/Raztn

502, NGMBRE

2 agelide spELLIDD

15 Apelide spe1Lion

Panta Pusnts

| Poblacién posLacion

Fax

Solicta

Guardar

Continuar

Powered by InGenova &

sy v ©)

Como el formulario del Interesado se habra vaciado, los datos del interesado

los rellenara el representante manualmente.
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Luns, 5 de Juio g8 2017
1205

21
Ir al contenioe pincips

Realizar tramitacién

# nclo > Iniclar Tramitacion > Formuanio

Bienvenidg, Nombre Apellido Apsllido | Web | Mapa | Abandanar sesion | Espanol >

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulario 1 2 Documentacion 3. Confirmacion 4 Acuse de recibo

FROVICIE

Correo Blectranics.

Telétons

Slicita

Powered by INDenova &

Finalizado el tramite, el usuario que ha actuado como Representante podra

consultar la informacién de la solicitud desde la Carpeta Privada dentro del mena
Expedientes y, a continuacion, la opcién Expedientes representados (ver punto
21. éDonde puedo ver las solicitudes que he tramitado en nombre de otra

persona o empresa?).
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Bienvenid@, Nombre Apellida Apellida | Web | Mapa | Abandonar sesion | Esparicl

=
- Sede Electrénica
Nombre de la entidad
Carpeta Privada
Expedientes
[r—— Mostrar| 10+ | registros Bisqueda
= == = =
il -
rEpresentagos Inscripesdn de cursos Online PRESENTADD Presentacion d ‘i-:uﬁ‘i:!— 2015008458
x| oA VENOR | mpauzapo | Tramtedepn | CZD7201S 08456

(DECLARACION RESPON

o mscripcién 07
Sewiud - oe s PRESENTADD | Presentackin g i 6436
const 201
Soliciiud  de  inscripcion e TAN B 01107/
sok > PRESENTADO Presentacion o 74
const s
Licencia de parcelaciones PRESENTADD | Presentaciin ¢
Curso e automaguilsie FRESENTADD
At de \odo PRESENTADD | Presentaciin g
Mosirando 1 a 10 de 80 regisiros 234 5.8 Squeme

.
WiCessyr W5 JGE00 ')

Mientras que el interesado podra consultar la informacién de esta solicitud
desde la Carpeta Privada dentro del menu Expedientes y, a continuacion, la
opcion Mis expedientes (ver punto 25. éDénde puedo ver las solicitudes que
he gestionado a través de la Sede Electronica?).

22 (DONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE TRAMITADO
EN NOMBRE DE OTRA PERSONA O
EMPRESA?

Cuando un representante realiza la tramitacion de alguna solicitud a través de
la Sede Electronica, en _nombre de otra persona, podra consultar todas estas
solicitudes accediendo, dentro de la Carpeta Privada dentro del menu
Expedientes y, a continuacién, la opcién Expedientes representados.

Para ello, serd necesario haber accedido con usuario y contrasefia o con
certificado digital a la Sede Electrénica (ver punto 5. éDe qué modo puedo
acceder a la Sede Electréonica?).
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Lunes, 5 de Junio de 2017
120500
¥ 3l contenigo principal

&% ¢ Qué puedo hacer?

En nuestra plataloma podras reakzar una
gran variedad de tramites, desde ia
presentacion de una instancia ala
descarga de informacion G interés

Para mas informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

Se mostrard el listado de
representante.

Bienvenidg, Nombre Apellido Apeilido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espancl

&5 Para la ciudadania

Desde aqui el ciudadano podra reakzar
multiples gestiones como licencias de
0bras, presentacion de mformes, soiciar
historias taborabies. elc

Para mas informacin acceda a ta Sede
Vermas >

Powered by InDencva ®

todas las solicitudes que ha gestionado

@ Para empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar petiiones.
queias, reciamos, soictar INformacion. et

Para m3s informacion acceda 3 la Sede
Vermas >

Mas informacion de interés

~mfo

+info

entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345 678
correo@correo.com

vicsg v °)

el
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Bienvenidg, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espanal

-
- Sede Electronica
Nombre de la entidad
Carpeta Privada

..... 4012015 | 2016008446

.
WaCesnyy va: Y ')

23 éCOMO COMPLETO LA
DOCUMENTACION QUE DEJE
PENDIENTE DE ENTREGAR EN UN
TRAMITE ANTERIOR?

Si al presentar un tramite, no aporté alguno de los documentos solicitados,
puede presentarlos haciendo una subsanacién de los mismos.

Para ello podra seguir los siguientes pasos, después de haber accedido a la
Sede Electrénica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia:

23.1 CONOZCO EL NUMERO DE REGISTRO O
EXPEDIENTE QUE TENGO QUE COMPLETAR

Si conoce el niUmero de registro que se generd para la solicitud o el numero
de expediente electrénico asociado a la solicitud que presentd y a la que le falta
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documentacién, debera acceder, dentro de Servicios, a la opciéon Registro
electronico de entrada.

Bienvenide, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espaiol

2

a A J- - ‘
% ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

‘@ Para Empresa

En nuestra piataforma podras reaiizar una

I €5 sted a0ministrador o gerente de una
ran vanedad de ramies, Gesde (3 i empresa. aqul pOra rEAIZar PECIONES
presentacion de una instancia a la obrz tacion 62 informes, solicitar quefas, reciamos. soictar formacion. et
descarga de Informacion g interés. nistonias laborables. etc
Para mas informacion acceda ala Sede Vermas > Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS [ Rt B

Mds informacién de interés
o solicitud

O Todos los perfiles

Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Powered by InDenova ®

.
Wicosey v Jarll e )

En la pantalla que se abrird, se mostraran dos opciones. Se debera pulsar la

opcion Completar documentacion o informacion de una solicitud registrada
con anterioridad.

Completar documentacidn o informacion de una solicitud registrada con anterioridad
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espariol >

12:05:09
Ir &l contenido principal

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Servicios

# Inicio > Registro de enfrada ?

redisio sectranico e ReQiStro electronico de entrada

entrada

Desde el registro electrénico puede realizar iera de los tramites atic que tiene i Y
Tablon de anuncios o que puede consultar aqui:
edictos
Gonsuttar certificados electrénicos admitidos por el portal
Validar documentos Relacion actualizada de las solicitudes. escritos y comunicaciones gue pueden presentarse en el reqgistro
electronico
CEELLS Indique cual s el objeto de su presentacion”

’ | Completar documentacion o informacion de una solicitud registrada con anterioridad
Tramitar una nueva solicitud, escrito o comunicacion

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a §

Informacién sobre certificados S servicios de esta
Geslorias Nombre de Ia en

Recién lliegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) <0 Departamento (Municipio)
12 345678

Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

[ ]

Se mostrarad una ventana en la que debera incluir el nUmero de registro, el
numero del expediente electronico asociado o el cdédigo de identificacion,
seleccionando la opcién que corresponda (Por nimero de expediente, Por nimero
de registro o Codigo de identificacion).

Completar informacién

Por nimero de expediente @
Por ndmero de registro
Codigo de identificacion

Tras incluir el numero correspondiente, se pulsara y, mostrara la
informacién de la solicitud.
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Dentro del apartado Documentos pendientes se mostraran cada uno de
los documentos pendientes de aportar.

Lunes, 5 de Junio de 2017
120508
Iral contenido principal

Bienvenid. Nombre Apellido Apeliido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafol

Carpeta Privada

# Inkio > Mis expecientes > Ver solicitud

Expedientes

Mis expedientes

?

) En el meni de a zquerda puede consutar as caracterisicas que conforman este expediente. Para subsana el
expediente 0 aporiar nueva documentacion seleccione 1 opcion “Documentacion”

Datos del
= Nombre interesado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
* NIFINIE: 123456782

«Tipo: Solkftud de Inscripcion constitutiva en el Lixo de Registro de Unlones de Hecho de la entidad
(Parejas de hecho)

= Estado: Paraizado

= Asunto: Fresentacin del Tramite Solickud de INSCripckdn constiutva en el Libro de Registro de Uniones de
Hecho de ta entidad (Parejas de hecho)

«Fecha: 0410722016 1201

g

Mostrar. 10+ [registios Bisqueda
Registro Tipo Fecha Solicitante Expone
NOMERE Presentacion del Tramite Soictud de inscripeion
2016008446 | Enrada | 04072016 APELLIDO! consiitutiva en el Lbro de Registro de Uniones de
APELLIDO2 Hecho de 1 entidad (Pareas de hecho)

Mostranda 12 1 de 1 registros.

Auditoria de estados de la solicitud

Mosirar| 10+ regisiros Bisqueda
Estado Fecha de actualizacion
PARALIZADO 0410772016 120208

Mostranda 12 1 de 1 regisiios

B L

Abrir stancia Descargar documento frmado

Instancia p!

Para visualizar los sigulentes documentos debe tener instalado un visor de archivos fimados electrénicamente
Descargar el visor gratufo eSignaviewer

Usted o ha presentado ningiin documento para este tramite
D del tramite

Documentos presentados
= Documentos de identificacion de los solicitantes.

Presentado
B les considers para contraer matrimonio, en su caso.
Presentado
= Datos de los testigos
Presentado
= Instancia
Presentado

= Documento adicional Invitacion al Acto
Invitacion

Documentos pendientes
Obligat (los deberan para que no se paralice la solicitud)

(Centificado de empadronamento
AUOIIZacoN para ramiar sobitud

No obligatorios
Acteditacion de 1a emancipacion en su caso

N

Nombre de la calie -

Departamento (Municipio)
5678

correo@correo.com

Powered by InDenova ®
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Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la casilla

] de cada uno de ellos.
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Se podran presentar los documentos de que disponga y, en caso de no
disponer de todos, se podrd hacer una nueva subsanacion, siguiendo los mismos
pasos descritos.

Marcados los documentos que se desea presentar, se pulsara el boton:

M Presentar documentacion seleccionada

Se mostrara el formulario para hacer un nuevo registro que se relacionara
automaticamente con la solicitud inicial.

23.2 NO CONOZCO NI EL NUMERO DE REGISTRO
NI EL NUMERO DE EXPEDIENTE QUE TENGO
QUE COMPLETAR

Si no conoce ni el nimero de registro de la solicitud ni el nidmero de
expediente electrénico asociado, al que le tiene que completar la documentacion,
deberd acceder, desde la Carpeta Privada a la opcion Expedientes.

Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espaiol

Mseue Electrénica

ombre de la entidad

2 ¢Qué puedo hacer? & Para la ciudadania 9 Para empresa

En

més informacion acceda a la Sece Para mas informacion acceda a la Sece

Vermas>

Mas Informacion de interés

VALIDAR DOCUMENTOS

n :
= CLICK AQUI

.
Wicessy o S )
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Tras acceder al listado de los expedientes tramitados electrénicamente,
deberd seleccionar la solicitud correspondiente, la que dejé con documentos

pendientes.

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Iral contenido principal

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandenar sesién | Espaiol >

Inicio Tramites

Carpeta Privada

& Inicio > Mis expedientes

Carpeta Privada

Servicios Sobre la sede

Expedientes Mis expedientes
Mostrar 10+ | registros Bisqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Anotacion
Expedientes —
representados | Inscripcion de cursos Oniine PRESENTADO Presentacion d_ 232“1025;5 2016008438
Mis noificaciones
0BRA MENOR . 0710712015 .
X . PARALIZADO Tramite de pru.. 12016 | 5016008456
(S5 (DECLARACION RESPON 023535
Mis avisos Solicitud 6 . o7
v olettud e nseripeion PRESENTADO Presentacion o | 94972018 | 5016008445
const 120157
Mi padrén
. v | Soleud de inscripcion PRESENTADO Presentaciona... | 01972018 | 5016008443
Miconfiguracion const 015533
Mis tributos v | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentaciond.. | 9027918 | 2016008436
Mis documentos 06
- v | curso de automaquilaje PRESENTADO Presentacion d. 235“*3222;5 2016008435
Borradores
v | Atadevado PRESENTADO Presentaciona... | 22982016 | 5016008434
054703
Mostrando 1 2 10 de 80 registros Anferior 1 2 3 4 5. 8 Siguiente

&

Requisitos
Informacion sobre ceriificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Giudadano
Giudadano y Empresa
Gestorias

Retién llegados

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova @

Normalmente estas solicitudes que tienen documentacion pendiente de
aportar, se encontraran en estado Paralizado, y se identificaran con el icono )(_

Tras seleccionar la solicitud, se accedera el apartado Documentos
pendientes y se mostraran cada uno de los documentos pendientes de aportar.

75/146



10011
110000011
001011
010110110
1010001
010

Lunes, 5 de Junio de 2017
120509
Ir:al contenido principal

Bienvenid. Nombre Apellido Apeliido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol

Carpeta Privada

# Inkio > Mis expesientes > Ver solcitud ?

Expedientes

Mis expedientes

€n el meni de la zquierda puede consutar las caracterisias que conforman esie expediente. Para subsanar el
1) xpediente o aportar nueva documentacion sekeccione & opcion “Documentacion”

Datos del

« Nombre interesado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
« NIFINIE: 123456782

«Tipo: Solkcfud de Inscripcion constiutiva en el Lixo de Registro de Unlones de Hecho de la entidad
(Parejas de hecho)

= Estado: Paraizado

= Asunto: Fresentacikn del Tramite Solickud de ISCripckon constiutva en ef Libro de Registro de Uniones de
Hecho de 1a entidad (Parejas de hecho)

«Fecha: 041072016 1201

g

Mosirar| 10_v (registros Bisqueda
Registro Tipo Fecha Solicitante Expone
NOMBRE Presentacion del Tramite Solictud de inscripcion
2016008446 | Entrada | 041072016 APELLIDOY consitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
APELLIDOZ Hecho de a entidad (Parejas de hecho)

Mostranda 12 1 de 1 registros.

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar 10 v registros Bisqueda
Estado Fecha de actualizacién
PARALIZADO 0410712016 12:02.08

Mostrando 12 1 de 1 regisiios

s L

Abrir stancia Descargar documento frmado

Instancia p!

Para visuaiizar los siguientes documentos debe tener instalado un visor de archivos frmados electronicamente
Descargar el visor gratuto esignaViewer
Usted no ha presentado ningiin documento para este tramite

D on del tramite

Documentos presentados
= Documentos de identificacion de 10s solicitantes

Presentado
. les considers para contraer matrimonio, en su caso.
Presentado
= Datos de los testigos
Presentado
= Instancia
Presentado

= Documento adicional Invitacion al Acto
Invitacion

Documentos pendientes
Obligat (los

(Centificado de empadronamento
Autorizacion para ramitar solkitud

deberan

para que no se paralice la solicitud)

No obligatorios
Acredtacion de 1a emancipackn en su caso

N
Nombre de la calie -
Departamento (Municipio)
12 345 678
correo@correo.com

Powered by InDenova ®
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Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la casilla

de cada uno de ellos.

Se podran presentar los documentos de que disponga y, en caso
disponer de todos, se podra hacer una nueva subsanacion.

Marcados los documentos que se desea presentar, se pulsara el boton:

de no
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™ Presentar documentacidn seleccionada

Se mostrara el formulario para hacer un nuevo registro que se relacionara
automaticamente con la solicitud inicial.

24 (QUE SIGNIFICA TENER UNA
SOLICITUD COMO BORRADOR?

La solicitud borrador es aquella solicitud que estd pendiente de finalizar la
tramitacion online, es decir, es una solicitud realizada a medias que ha sido
guardada en algun paso previo a su finalizacién.

Dentro de la tramitacién online, sélo en los tres primeros pasos (1.
Formulario, 2. Documentacion y 3. Confirmacion) se muestra un botén para
guardar el paso actual en el caso que el ciudadano decida continuar su tramitacion
en otro momento.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
12:05:00
Ir al contenido principal
nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede
- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Realizar tramitacion ‘

# Inicio > |Iniciar Tramitacion = Documentacion 2

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Documentacién a aportar

Documento Eslado Plantila  Adjuniar
A |Autorizacion del interesado X &y
| A [Fotocopia documento de identidad del representado (DNI, NIE, pasaporte, etc) [ x ] & ]

- -

a

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

- servicios de esta sede dirijase a-

FeaTE Nombre de la entidad

Recién llegados. Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova @

El
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Tras pulsar el botdn “ la Sede Electrénica guardara

automaticamente la solicitud actual como una solicitud borrador para continuar
posteriormente con su tramitacion.

25 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR UNA
SOLICITUD QUE TENGO COMO
BORRADOR?

Todas las solicitudes borradores podran consultarse en cualquier momento
accediendo, en la Carpeta Privada, a |la opcion Borradores.

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electrénica con usuario
y contrasefia o con certificado digital.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espaiol >
12:05:09

Iral contenido principal EN

nicio Tramites

Sede Electronica
- Nombre de la entidad

li Configuracion

4 Borradores

@, A 298 = -
¥ ¢ Qué puedo hacer? & Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui €l 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 peficiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes. solicitar quejas. reclamos. solicitar informacion. efc
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 Mas informacion de interés
o solicitud

trada + info
ltar

+ info

e encuentro el cédigo de mi tramite

m CLICK AQUI

é? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘, Contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usied alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
I servicios de esta sede dirijase a:
Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)

123 456 788

Informacion sobre cerfificados Gestorias

Descargas

Powered by InDenova @

L]
v vl *) o

78/146



Desde la opcion Borradores se mostrara un listado con todas las solicitudes
guardadas y pendientes de finalizar la tramitacién online.

Desde esta opcion, el ciudadano podra continuar con la tramitaciéon online
desde el punto en que lo dejo pendiente, o también podra eliminar el borrador e
iniciar una nueva desde el comienzo. A continuacion, se mostrard la siguiente
pantalla:

Lunes, § de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espaiiol
12:05:09

I3 cantnico princia =

- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Carpeta Privada

# Inicio > Mis borradores ?

Mis borradores

Listado de tramitaciones pendientes del usuario

Mostrar 10 ~ registros Busqueda:

Tramite Estado Fer:h.a inicio Paso Acciones
tramitacion

REGISTRO DE _
ANIMALES DE Borrador 08/08/2016 09:45 3. Confirmacion -~ w
COMPARIA

SEGUNDA
OCUPACION
Declaracion Borrador 26/07/2016 17:35 1. Formulario -~ ﬁ
responsable de
segunda ocupacion

Borradores

Mis borradores Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Borradores
representados

a

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

Informacion sobre certificados E=es servicios de esta sede dirijase a
Nombre de Ia entidad

Recién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

Preguntas frecuentes (FAQ)

12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

[ ]
WiCessyp WA il '); ;

Las solicitudes borrador apareceran paginadas, mostrandose 10 resultados
por pagina. En la parte inferior del listado dispondra de la paginacién para poder
desplazarse a través de las diferentes paginas de resultados.

Dispondra de un buscador que le facilitard la localizacion del borrador
deseado. Buscara coincidencias entre el nombre del tramite, la fecha de inicio de la
tramitacion o el paso en el que se guardo.

Blsqueda:
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Para cada uno de los borradores listados se mostrard la siguiente

informacion:

Tramite: nombre del tramite que se ha iniciado.
Estado: estado en que se encuentra el borrador actualmente.

Fecha inicio tramitacion: fecha y hora habiles en las que se inicié el
borrador.

Paso: indica el paso de la tramitacién online en el cual se guardé el
borrador. Los pasos en los cuales se podra guardar seran los siguientes:

o Formulario
o Documentacion
o Confirmacion

Acciones: indica las acciones que se podran realizar sobre los
borradores, son las siguientes:

-~

o : permite continuar con la tramitacién online. También se podra
continuar con la tramitacion pulsando directamente sobre el
nombre del tramite. Al pulsar el icono se mostrara la siguiente
ventana de confirmacion:

Ha seleccionado continuar una solicitud pendiente de
finalizacion.
JDesea continuar?

Si desea continuar en el paso guardado de la tramitacién

e pisers D
online pulsara .

.

o W: permite eliminar el borrador seleccionado. Al pulsar el icono
se mostrara la siguiente ventana de confirmacién:

Ha seleccionado eliminar la presolicitud de una solicitud
pendiente de finalizacion.
iDesea continuar?
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ESTADO DE
SOLICITUD?

. . - . A S
Si desea eliminar la presolicitud seleccionada pulsara-.

26 ¢PARA QUE SIRVE
LOCALIZADOR DE TRAMITACIONES?

Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

Puede continuar con la tramitacion posteriormente desde
la portada de la Sede Electronica, en el apartado
Consulte el estado de su tramite o solicitud. ingresando el
siguiente codigo:

16 TUOSKJ

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente
con la tramitacién.

Estando autenticado en la Sede Electronica, también
puede acceder a sus presolicitudes guardadas desde el
apartado: CARPETA PRIVADA = MIS PRESOLICITUDES

EL

El Localizador de tramitaciones es un servicio que permite localizar tanto
un tramite a medias, es decir, un tramite que haya sido guardado durante su
proceso de tramitacién online sin finalizar, como un tramite ya finalizado. De forma
que, puede localizar dicho tramite y continuar con su tramitacién en su caso, o
consultarlo.

Este servicio unicamente se mostrara en el caso en que la
entidad disponga del localizador de tramitaciones.

Al guardar un tramite, en los tres primeros pasos de la tramitacion, o al
finalizarlo, la plataforma genera un codigo de solicitud el cual se utilizara para
buscar posteriormente dicho tramite y continuar su tramitacién, o consultarlo:

27 ¢COMO PUEDO CONSULTAR EL
MIS TRAMITES O
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Para consultar el estado en el que se encuentra la solicitud, el ciudadano
podra acceder desde el siguiente apartado de la portada, tanto si esta autenticado
en la Sede Electrénica o no:

Lunes, 12 de Diciembre de 2016 Registrate l Acceder l Mapa I Web

13:47:04
Ir al contenido principal m

Castellano >

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

e

™ J |
G, S g% H 2
& ¢ Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuestra p\alamrma pﬂﬂfé& realizar una Desde aqu\' el ciudadano Dl)ﬂfé realizar Si es usted administrador o gE‘TEl“E de una
gran variedad de tramites, desde la multiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones,

Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas >

DTESEH|EE\6H de una instancia a la obras, prSEHﬁ!E\ﬁ jormes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc.
descarga de informacién de interés historias laborable:
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite MéS informacioén de interés
o solicitud

Registro electrénico de entrada  ~+ info
ngrese el codigo

Dénde encuentro el cédige de mi tramite
CK AQ o solicitud?

O Todos los perfiles (, Contacto

Calendario + info

Requisitos Cludadano Si tiene usted alguna queja o
2NCi to a los framites o
Empresa sugerencia en cuanto a los trami
Informacion sobre certificados i servicios de esta sede dirijase a-
Gestorias Nombre de Ia entidad

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Prequntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINCIA]

123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

WaCossyp Vi ity =)

Se mostrara la siguiente pantalla donde se introducira el cdodigo localizador
para consultar el listado de las tramitaciones iniciadas o guardadas previamente:

A Inicio ?

o Localizador de tramitaciones
Registro electrénico de

entrada Desde este servicio usted podra continuar una tramitacién que hubiera iniciado v guardado previamente.

validar documentos Caodigo del localizador:
Pescargas

Localizador tramitaciones
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Una vez introducido el codigo localizador se pulsara y se
mostrara la pantalla dependiendo del estado en el que se encuentre la solicitud

para terminar su tramitacién o bien con la informacién y documentacién de la
solicitud ya finalizada.

El cédigo localizador es el que se muestra una vez se ha finalizado la
tramitacion o bien se guarda la informacion para su posterior continuacion:

Cdédigo de solicitud generado: 16ZSFSHW  iQué es esto?

28 ¢DONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE GESTIONADO
A TRAVES DE LA SEDE
ELECTRONICA?

Todas las solicitudes gestionadas a través de la Sede Electréonica podran
consultarse en cualquier momento accediendo, en la Carpeta Privada, a la opcion
Expedientes.

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electrénica con usuario
y contrasefa o con certificado digital.

2017

Bienvenid@, Nombre Apellido Apeliido | Web | Mapa | Abandonar sesidn | Espanol

B B

\

#2 ,Qué puedo hacer? &3 Para la ciudadania i Para empresa

Para mas informacion acceda a la Sece Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sece
Vermas > Vermas >
VALIDAR DOCUMENTOS Mas Informacion de interés

+info

.
WicEgy v R :)
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Desde la opcion Expedientes se mostraran todos los

electronicos tramitados con la Entidad.

expedientes

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nembre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
09

12:05:
Iral contenido principal E

Sede Electrénica

- Nombre de la entidad
Carpeta Privada

& Inicio > NMis expedientes ?
Expedientes
Mis expedhenles Mostrar 10 v registros Bﬂsqueda_
Tipe Estado Asunto Fecha Anotacion
Expedientes
representados | Inscripcién de cursos Online PRESENTADO Presentaciond | 20072016 | 2016008458
fis noti
0BRA MENOR 0710712016 -
= . PARALIZADO Tramite de pru... 072016 | 015008456
= X | (DEcLARACION RESPON famie de pru 02:35:35
lis avisos
Solicitud  d 6 o
v | Solciudde mscripeion PRESENTADO presentaciond.. | 24072018 | 5945008445
Vi padron const 12:01:57
v Solictud e Inscripeion PRESENTADO Presentacién d.. 0100712016 | 5916008443
const 01:55:33
v Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d._.. SSBI]ETZE;S 2016008436
v Curso de automaquillaje PRESENTADO Presentacion d_. 23;]?212/;5 2016008435
v Alta de Vado PRESENTADO Presentacion d._.. 23:95723,;6 2016008434
Mostrando 1 a 10 de 80 registros 2 34 5. 8 Siguiente

.
&
Requisitos

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Si tiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los framites
servicios de esta sede
Nombre de la entidad

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678
correc@correo.com

Powered by InDenova ®

Las solicitudes apareceran paginadas, mostrandose 10 resultados por
pagina. En la parte inferior del listado dispondrd de la paginacion para poder
desplazarse a través de las diferentes paginas de resultados.

Las solicitudes que hayan iniciado un expediente electronico mostraran el
numero del expediente asociado.

29 (QUE SIGNIFICAN LOS ESTADOS
DE LOS EXPEDIENTES QUE SE
MUESTRAN EN LA OPCION ‘MIS
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EXPEDIENTES’
PRIVADA?

DE LA CARPETA

Al acceder a la opcién Expedientes de |la Carpeta Privada, se mostraran
todas las solicitudes electrénicas gestionadas con la entidad.

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol >

2

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09

Sede Electrénica

- Nombre de la entidad
Carpeta Privada

£ Inicio > Mis expedientes ?

nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Mis expedientes

Expedientes

Mis expedientes Mostrar| 10 v |registros Bisqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Anotacion
Expedientes
representados. 6 20/07/2016 54
P v Inscripcion de cursos Online PRESENTADO Presentacion d_.. 02:10:49 2016008458
Mis notificaciones
OBRA MENOR . 07/07/2016 5
. PARALIZADO Tramite de pru... /2016 | 3016008456
. * | (oecLaracioN RESPON ramite e pru 023535
Mis avisos Solicitud de inseripcion /07
v P PRESENTADO Presentaciond... | 04072018 | oo46008446
const 120157
Mi padrén
Solicitud  de  inscripeion 010712016
[ v PRESENTADO Presentacion d.. e 2016008443
Mi configuracion const 01:55:33
Mis tributos v Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d... ag.ﬂu_g;z_ggs 2016008436
Mis documentos 06/
v | curso de automaquilaje PRESENTADO Presentaciond | 250572016 | 2016008435
Borr e
v | Aradevado PRESENTADO | Presentaciona.. | 25052016 | 5016008434
Mostrando 1 a 10 de 80 registros 2 34 5.8 Sguiente

&

Requisitos Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Sifiene usted aiguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de |a entidad

Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio}
12345678

correo@correo.com

Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova @
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En ese listado, para cada una de las solicitudes, se mostrara la siguiente
informacién:

¢ Icono del estado: indicard, de forma grafica, la situacién de la solicitud.
o ><:: indica que estd paralizado por algin motivo.

o “ :indica gue, de momento esta todo correcto.
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Ademas, para cada una de las solicitudes se indicara el estado actual en el
gue se encuentra la solicitud o su expediente electrénico asociado. Estos son los
estados mas frecuentes:

e Si la solicitud estd en estado Paralizado, indica que no se esta
realizando nada con la solicitud o su expediente asociado. Los motivos
pueden ser diversos:

o Usted no ha presentado toda la documentacion solicitada,
o La documentacién aportada no es correcta,
o Se ha solicitado algun informe a otra entidad, ...

e Si la solicitud estd en estado En tramite, indica que ya se esta
gestionando la solicitud en la entidad.

e Si la solicitud esta en estado Finalizado, indica que ya se ha terminado
la tramitacién de la solicitud o su expediente asociado.

e Sjla solicitud esta en estado En tramite incompleta, indica que se esta
gestionando la solicitud en la entidad pero que usted tiene pendiente la
aportacién de algun documento, que debera aportar para poder finalizar
la tramitacion.

30 HE PRESENTADO UN TRAMITE
DESDE LA SEDE, <¢QUE QUIERE
DECIR QUE ESTA PARALIZADO?

El hecho de que una solicitud esté paralizada puede deberse a diversos
motivos y a la decisién de la entidad.

Puede darse el caso de que usted no haya aportado toda la documentacion y
directamente en la Carpeta Privada, en la opcion Expedientes, ya se muestre en
este estado. En este caso, la Sede Electronica detecta que faltan documentos por
presentar y ya indica ese estado automaticamente.

En ese caso, dependiendo del documento que esté pendiente de aportar, la
entidad podra decidir si iniciar la tramitacion, aunque falte el documento (pasara a
estado En tramite incompleta) o, mantenerla en estado Paralizado hasta que usted
los aporte, si el documento es necesario para el inicio del expediente.

También podria darse el caso de que la entidad haya paralizado la
tramitacion por cualquier otro motivo. En ese caso, la entidad podra informarle del
motivo de la paralizacion, si depende de usted (algin documento no es correcto,),
aunque también podria depender de otras entidades (solicitud de algun informe a
otra entidad, espera de respuesta de otra entidad, ...).
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31 HE TRAMITADO UNA SOLICITUD
DESDE LA SEDE ELECTRONICA PERO
NO VEO EL NUMERO DE EXPEDIENTE
ASOCIADO, éQUIERE DECIR QUE NO
SE ESTA TRAMITANDO AUN?

No siempre.

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >

Carpeta Privada

Sede Electronica
Nombre de la entidad

A Inicio > Mis expedientes
Expedientes

Mis expediel

Expedientes
representados

Mi pa

Mis tributos

(74
Requisitos
Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Mis expedientes

Mostrar 10~ registros

Tipo Estado

Inscripcion  de  cursos PRESENTADO
Online
OBRA MENOR

X | (DECLARACION PARALIZADO
RESPON

v Solicitud de inscripcion PRESENTADO
const
Solicitud de inscripcion PRESENTADO
const
Licencia de

v PRESENTADO
parcelaciones

¥ | Curso de automaquillaje PRESENTADO

¥ | Altade Vado PRESENTADO

Mostrando 1 a 10 de 80 registros

Giudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién liegados

Powered by InDenova ®

Blsqueda:
Asunto Fecha Registro

. 04072006 |
Presentacion d.. 120157 [76/2016/PTFMVA

5 040712016 |52 00461
Tramite de pru oorey |PotePTRMVY

. 04/07/2016 ]
Presentacion d_ 120187 016/PTEMVA
Presentacion d... OUOTI2016 | rro016PTEMVY

01:55:33

" 30062016 | oo

Presentacion d. ogor57  [PER016/PTFMV
. 29/06/2016 -

Presentacion d. 051255 PO2016PTFMVY

Presentacién d 200062018 |6
s 054703 [F42016PTFMV

Ante 2 34 5.8 Siguiente

Sitiene usted aiguna q
sugerencia en cuanto a
servicios de esta sede ¢
Nombre de la entidad
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com
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Si el expediente asociado a la solicitud se estd tramitando en papel no
aparecera el nimero de ese expediente. Tendrd que ponerse en contacto con la
entidad para que le informe del estado del expediente.

En el caso de que el expediente asociado a la solicitud si se tramite de forma
electrénica, y no aparezca, si puede ser que no se esté tramitando aun.

Sera la entidad la que le informara al respecto.

32 éCOMO PUEDO VER LA
INFORMACION DE LAS FIRMAS DE
LOS DOCUMENTOS FIRMADOS
ELECTRONICAMENTE?

La informacién sobre las firmas aplicadas a un documento firmado
electréonicamente se podra visualizar desde la aplicacion eSigna® Viewer.

Para ello previamente debera tener la aplicacion instalada en el equipo
desde el que se va a visualizar el documento (ver punto 30. éCémo puedo
descargar la aplicacion eSigna®Viewer?) y a continuacion se seleccionara el

documento firmado electronicamente.
E

Descargar documento firmado
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Sede Electronica :
- Nombre de la entidad ‘

33 ¢éCOMO PUEDO DESCARGAR LA
APLICACION ESIGNAVIEWER?

Para descargar de forma gratuita la aplicacién eSigna®Viewer bastara con
acceder, dentro del menlu Sobre la Sede al apartado Requisitos técnicos y
pulsar sobre el icono.

eSignaViewer

34 éCOMO PUEDE PONERSE EN
CONTACTO CONMIGO LA ENTIDAD
DE FORMA ELECTRONICA?

La entidad puede ponerse en contacto con el interesado o representante de
una solicitud o con un ciudadano o empresa, de forma electrdonica, a través del
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envio de cualquiera de las siguientes opciones, siempre que esté dado de alta en la
Sede Electrénica y por tanto disponga de Carpeta Privada:

¢ Comunicaciones
e Avisos

« Notificaciones electrénicas

Esta informacion se recibird y se podra consultar, aceptar o rechazar desde
la Sede Electronica.

34.1 ¢QUE ES UNA COMUNICACION?

Una comunicacion es una informacion que nos envia la entidad con respecto
a una solicitud que hemos tramitado. Puede llevar documentos adjuntos o
simplemente indicarnos algo.

Esa comunicacion se le puede enviar tanto al interesado como al
representante que tramitd la solicitud en nombre del interesado, o a ambos.

34.2 ¢QUE ES UN AVISO?

Un aviso es una informacién que nos envia la entidad, pero sin hacer
referencia a ninguna solicitud en concreto. Es una informacién general.

Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos algo.

34.3 ¢QUE ES UNA NOTIFICACION ELECTRONICA?

Una notificacion electrénica es una comunicacion entre la Administracion y
los ciudadanos o empresas, emitida a través de medios electrénicos.

En el envio de estas notificaciones se permite tener constancia de la
recepciéon por el interesado, asi como de la fecha de aceptacién o rechazo, la
identidad y el contenido del acto notificado.
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35 ¢COMO SE SI LA ENTIDAD ME HA
ENVIADO ALGUNA INFORMACION?

Recibird un correo informando de que tiene una comunicacion, un aviso o
una notificacién en la Sede electrénica.

La direccién de correo a la que llegara la informacién de las comunicaciones
y los avisos serd la que se indique en la opcion Mi configuracion de la Carpeta
Privada (ver punto 8.2 éCémo cambiar mis datos de contacto (teléfono, fax,
e-mail) en la Sede Electrénica?).

La direccién de correo a la que llegard la informacion de las Notificaciones
electrénicas sera la indicada en el momento del alta en el Servicio de Notificaciones
electrénicas (ver punto 34. {Qué tengo que hacer para recibir notificaciones
electrénicas?).

36 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LAS
COMUNICACIONES O AVISOS QUE
ME ENVIAN DESDE LA ENTIDAD?

Tras recibir un correo informando que ha recibido una comunicacién o un
aviso, podra acceder a la Sede Electrénica para consultarlas.

Las comunicaciones y avisos enviados por la entidad se podran visualizar,
accediendo a la opcién Mis Avisos de la Carpeta Privada.

Para ello sera necesario haber accedido a la Sede con usuario y contrasefia o
con certificado.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir &l contenido principal

Inicio

Vs

&, A
¥ ¢, 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 mas informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

é? Ayuda

Requisitos

Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

Desde esta
avisos enviadas.

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espariol >

Tramites

Mis registros

Mi padron
Mi configuracion
Mis tributos

Mis decumentos

Borradores

% Para Ciugaaano

Desde aqui el ciudadano podra realizar

multiples gestiones como licencias de

obras, presentacion de informes, solicitar

historias laborables, efc.
Ver mas >

Consulte el estado de su tramite

o soli

0 Todos los perfiles
Ciudadano

Empresa

Geslorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

Sobre la sede

‘@ Para Empresa

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

Ver mas >

Mas informacién de interés

Registro electronico

entrada  + info

Calendario + info

‘. Contacto

Si tiene usted alguna que@ 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

opcion se mostrara el listado de todas las comunicaciones y
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Lunes, 5 de Junio de 2017
120509
Ir al contenido principal

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espaiiol >

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Carpeta Privada

A Inicio > Mis avisos ?
Expedientes Mis avisos
Mis notificaciones Mostrar 10 ¥ registros Busqueda:
Fecha Numero de expediente Numero de registro Asunto
Mis registros
14/07/2016 17:33:48 - - Comunicacion al ciudadano
Mis avisos
14/07/2016 17:29:45 145/2016/BAS 2016000423 Comunicacion
Mi padron
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior 1 Siguiente
Mi configuracion . .
(*) Las comunicaciones en negrita estan pendientes de lectura.
Mis tributos
Mis documentos
Borradores

Requisitos Ciudadano

N Ciudadano y Empresa

Informacion sobre certificados Gestorias o e e

Nombre de Ia calle -

Departamento (Municipio)
12345678

Descargas

correo@correo.com

Preguntas frecuentes (FAQ) e

Powered by InDenova ®
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®

Los avisos o comunicaciones que aparezcan remarcados en negrita seran los
que estan pendientes de lectura.

Pulsando sobre cualquier comunicacion o aviso, podra leer el contenido vy, si

se ha adjuntado algin documento, también podra visualizarlo pulsando sobre el
mismo.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espaiiol >
12:05:09
Ir al contenido principal
Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede
- Sede Electronica
Nombre de la entidad
Carpeta Privada
4 Inicio > Mis avisos ?
Expedientes Deta”e de aViSO
SIS = Fecha: 26/03/2014 17.53
" = Asunto: Acuse de recibo
s registros
= Descripeién:  Le informamos que su solicitud ha side recibida en las dependencias de nuestra entidad.
UDEIEE » Fecha de lectura: 02/06/2014
li padron = Ficheros adjuntos
= Noticia doc

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanio a los framites o
senvicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipic)
12345678
correo@correc.com

Informacién sobre certificados Gestorias

Descargas

Powered by InDenova @
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Ademas, las comunicaciones también podran visualizarse dentro de cada
una de las solicitudes a la que hacen referencia.

Para ello se accedera a la opcion Expedientes de la Carpeta Privada v,
tras seleccionar la solicitud correspondiente, al abrirla, y acceder al apartado
Comunicaciones, podra visualizar la informacion de la comunicacion.

37 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS?

Para poder recibir notificaciones electrénicas de la entidad, serd necesario
darse de alta en la Sede Electrdonica con certificado digital (ver punto 4.1 Si
se va a dar de alta con certificado digital).
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Una vez dado de alta en la Sede Electrénica, se debera dar de alta en el
servicio de Notificaciones Electronicas. Para ello deberd acceder a la opcidn
Mis notificaciones, en la Carpeta Privada.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espaiiol >
12:05:09

Ir al contenido principal

nicio Tramites Servicios Sobre la
Mis notificaciones

Mis registros

Mis avisos

Mi padrén

g Mis tributos

Mis documentos

A
A=
2 ¢Qué puedo hacer? &3 Para Ciuaaaano
En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites. desde la

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

Borradores

‘@ Para Empresa

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

Desde aqui €l ciudadano podra realizar
miltiples gestiones como licencias de
obras, presentacion de informes, solicitar
historias laborables, etc.

Para mas informacién acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

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

o solicitud
Registro electrénico de entrada + info

Calendario +info
de encuentro el cédigo de mi tramite

solicitud?

é? Ayuda 0 Todos los perfiles & Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna qu

sugerencia en cuanto a los tramites o
Informacién sobre certificades sefvicios de esta sede dirijase a.

Nombre de la entidad

Preguntas frecuentes (FAQ Nombre de la calle, 1, 12345

POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
DESMV |as

Powered by InDenova ®

Elegir la opcién Registrarse en el

servicio de Notificaciones
electrodnicas.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellide | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
120509
Ir al contenido principal

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Carpeta Privada

# Inicio > Notificaciones electronicas ?
Expedientes Informacion Notificaciones electronicas
Mis notificaciones Usted na tiene activado el servicio de Notificaciones electronicas.
Mis registros Usted también puede:
Mis avisos I = Registrarse en el servicio de Nofificaciones electronicas I

= Mas informacion acerca del servicio de Notificaciones electronitas
Mi padrén

Mi configuracién
Mis tributos
Mis documentos

Borradores

a

Requisitos Giudadano Sitiene usted alguna queja o
Giudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
TS ° servicios de esta sede dirijase a:
= Nombre de |a entidad
N Recién liegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
12 345678
correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova @

En el formulario que se muestre aparecerd precargado con los datos del
certificado digital con el que se ha accedido.

Debera indicarse la direccion de correo electronico en la que se desea recibir
los correos informando de nuevas notificaciones.

OEste correo puede ser diferente al indicado en el certificado
digital y al indicado en la Configuracién de la Carpeta Privada.

96/146



10011
110000011

010110110
1010001
010

@ Inicio > Nofificaciones electronicas ®  Alta servicio de notificaciones

Viis avisos

vii padrén

Formulario de alta para el servicio de
Notificaciones electrénicas

Como darse de alta en el servicio de Notificaciones
electronicas

Para darse de alta en el servicio de Notificaciones electronicas, debe revisar si sus
datos de usuario son correctos € ir afiadiendo a la lista de direcciones electronicas las
direcciones de correo donde desea recibir los avisos sobre la recepcion de
notificaciones y demas eventos del servicio.

Para ir afiadiendo direcciones de correo electronico. escriba la direccion en la casilla
correspondiente a "Afiadir correo electronico” y presione el botén de "Afiadir". La
direccién de correo electrénico pasara a formar parte de la "Lista de direcciones
electronicas”.

Para eliminar una direccion de correo electronico de la "Lista de direcciones
electrénicas”, seleccidnela y presione el botén "Quitar”. La direccién de correo sera
eliminada automéaticamente de la lista.

Formulario de datos del ciudadano/a

= Doc. ldentificativo: 123436782
= Nombre: Nombre Apellido Apellido

= Afadir correo electrénico: [corso@correo.com |

= Lista de direcciones electronicas:

Condiciones:

@ Descargar original 4 1de2 p

CONDICIONES DE ALTA EN EL SERVICIO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

La creacién de Ia Direccidn Electrénica Unics, requiere Iz disponibilidad de un Certificado Digitsl personal

OC £ P H

¥ la Firma electrénica del presente farmulario. La pulsacidn del botdn "FIRMAR" al final de estas
condiciones, implica |2 aceptacion plena y sin reservas por parte del usuzrio de I2 version del servicio de
Notificaciones Electrénicas Seguras publicada en |z Sede Electrénica n el momento &n que & usuario
pulse dicho botén. Tras Ia aceptacion de estas cidusulas, |2 Sede Electrénica almacenars las condiciones

aceptadas por el usuzrio, en Ia creacidn de |a Direccidn Electrénica Unica del sitio web.

El usuario reconoce que los datos personales proparcionades han sido intraducidos de forma valuntaria

Los datos £ en este sitio son consi y |2 direccion postal, e-mail, teléfano

y dema: datos personzles no serd revelads ni compartida 2 menos gue guien los entrega exprese

DAceito las condiciones

Se podran afadir tantos correos como se deseen, indicandolos en el campo

Anadir correo electronico y pulsando .

Finalmente se marcara la casilla

condiciones

Firmar

Acepto las condiciones y se firmaran las
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A Inicio > Nofificaciones electrénicas > Alta servicio de notificaciones >  Resultado del alta del servicio de notificaciones ?

Alta en el servicio de Notificaciones electrénicas

Expedientes 7

Su inscripcion en el servicio de Notificaciones electrénicas se ha realizado con €xito. En breve recibird un correo
Mis registros electrénico confirmando la operacion.

Mis avisos

Mi padron

Mi configuracion
Mis tributos

Mis documentos

Borradores

Tras darse de alta en el servicio de Notificaciones electronicas, se debera

suscribir a recibir notificaciones.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
12:05:09

Ir al contenido principal escriba el tramite

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Saobre la sede

Carpeta Privada

# Inicio ® Notificaciones electronicas ?
Expedientes Menu principal de Notificaciones electrénicas
Mis nofificaciones Listados de mis notificaciones
Mis registros = Lista de todas las Notificaciones electronicas.
N = Lista de Notificaciones electronicas, segin su estado.

Mi padrén Suscripciones

Mi configuracion
= Suscribirse a los tramites soportados por €l servicio de Notificaciones electronicas, de forma individual.

= Suscribirse a todos los tramites soportados por el servicio de Notificaciones electronicas, actuales y futuros. «

Mis tributos
= Ver lista de suscripciones

Mis documentos P -
Cancelar suscripciones a tramites
Boradores = Cancelar la suscripcion a todos los tramites, actuales y futuros.

= Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual.
Otras opcicnes

= Darse de baja del servicio de Notificaciones electronicas.
= Modificar configuracion del usuario

= Mas informacion acerca del servicio de Nofificaciones electronicas.

&

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
NP servicios de esta sede dirijase a
Tz Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
POBLACION (PROVINCIA)
12 345678
correo@correo.com

Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova &
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Podra suscribirse:

e A todos los tramites soportados por el servicio de Notificaciones
electrénicas, actuales y futuros.

e A los tramites soportados por el servicio de Notificaciones
electronicas, de forma individual.

37.1 SUSCRIPCION A RECIBIR NOTIFICACIONES
DE TODOS LOS TRAMITES

Permite suscribirse a recibir notificaciones electrénicas de todos los tramites
soportados por el servicio Notificaciones electrénicas, tanto los actuales como los
futuros.

Tras seleccionar la opcidén se mostrara el documento con las condiciones de
registro para firmarlo, tras aceptar las condiciones.

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

=

Miercoles, 14 de Maye de 2014
12:15:42

nicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre Ila sede

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Privada

4 Inicio > Notificaciones electronicas =  Suscribirse a todos los tramites. ?
Expedientes Suscripcion a tramites
Mis notificaciones Usted ha elegido estar siempre suscrito a todos los trémites. actuales y futuros. que esten soportados por el

servicio de Notificaciones electronicas.

lis registros
Ver los trimites soportados actuaimente

lis avisos
Condiciones:
i padron

CONDICIONES DE ALTA ¥ BAJA PARA SUSCRPCIONES A TRAMITES La suscripeion y cancelacion de la suseripeion a procedimientos a través dia
li configuracién Sede Electronica, requiere la previa creacion de la Direccion Electronica Unica del usuario mediante la cumplimentacion del correspondiente formulario
Ia disponibiidad de un Certificado Digial personal y la Firma electrénica del presents formulario. Ls Direccion Electrénica Unica tendra vigencia
indefinida como direccién vl a efectos de notificacion, excepto en oS SUPUESIDs &n Que fa o ol ttular Soicite su revocacian o modificaciin, per
lis tributos defuncion de la persona fisica o extincion de la personalidad juridica, cuando una resolucién administrativa o judicial asilo ordene o por el ranscurso
de tres afios sin que se utiice para la practica de las notificaciones, supuesto en el cual ser comunicado a la persona interesada para que pueda
expresar su interés por mantenerla activa; en caso contrario, s inhabiltara la Direccion Electronica Unica. La pulsacion del boton "FRMAR” sl final de

B g aTiE estas condiciones, impica la acepiaciin plena y Sin reservas por parte del usuario de la version del servicio Oz Notificaciones Electrinicas Seguras

publicada en la Sede Electronica en el momento en que el usuario pulse dicho botdn. Tras la aceptacion de estas clusulas, la Sede Electronica .
EOEs S Almanenara lns rondirinnes arentadas nor =l isiari s -ueadesiahaiaacasds b | issinrin raconnre mis ins dstns
Acepto las condiciones

Firmar

Requisitos Giudadano sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los iramites o

Informacién sobre certificados Gestorias servicios de esla sede dirijase a:
Nombre de Ia entidad

Recién llegados Nombre de Ia calle -
POBLACION (PROVINCIA)
12 345678

Descargas correo@correo.com

Preguntas frecuentes (FAQ)

Pouwered by InDenova ®
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Se mostrara la confirmacion del registro en pantalla.

99/146



Miercoles, 14 de Mayo de 2014 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
12115:42

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Carpeta Privada

A Inicio ® Nofificaciones electronicas > Sustribirse a todos los tramites > Proceso completado con éxito. ?

Emaiaie Informacién Notificaciones electronicas

Mis notificaciones ,

Mis registros La suscripcién se ha realizado con éxito. Usted estara siempre suscrito a todos los trémites que soporte el servicio
de Nofificaciones electronicas.

Mis avisos

Mi padrén G

Mi configuracién

Mis tributos

Mis documentos

Borradores

&

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los trimites o
N - servicios de esta sede dirjase a-
FEalz Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de |a calle -
POBLACION (PROVINCIA)
12345678
Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova &
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37.2 SUSCRIBIRSE A RECIBIR NOTIFICACIONES
DE ALGUNOS TRAMITES

Permite suscribirse a los tramites soportados por el servicio de Notificaciones
electrdnicas, de forma individual, siendo usted el que elige los tramites de los que
desea recibir notificaciones electrénicas, de entre los soportados por el servicio.

Se mostrara el listado de tramites disponibles.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol >

12:05:09

Ir al contenido principal n
Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Carpeta Privada

# Inicio > Notificaciones electronicas > Ver lista de tramites para suscribirse individuaimente ?
Expedientes Suscripcion a tramites
WMis noticaciones Filtrar la lista de tramites disponibles
Mis registros
Mis avisos Lista de tramites disponibles para suscripciones
Mi padron Id Seccién Nombre Suscribir

50007 GENERAL Distribucion del caudal hereditario de abi ¥

Mi configuracion [ s0018 | GENnERAL | Licencia de obra menor- Reformas en general | ¥ |

Mis tributos
0 -0

Mis documentos
Lista de tramites suscritos

Borradores
Id Seccion Nombre Cancelar
50008 | GENERAL Comunicaciones oficiales -
[ 50012 GENERAL | Peliciones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) | - |
‘ 50033 ‘ GENERAL | Licencia de obras. edificacion e instalacion ‘ 1+ |

ccionados

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los framites o
Informacién sobre cerfificados. e servicios de esta sede di a
= Nombre de Ia entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACIGN (PROVINCIA)
12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

W;Ccu!? Wi e :)

Se pulsara ¥ de cada uno de los tramites a los que desee suscribirse.

Cuando se hayan seleccionado todos los tramites deseados, tras pulsar

, se indicara la suscripcion a los mismos.
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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 m

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Carpeta Privada

A Inicio > Notificaciones electronicas > Ver lista de framites.. >  Suscribirse a los tramites > Proceso completado con &xito ?

Expedientes Suscripcion a tramites
Mis notificaciones /
RIS La suscripcion ha terminado con €xito. Usted se ha suscrito a los siguientes tramites:
= Licencia de obras, edificacion e instalacién <]

= Distribucion del caudal hereditario de abintestatos

En breve recibird un mensaje de correo electrénico en sus cuentas de recepcion de Notificaciones
electronicas confirmando Ia suscripcién.

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova &

.
)

38 QUIERO CAMBIAR EL CORREO AL
QUE ME LLEGA LA INFORMACION DE
LAS NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS ¢DESDE DONDE LO
HAGO?

Para modificar el correo al que llegan las comunicaciones indicando que
tengo una notificacion electrénica en la Carpeta Privada, sera necesario que
previamente haya accedido a la Sede Electrdnica con su certificado.

Estas direcciones de correo pueden ser modificadas accediendo a la Carpeta
Privada, a la opcion Mis notificaciones.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
12:05:00

Iral contenids principal | & |

Inicio Tramites Carpeta privada Servicios Sobre |a sede

Expedientes

Mis notificaciones

Mis registros

Mis avisos

Mi padron

— Mi configuracion
Mis tributos

Mis documentos

s / Borradores
5 . . - P
&, ¢ Qué puedo hacer? » Para Ciugaaano @ 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, desce la miftiples 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 informacién de interés. historias laborables. etc

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

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite Ma'S informacién de interés
o solicitud

Registro electrénico de entrada  + info
Ingrese el codigo ultar

Calendario + info

Dénde encuentro el codigo de mi tramite
o solicitud?

CK AQUI

(._? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘. Contacto

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

Informacion sobre cerlificades
Descargas

Powered by InDenova ®

LN

Desde ahi se pulsara la opcién Modificar configuracion del usuario.
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Lunes, 5 de Junie de 2017
120500
Ir al contenido principal

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

Inicio Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Carpeta Privada

# Inicio > Notificaciones electronicas ?

Expedientes

Mis notificaciones
Mis registros
Mis avisos

Mi padron

Mi configuracion
Mis tributos

Mis documentos

Borradores

a

Requisitos

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Menu principal de Notificaciones electronicas

Listados de mis notificaciones
= Lista de todas las Notificaciones electronicas.
= Lista de Nofificaciones electronicas, segin su estado.
Suscripciones
= Suscribirse a todos los tramites soportados por €l servicio de Notificaciones electronicas. actuales y futuros.
= Suscribirse a los tramites soportados por el servicio de Notificaciones electronicas, de forma individual.
= Ver lista de suscripciones
Cancelar suscripciones a tramites
= Cancelar la suscripcion a todos 10s tramites, actuales y futuros.
= Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual.
QOtras opciones

= Darse de baja del servicio de Notificaciones electronicas.

= Modificar configuracién del usuario I

= Mas informacion acerca del servicio de Notificaciones electrénicas.

Si tiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad

Nombre de la calle -

POBLACION (PROVINCIA)
12345678

cofreo@correc.com

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova @
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Se mostrara el formulario de modificacidn de los datos del registro en el que
se podra modificar el correo electrénico.

104/146



10011
110000011

010110110
1010001
010

> Notificaciones elecironicas = Modificar configuracion usuario 2

Formulario para la modificacién de los datos de alta

|:| Como modificar datos del ciudadano/a para el servicio de Naotificaciones electronicas

Para modificar los datos del usuario para el servicio de Notificaciones electronicas. revise que sus datos
sean correctos y modifique la "Lista de direcciones electronicas” donde desea recibir las nofificaciones v
demas eventos del servicio.

Para ir afiadiendo direcciones de correo electronico. escriba la direccion en la casilla correspondiente a
"Afiadir correo electronico” y presione el botdon de "Afiadir’. La direccion de correo electrénico pasara a
formar parte de la "Lista de direcciones electronicas”

Para eliminar una direccién de correo electronico de la "Lista de direcciones electrdnicas”, seleccionela y
presione el botdn "Quitar”. La direccién de correo sera eliminada automaticamente de la lista

Formulario de datos del ciudadano/a

= Doc. ldentificativo: 123456782

= Nombre: MNombre Apellido Apellido

= Afiadir correo electrénico: |coreo@correo.com ‘
= Lista de direcciones electrdnicas:

correo@correo.com

Condiciones:

@ Descargar original 41e2) D C L O B

F

CONDICIONES DE MODIFICACION EN EL SERVICIO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS.

La modificacion de la Direccién Electrénica Unica, requiere la disponibilidad de un Certificado Digital
personal y la Firma electrénica del presente formulario. La pulsacién del botén “FIRMAR" al final de estas
condiciones, implica 1a aceptacin plena y sin reservas por parte del usuario de la version del servicio de
Notificaciones Electrénicas Seguras publicada en la Sede Electronica en el momento en que el usuario
pulse dicho botén. Tras Ia aceptacién de estas cliusulas, la Sede Electrénica almacenard las condieiones
aceptadas por ¢l usvario, en la modificacidn de Ia Direccion Electrdnica Unica del sitio web,

£l usuario reconece que los dates persenales proporcionades han side introducidos de forma voluntaria
Los datos oS en este sitio son v la direccion postal, e-mail, teléfono
y demds danos personales no serd revelada ni compartida 3 menos que quien los entrega exprese
claramente lo contrario segin estipula la Ley Orginica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Cardcter Persanal. A estos efectos el usuario garantiza que los datos incorporados al formulario

racnandan ron vararidad 3 13 dtuaridn raal u mis eamaniears rsliee medifiearidn ne afarts 3 lnc

_Aceitu |as condiciones

Finalmente se aceptaran las condiciones y se firmara.

39 ¢(DONDE PUEDO VER LAS
NOTIFICACIONES  ELECTRONICAS
QUE ME ENVIA LA ENTIDAD?

Las notificaciones electrénicas enviadas por la entidad se podran visualizar
desde la opcién Mis notificaciones de la Carpeta Privada.
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Para ello serd necesario haber accedido a la Sede con el certificado digital
(ver punto 5.2 Acceso con certificado digital), ya que para aceptar o rechazar
una notificacion electrénica se requerira la firma del interesado.

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

Inicio Tramites

Expedientes
Mis notificaciones
Mis registros
Mis avisos
Mi padrén
Mi configuracion
Mis tributos

Mis documentos

Borradores

A
¢ Para Ciuaaaano

Desde aqui €l ciudadano podra realizar
miltiples gestiones como licencias de
obras, presentacion de informes, solicitar
historias laborables, etc.

£ ;Qué puedo hacer?

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

Para mas informacién acceda a la Sede Ver mas >

Consulte el estado de su tramite
o solicitud

VALIDAR DOCUMENTOS

0 Todos los perfiles

P

de encuentro el cédigo de mi tramite
ud?

s
‘,? Ayuda
Requisitos Ciudadano
Empresa

Informacion sobre certificades Gestorias

Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

Powered by InDenova ®

Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol >

Servicios

4@ Para Empresa

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

Ver mas >

Mads informacion de interés

Registro electrénico de entrada  + info

Calendario + info

& Contacto

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

12345

Al acceder a la opcion de Notificaciones electronicas se mostrara el Menu

principal de las Notificaciones electronicas.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

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

Inicio Tramites Carpeta Privada

Carpeta Privada

& Inicio > MNotificaciones el

Expedientes

lectronicas

Servicios Sobre la sede

Menu principal de Notificaciones electrénicas

Mis notificaciones

Mis registros

Mis avisos

Listados de mis notificaciones
= Lista de todas las Notificaciones electronicas.

= Lista de Notificaciones electronicas, segin su estado.

Mi padron

Mi configuracién
Mis tributos

Mis documentos

Borradores

a

Requisitos
Informacion sobre cerlificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Suscripciones

= Suscribirse a todos los tramites soportados por el servicio de Notificaciones electronicas. actuales y futuros.

= Suscribirse a los tramites soportados por el servicio de Notificaciones electronicas, de forma individual.

= Ver lista de suscripciones

Cancelar suscripciones a tramites

= Cancelar la suscripcion a todos los tramites, actuales y futuros.

= Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual
Otras opciones

= Darse de baja del servicio de Notificaciones electronicas.

= Modificar configuracion del usuario

= Mas informacion acerca del servicio de Notificaciones elecironicas.

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

Sitiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a lo
servicios de esla s¢

Nombre de Ia entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12 345 678
correo@correo.com

[ ]
WiCessyp  WiC 8510 ')

Seleccionando cualquiera de las opciones marcadas (Lista de todas las
Notificaciones electrénicas o Lista de Notificaciones electrénicas, segin su

estado) se podran visualizar las notificaciones electrénicas recibidas.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol >
12:05:09

Ir &l contenido principal

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Carpeta Privada

A Inicio # HNofificaciones electronicas  »  Ver listado de notificaciones ?
Listados de Notificaciones electronicas

Lista de Notificaciones electronicas del ciudadano/a

Mostrar | 10 v registros Busqueda:
Estado Expediente | Asunto Tema Fecha Tramite
li padron Pendiente de 45/2014/181 | /BIFURBANA: Bonificacion Familia e 22/05/2014 IBI-URBANA: Bonificacion Familia
lectura Numerosa 16:59:50 Numerosa
Rechazada | 23/2015/VADO Modificacion de vado S Modificacion de vado
A Licencia de obra menor: 07/05/2016 Licencia de obra menor:
Leida 56/2016/LOME Reformas en general € 14:23:24 Reformas en general
Rechazada 187/2017/BAs |  Solicitud de inscripcién en las e 15/01/2017 Solicitud de inscripcién en las
automaticamente instalaciones deportivas 11:30:45 instalaciones deportivas

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

- servicios de esta sede dirijase a-

e Nombre de |a entidad

Recién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®
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Wil essyp W utiere ¢ ) 2

Tras seleccionar la notificacion a visualizar, si alun no habia sido leida,
deberd marcar si la acepta o la rechaza y a continuacion firmar. El estado de la
notificaciéon cambiara segun la decision marcada.

Si decide rechazarla no podra leerla y aparecerd como rechazada.

Si por el contrario decide aceptarla podra leer el contenido de la misma y
aparecera como leida.

40 YA NO QUIERO RECIBIR MAS
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS,
éCOMO SE LO COMUNICO A LA
ENTIDAD?
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0No sera posible darse de baja del servicio Notificaciones
electrénicas teniendo notificaciones pendientes de leer.

Para no recibir mas notificaciones electrénicas debera cancelar primero la
suscripcién a los tramites y a continuacién darse de baja del servicio de
Notificaciones electrénicas.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede
Electrénica con su certificado (ver punto 5.2 Acceso con certificado digital).

Se accederd, en la Carpeta Privada, a la opcién Mis notificaciones.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
12:05:09
Ir al contenido principal

nicio Tramites Carpeta privada Servicios Sobre la sede

Sede Electronica

E> Nombre de la entidad

] A 209 o ”
&, ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciuaaaano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui €l ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la miltiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones
presentacién 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 informacién acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Consulte el estado de su tramite ME'S informacion de interés
I d

m CLICK AQui

é? Ayuda 0 Todos los perfiles K Contacto

ntrada + info

+ info

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
El sugerencia en cuanto a los tramites o
S g servicios de esia sede dirijase a:
Nombre de la entidad

Informacién sobre certificades Gestorias

Recién llegados Nombre de |a calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

L ]
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Al acceder al Menu principal de Notificaciones electronicas, para
cancelar la suscripcién a los tramites debera seleccionar la opcién que corresponda
(segun su tipo de suscripcién):

e Cancelar la suscripcion a todos los tramites, actuales y futuros.

¢ Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual.

109/146



Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir &l contenido principal

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web

Inicio Tramites Carpeta Privada

Carpeta Privada

| Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >

Servicios Sobre la sede

A Inicio ¥ Nofificaciones electrénicas

Expedientes

Mis notificaciones
Mis registros

Mis avisos

Mi padron

Mi configuracion

Mis tributos

Mis documentos

Borradores

a

Requisitos

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Menu principal de Notificaciones elec

Listados de mis notificaciones
= Lista de todas las Notificaciones electronicas.

= Lista de Notificaciones electrénicas, segun su estado.

Suscripciones

tronicas

= Suscribirse a todos los tramites soportados por el servicio de Nofificaciones electronicas. actuales y futuros.

= Suscribirse a los tramites soportados por el servicio de Notificaciones electronicas, de forma individual.

= Ver lista de suscripciones

Cancelar suscripciones a tramites

= Cancelar la suscripcion a todos los tramites, actuales y futuros.

= Cancelar Ias suscripciones a tramites de forma individual.

Otras opciones
= Darse de baja del servicio de Nofificaciones electrnicas.
= Modificar configuracion del usuario

= Més informacion acerca del servicio de Nofificaciones electronicas.

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

s
WiCessyp Wit B850 .)

Sitiene usted alguna queja o
gerencia en cuanto a lo
servicios de esta seds
Nombre de |a entidad
Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)
12 345 678
correc@correo.com

Al acceder al Menu principal de Notificaciones electrénicas, para darse
de baja del servicio debera seleccionar la opcién:

o Darse de baja del servicio Notificaciones electronicas.
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espaiiol >
12:05:09

Ir al contenido principal n

- Sede Electronica
Nombre de la entidad

Carpeta Privada

A Inicio > Notificaciones electrénicas ?

Menu principal de Notificaciones electronicas

Mis notificaciones Listados de mis notificaciones
= Lista de todas las Notificaciones elecironicas.
= Lista de Nofificaciones elecironicas. segln su estado.
Suscripciones
= Suscribirse a todos los tramites soportados por el servicio de Notificaciones electronicas, actuales y futuros
= Suscribirse a los trdmites soportados por el servicio de Notificaciones electrénicas, de forma individual

= Ver lista de suscripciones

Cancelar suscripciones a tramites
= Cancelar la suscripcion a todos los tramites, actuales y futuros.

= Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual

Otras opciones

| = Darse de baja del servicio de Notificaciones electronicas. I <]
= Modificar configuracién del usuario

= Mas informacion acerca del servicio de Notificaciones elecironicas.

. ~
o A\

REqIJ\SFIUS Ciudadano
Ciudadano y Empresa

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®
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41 ¢DONDE PUEDO VER TODOS LOS
DOCUMENTOS QUE HE PRESENTADO
ELECTRONICAMENTE A LA ENTIDAD,
DURANTE LAS TRAMITACIONES?

Para poder ver todos los documentos que he presentado en las tramitaciones
hechas a través de la Sede Electronica, previamente serda necesario haber accedido
a la Sede Electrénica con su certificado digital o con su usuario y contrasena (ver
punto 5. éDe qué modo puedo acceder a la Sede Electronica?).

Se accedera a la opcién Mis documentos de la Carpeta Privada.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

Inicio

VS

ol A
#; ¢ Qué puedo hacer?
En nuestra 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

VALIDAR DOCUMENTOS

(',? Ayuda

Requisitos

Informacion sobre certificados
Prequntas frecuentes (FAQ

Descargas

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espariol >

Tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Expedientes

Mis notificaciones
Mis registros
Mis avisos

Mi padrén

Mi configuracion

Mis tributos
-
| Mis documentos

Borradores

\

‘@ Para Empresa

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

&> Para Ciudadano

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

Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite M3s informacién de interés
o solicitud
Registro electrénico de entrada  + info
e el codigo -
Calendar + info

de encuentro el cédigo de mi tramite
citud

o

Y\~ Todos los perfiles ‘ Contacto

Ciudadano
Empresa
Gestorias
Recién llegados

Si tiene usted alquna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
sefvicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad
Nombre de la calle, 1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 783

12345

Powered by InDenova @

Ya dentro de la Carpeta Privada, se seleccionard la opcién Documentos

entregados, y se mostrara
electronicamente.

el listado de toda

la documentacién aportada
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espaiiol >
12:05:09
Ir al contenido principal

- Sede Electrénica

Nombre de |a entidad

Carpeta Privada

@ Inicio > Mis documentos ?

= O @ 201500000015

SIS0 T formularioFimado_1418391433277 pdf 33Kb
i Fotocopia del DNI.doc.esig 32 Kb
T Certificado pat 3Kb
ﬂ Aviso.par.esig 15 Ko

Wz Comunicacion.doc 24 Kb

"
a

Requisitos

Informaci6n sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas.

Powered by InDenova ®
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42 ¢(PUEDO GUARDAR DOCUMENTOS
EN LA SEDE LECTRONICA PARA
ENTREGARLOS EN TRAMITACIONES
FUTURAS?

Si.
En cualquier momento podra preparar documentacién que vaya a necesitar
presentar en tramitaciones electrénicas futuras.

Para guardar esta documentacion, previamente sera necesario haber accedido
a la Sede Electrénica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia (ver
punto 5. éDe qué modo puedo acceder a la Sede Electronica?).

Se accedera a la opcién Mis documentos de la Carpeta Privada.
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Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Ir al contenido principal

Inicio

ol A
#; ¢ Qué puedo hacer?
En nuestra 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

VALIDAR DOCUMENTOS

ICK A

(',? Ayuda

Requisitos

Informacion sobre certificados
Prequntas frecuentes (FAQ

Descargas

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espariol >

Tramites Carpeta Privada Servicios

Expedientes

Mis notificaciones
Mis registros
Mis avisos

Mi padrén

Mi configuracion

Mis tributos

iz Borradores
e -
¢ Para Ciudadano

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

\

‘@ Para Empresa

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

Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite M3s informacién de interés
o solicitud
Registro entrada  + info
e el codigo -
Calendar + info

de encuentro el cédigo de mi tramite
citud

o

Y\~ Todos los perfiles ‘ Contacto

Ciudadano
Empresa
Gestorias
Recién llegados

Si tiene usted alquna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
sefvicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad
Nombre de la calle, 1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 783

12345

Powered by InDenova @

Ya en la Carpeta Privada, se seleccionard la opcion Mis documentos

personales y pulsando
necesite.

Dispondra de 20Mb

55 Subir documento

podra afiadir tantos documentos como

de espacio para guardar sus documentos.
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ienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espaiiol >

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Privada

A Inicio > Mis documentos ?

Expedientes Mis documentos

2 o & A ws Nueva carpeta

= ) W Certificados

T Certificado.pdt

W Titulos Académicos

= () W Fotocopias personales

M= Fotocopia del DNI.doc 20 Kb

Requisitos
Informaci6n sobre certificados.

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

°
Wilcsayy Wi ,here © ) @iy

43 ¢CUAL ES EL TAMANO MAXIMO
ACEPTADO PARA SUBIR
DOCUMENTOS EN LA SEDE
ELECTRONICA?

El tamafio maximo aceptado que puede tener un documento para subirlo en la
Sede Electrénica serd de 20Mb como maximo, aunque el cliente podra establecer
un tamano maximo deseado, siempre y cuando no exceda de los 20Mb.

44 (QUE EXTENSIONES DE
DOCUMENTOS TENGO PERMITIDAS
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PARA  SUBIR EN LA SEDE
ELECTRONICA?

La Sede Electronica permitird al ciudadano subir documentos, con las
siguientes extensiones, que se mostraran en el segundo paso de la tramitaciéon On-

line:
?
4 Inicio ® Tramitacion
IBI-URBANA: Bonificacién Familia Numerosa
1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacién 4. Acuse de recibo
Casos
Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud
En caso de actuar en representacion del interesado
Documentacion a aportar
Documento Estado Plantilla Adjuntar
A | Titulo de Familia Numerosa X %

|- Formato de documento:  “jpg, *.png. *.gif, *.doc, *.xIs, *.pdf, “txt, *.ppt. “.docx, *.xlsx, “.pptx. *jpeg |<]

== Adjuntar documentacion complementaria

También, se especificaran con el siguiente mensaje los formatos de los
documentos que se podran adjuntar, al seleccionar la opcién de adjuntar
documentacién en un tramite especifico:

Usted ha seleccionado adjuntar documentos. En dicha opcidn usted podra adjuntar a esta solicitud minima 1y maximo 4 archivas en
formatos: Hoja de Calculo (xls) (xsx), Documento (.doc) (.docx), Diapositivas(.ppt) (.pptx), Imagenes(.bmp) (tif) (jpg) (.0if) (png), Documento
portable(.pdf), Sonido (wav) (.mp3) y Video (.avi) (mpeg) (mpg). y el tamafio de cada archivo no podra superar 1 MB.

45 ¢QUE ES EL VALIDADOR
DOCUMENTAL?

116/146



El validador documental es un servicio que permite, a través del identificador
Unico de un documento electrénico (ver imagen), poder recuperar y verificarlo en
su formato original.

et ctnia it said fi

Identificador :8FIO HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

46 ¢éCOMO PUEDO VALIDAR UN
DOCUMENTO?

Para validar un documento firmado electrénicamente y poderlo verificar en
su formato original, pulsando en el menu Servicios y accediendo a la opcion
Validar documentos, se mostrara el validador documental.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
12:05:00

Ir al contenido principal

nicic Tramites

~ Zlectrénica
le la entidad

¢ Para Ciudadano 9 Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui €l ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la mltiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peficiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc.
descarga de informa Interés. historias laborables, etc
Para mas informamg; Sede Ver mas > Ver mas >

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

o solicitud
Registro electrénico de entrada -+ info

+info
de encuentro el codigo de mi

o solicitud?

CLICK AQUI

&2 Ayuda O Todos los perfiles . contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usied alguna queja o©
E sugerencia en cuanto a los tramites o
St senvicios de esta sede dirijase a

e Nombre de la entidad

Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345

Preqguntas frecuentes (FAQ POBLACION (PROVINGIA]

123 456 789

Informacion sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova &

L ]
WiC cseyp VL wiai o '): 5
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Para ello se incluirdn dos apartados de los siete que forman el codigo de
validacion y a continuacién se pulsara Verificar.

ltsdiergitgttniesar fl

Identificador :8FIO HMr1 qu CHQM 050S|OXHx|csQ=

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espanol >
12:05.00
iral contenido principal EN

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Servicios

?

# Inicio ® Validacion documental

Validacion de documentos

et oaaeisat |

Identificador :8Fi0 HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

XXXX |- XXXX I:l XXXX - XXXX : XXXX

S - )“‘T -
S
Ths AR \:'

Verificar

&

Requisitos
Informacién sobre certificados
Pregunias frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova @

2
Wi cesp W3 it ') :

47 é(QUE TIPO DE DOCUMENTOS SE
PUEDEN VALIDAR EN LA SEDE
ELECTRONICA?
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En la Sede Electrdnica, pulsando en el menlu Servicios y accediendo a la
opcién Validar documentos, se mostrara el validador documental.

En este validador se puede validar cualquier documento emitido por la
entidad, con caracter publico, enviado a un interesado como una solicitud, una
notificacién o un aviso, ...

48 ¢QUE PUEDO ENCONTRAR EN EL
APARTADO DE DESCARGAS DEL
MENU SERVICIOS?

Dentro del menlu Servicios de la Sede Electronica, esta el apartado
Descargas, donde podra encontrar toda aquella informacién y enlaces de
descargas que la entidad considere que es de importancia para el ciudadano. Este
servicio pretende facilitar la adquisicion de determinados documentos o enlaces a
quien los use.

Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesisn | Espaiiol >

12:05:09

Iral contenido principal

nicio amites

~lectronica
e la entidad

&, - P R P
#; ¢, 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 multiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peficiones.
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 informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

o solicitud

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

_ iz +info
Consultar

+info
entro el cédigo de mi tramite

m CLICK AQUI

('_? Ayuda Q/ Todos los perfiles t Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramttes o
servicios de esta sede dirijase a-

Informacién sobre certificados S
= Geslorias Nombre de Ia entidad

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

123 456 7t

Descargas

Powered by InDenova ®

.
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49 (QUE GESTIONES PUEDO HACER
DESDE LA SEDE ELECTRONICA?

Dependiendo de la configuracién de la misma, se podra:

e Realizar de forma electrdnica los tramites disponibles sin tener que
personarse fisicamente en la entidad, es decir de forma cdmodamente
desde su casa.

e Presentar cualquier documento en formato electrénico a la entidad.
e Completar la documentaciéon de una solicitud anterior.
e Recibir documentacién electrénica por parte de la entidad.

e Consultar los datos disponibles en las diferentes bases de datos de la
entidad como, por ejemplo, datos personales, direcciones registradas,
recibo pagados, datos del padrén, etc.

e Acceso a un histérico de solicitudes “borrador” con posibilidad de
continuar la tramitacién online.

e Solicitar la autoliquidacién de tasa o impuestos y realizar el pago
directamente sobre su cuenta o tarjeta bancaria.

e Gestionar sus expedientes, solicitudes, notificaciones... de una forma
sencilla e intuitiva.

e Acceso el estado de tramitacion de los expedientes iniciados de forma
electrdnica.

e Acceso directo a todos los documentos electronicos presentados y a los
enviados por la propia entidad.

e Validar documentos firmados electrénicamente.
e Consultar el calendario de los dias habiles y festivos.

e Consultar los edictos, anuncios, acuerdos, resoluciones,
comunicaciones y/o cualquier informacién de interés general mediante
el tablén de anuncios sin tener que desplazarse a la entidad.

50 ¢QUE NAVEGADORES PUEDO USAR
PARA ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA?

La Sede Electronica acepta los siguientes navegadores:
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e Internet Explorer [9.0, 11.0]

¢ Mozilla Firefox [20.0, 53.0]

¢ Google Chrome [26.0.1410.43, 57.0.2987.133]
e Windows Edge [v.25.10586.672.0]

51 ¢COMO PUEDO SABER LA VERSION
DE MI NAVEGADOR?

51.1 SI SU NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador, accediendo al menu de Ayuda, y seleccionando la
opcién Acerca de Internet Explorer:

Archive  Edicién  Ver Favoritos Herramientas
Ayuda de Internet Explorer F1

Movedades de Internet Explorer 11

Soperte técnice en linea

Comprobacién de red de HP

Acerca de Internet Explorer

Se mostrara la siguiente ventana con la informacién del navegador:

Acerca de Internet Explorer *

Internet
Explorer1

Versign: 11.713.10586.0
TETsOTE teorratraton: 11.0.38 (KB3203621)

Id. del producto: 00150-20000-00003-AA459

L] Instalar autematicamente las nuevas versiones
€ 2015 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados,

Cerrar

51.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX
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Desde su navegador, accediendo al menu Ayuda, y seleccionando la opcién
Acerca de Firefox:

Ayuda
Ayuda de Firefox
Paseo por Firefox
Atajos de teclado
Informe de salud de Firefox
Informacian para solucionar problemas
Enviar opinian...

Reiniciar con los complementos desactivados..,

Informar de sitio engafioso...

Acerca de Firefox

Se mostrara la siguiente informacion:

Acerca de Mozilla Firefox

Firefox
Ndd

Firefox esta disefiado por Mozilla, una comunidad global que

trabaja unida para mantener la Web abierta, piblica y accesible
para tedos,

N\

{Quiere ayudar? jHaga una donacién o involicrese!

Informacién de licencia

Derechos del usuario final Politica de privacidad

51.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador, accediendo al menu identificado con el icono * . a

continuacion, se selecciona la opcion Ayuda y, por ultimo, la opcion Informacion
de Google Chrome:
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MNueva pestaia
Mueva ventana

Mueva ventana de incognito

Historial »
Descargas

Marcadares »
Acercar/alejar - 100% + -

Imprimir...
Enviar...
Buscar...

Mas herramientas 4
Editar Cortar Copiar Pegar

Configuracion

Informacion de Google Chrome || Ayuda »

Centro de ayuda .
Salir

Neotificar un error...

Se mostrara la siguiente informacion:

Informacion

<. Google Chrome

Un navegador web creado para mejorar la velocidad, la facilidad de use y la seguridad

Obtener ayuda de Chrome Notificar un error

Version 57.0.2987.133 (64-bit) I

@ Google Chrome casi ha terminado de actualizarse. Reinicialo para completar la actualizacion,

Reiniciar

Google Chrome
Copyright 2017 Geogle Inc, Todos los derechos reservados.

Google Chrome es una realidad gracias al proyecto de software libre Chromium y a otros programas de cddigo abierto.

Condicignes de Servicio de Google Chrome

51.4 SI SU NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

Desde el navegador, accediendo al ment de ~ °, y seleccionando la
opcién Configuracion:
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nloads

= Email

3 Print

Se mostrara la siguiente ventana con la informacién del navegador:

N

Ventana nueva

Ventana InPrivate nueva

Zoom — 125% —+

Transmitir contenido en un dispositivo

Buscar en la pagina

Imprimir

Anclar esta pagina al Inicio

Herramientas de desarrollo F12

Abrir con Internet Explorer

Enviar comentarios

Extensiones

Movedades y sugerencias

Configuracién
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x| =7 & -
CONFIGURACION +
J/ Find downloads Borrar datos de exploracion
— Elegir lo que se debe borrar

Cuenta
Configuracién de la cuenta

Email

=
@ Print

“Microsoft

Lectura

Estilo de la vista de lectura

Predeterminado

Tamafiio de fuente

| Mediano

Configuracion avanzada

Ver configuracion avanzada

Acerca de esta aplicacion
Microsoft Edge 38.14393.1066.0
Microsoft EdgeHTML 14.14393
© 2016 Microsoft

Términos de uso

2017 - Revision: 4

Declaracién de privacidad

52 éQUE  REQUISITOS MINIMOS
NECESITO PARA ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA?

El ordenador con el que se accede a la Sede Electrénica debe cumplir, como
minimo, los siguientes requisitos:

e Acceso a Internet

e Sistema Operativo Windows XP o superior

e 256MB de memoria RAM

e Monitor con resolucién minima de 1024x800

e Aplicacién eSignaDesktop

e Aplicacién eSignaViewer version 2.2.15 o superior

e Acrobat Reader
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En el caso de no disponer de las aplicaciones recomendadas, en la Sede

Electrénica dentro del menlU Sobre la Sede dispone de la opcién Requisitos
técnicos con acceso a su descarga.

Lunes, 5 de Junio de 2017
12:05:09
Iral contenido principal

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espariol >

7

£ ¢Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

@ Para Empresa

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

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

Ver mas >

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

Ver mas >

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

o solicitud

_ Re 6nico de entrada  + info
Consultar

Calendario +info
¢bénde encuentro el cédigo de mi tramite

o solicitud?

& 8

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
5 5 5 servicios de esta sede dirijase a
Informacion sobre certificados (i Noitue i & aafides

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

123 456 789

EETES

Powered by InDenova ®

WiCcssyy  W- uihe o :)

Se mostrara la siguiente pantalla con la informacion:
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@ Inicio > SobrelaSede > Requisitos técnicos ?
sobr ados Requisitos Técnicos
usados e ede

e Especificaciones técnicas de la Sede Electronica
ndario ial laboral y

.jH dias inhabiles ¥ = El tamafio maximo de un documento electrénico a adjuntar en una tramitacion esta limitado a: 10Mb

= Extensiones: Se admite cualguier extension de fichero a adjuntar.

@ Requisitos minimos para la correcta navegacion por el sitio web de la Sede Electrénica de la entidad

= Acceso a Internet

Sistema Operativo Windows XP

256 MB de memoria RAM

Monitor con resolucién minima de 1024x800

Aplicacion eSignaDesktop

Navegador Internet Explorer 11.0, Mozilla Firefox [20.0, 53.0], Google Chrome [26.0.1410.43,
58.0.3029.81], Opera v.42.0.2393.137 0 Edge v.25.10586.672.0

Aplicacion eSignaViewer v.2.2.15 o superior

— L e Requisitos recomendados para la correcta navegacion por €l sitio web de la Sede Electrénica de la entidad
Requisitos tecnicos

= Acceso a Internet

Sistema Operativo Windows 7

1 GB de memoria RAM

Monitor con resolucién de 1920x1080

Aplicacion eSignaDesktop

Navegador Internet Explorer v.11.0 o superior, Mozilla Firefox v.53.0, Google Chrome v.58.0.3029.81,
Opera v.42.0,2393,137 o Edge v.25.10586.672.0

Aplicacion eSignaViewer v.2.3.1 o superior

e El navegador utilizado debe de tener las siguientes opciones habilitadas

= Habilitar la utilizacién de hojas CSS, (Cascading Style Sheets), para visualizar
paginas.

= Activar JavaScript para la completa funcionalidad del sitio.
= Habilitar la descarga automatica de imagenes.

e Comprobar versiones de componentes utilizados

Su navegador es Google Chrome, version: 40

Su version de Java es:1.7.0_09

Para comprobar la version de eSigna Viewer debe de ejecutar el programa. en la
barra de herramientas pulse la opcidn Ayuda. Se desplegara una lista de opciones
y seleccionar Acerca de...

e Para una correcta visualizacién y uso optimo de la Sede debera disponer de los siguientes programas. Si no
dispone de alguno de ellos, presionando en el icono del programa se redirigird a la pagina oficial de descarga

Navegadores soportados

Aplicaciones requeridas

Acrobat reader eSignaViewer eSignaDesktop

Sistemas Operativos soportados

Certificados admitidos

@y Aperciade Tecoolgia Camerfirma L A
T ewmtadin Beariets Certificado Digital fi e
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53 ¢éCOMO  COMPROBAR LAS
CARACTERISTICAS DE SuU
ORDENADOR?

53.1 SISTEMA OPERATIVO Y MEMORIA RAM

Se dispone de tres opciones para poder comprobar el sistema operativo de
gue dispone el equipo informatico y la memoria RAM del mismo:

e Si dispone de la vista cldsica de menus:

o Desde el menu Inicio > Configuracion > Panel de control
> Sistema > Pestaia General.

e Sila vista de su menu no es la clasica:

o Desde el menu Inicio > Panel de control > Sistema >
Acerca de.

e Desde la opcién Equipo > botén derecho opcién Propiedades.

53.2 RESOLUCION DEL MONITOR

Se dispone de dos opciones para comprobar la resolucion que tiene aplicada
en el monitor:

e Si dispone de la vista cldsica de menus:

o Desde el menu Inicio > Configuracion > Panel de control
> Pantalla > Pestaia Configuracion.

e Sila vista de su menu no es la clasica:

o Desde el menu de Inicio > Configuracion > Sistema >
Pantalla > Configuraciéon de pantalla avanzada.

54 ¢COMO PUEDO SABER QUE
VERSION DE ESIGNA® VIEWER
TENGO INSTALADA?

Acceder a la aplicacién eSigna® Viewer, y hacer clic en el menu Ayuda y
luego en la opcién Acerca de...:

128/146



10011
110000011

010110110
1010001
010

< . Opciones

Comprobar Actualizaciones

| " ) Acercade...

Aparecera la siguiente ventana de informacién donde se podra comprobar la
versién del producto:

Acerca de...

NDenova

eSigna Viewer

Indenova,s.L.

3 Versidn 2.3.1

http:/fwww.indenova.com

eSigna

55 éCOMO PUEDO VACIAR LA CACHE
DE MI NAVEGADOR?

55.1 SI SU NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, accediendo al menu Herramientas,
pulsando la opcién Opciones de Internet:
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Archivo  Edicién  Ver Favwltus@;ﬁyuda

Eliminar el historial de exploracién...
Exploracion de InPrivate

Activar la proteccién de rastreo

Filtrado ActiveX

Solucionar problemas de conexidn...
Volver a abrir dltima sesion de Exploracidn

Agregar sitio a |a vista Aplicaciones

Ver descargas

Bloqueador de elementos emergentes
Filtre SmartScreen

Administrar licencias de multimedia

Administrar complementos
Configuracion de Vista de compatibilidad

Suscribirse a esta fuente...
Deteccidn de fuentes
Windows Update

Panel de rendimiento
Herramientas de desarrollo F12
OneMote Linked Motes

Send to OneNote

Informar sobre problemas de sitios web

Ctrl+ Maytis+ Supr

Ctrl+Mayis+P

Ctrl+)

Ctrl+Shift+U

I Opciones de Internet

Se mostraran las siguientes ventanas, desde donde se pulsara el botén
Eliminar de la seccion Historial de exploracion. En la siguiente ventana que se
mostrara se seleccionaran todas las casillas de verificacién de la ventana Eliminar
el historial de exploracion:

, ,

| Conexiongs I Programas I Opciones avanzadas ‘
General | Seguridad I Privacidad I Contenido ‘
Pagina principal |
Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direccidn
= en una linea independiente.
http://www.google.es/ A
Usar actual ] [ Usar predeterminada ] [ Usar pagina en blanco Chokies

Historial de exploracién

I_ ) Elimine archivos temporales, histarial, cookies, contrasefias
¥/ guardadas e informacién de formularios web,

Eliminar el historial de exploracién al salir

|[ Eliminar... ]”

Configuradién

Configuradién ]

Busqueda

() Cambielas opdones
predeterminadas de busqueda.

Pestafias
— Cambie la forma en que las
paginas web se muestran en las
pestafias.

Configuracidn

Aparienda

Colores ] [

Idiomas ][ Euentes ] [ Accesibilidad ]

Aplicar

|| Conservar los datos de sitios web favoritos

Conservar las cookies y los archivos temporales de Internet que
permiten gue sus sitios web favoritos mantengan las preferendas y se
muestren mas répidamente.

Bch'rvns temporales de Internet
(bpias de paginas web, imégenes y multmedia que se guardan
pra poder verlas mas rapido.

hrchivos que los sitios web almacenan en el equipo para guardar
breferendas, como |z informacién para inidar una sesién.

ta de sitios web visitados.
tos de formularios
formadidn guardada que se ha escrito en los formularios.
bntraseiias

britrasefias guardadas que se completan automaticamente cuando
cia sesidn en un sitio web gue visitd anteriormente.

tos de Filtrado InPrivate
ardd datos usados por el Filtrado InPrivate para detectar dénde los

sitios web pueden estar compartiendo automaticamente detalles acerca
de su visita,

Acerca de la eliminaddn del
historial de exploradidn

Eliminar ][ Cancelar ]
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55.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde el navegador, accediendo al menu Historial y pulsando sobre la
opcién Limpiar el historial reciente.... Se abrird una nueva ventana en la que
debe seleccionar Todo de la casilla de seleccion Rango temporal a limpiar.

Historial Marcaderes Herramientas Ayuda

Mustrar todo el historial Ctrl+Mayis.+H

I Lirnpiar el historial reciente... Ctrl+Mayis.+5Supr. I

Restaurar sesion anterior
Pestafias cerradas recienternente

Ventanas cerradas recientemente

@ Moazilla Firefox Web Browser — Download Firefox for Androi...

Limpiar todo el historial x
Rango temporal a limpiar: || Todo e
I Todos los items seleccionados seran eliminados,
Y Esta accion no se puede deshacer.
A | Detalles

Historial de navegacion y descargas
Formularios e historial de blisquedas
Cookies

Caché

Sesiones activas

Datos de sitios web sin conexién

Preferencias del sitio

Limpiar ahora Cancelar

55.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador, accediendo al menu identificado por el icono * , vy
seleccionando la opcién Mas herramientas y posteriormente la opcién Borrar
datos de navegacion...:
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Mueva pestania
Mueva ventana

Mueva ventana de incognito

Historial 4
Descargas

Marcadares L
Acercar/alejar - 100% +

Imprimir...
Enviar...

Buscar...

Guardar pagina como... Mas herramientas 4 I

Afadir al escritorio...
Editar Cortar Copiar Pegar

Borrar datos de navegacion... Ctrl+Mayus+Supr

Configuracion
Extensiones
Ayuda 4
Administrador de tareas

) Salir
Herramientas para desarrolladores

Se abrird nueva ventana desde la que se deben seleccionar todas las casillas
y escoger “el origen de los tiempos” en el desplegable Eliminar elementos
almacenados desde:

55.4

Borrar datos de navegacion

Eliminar elementos almacenados dezdi: el origen de los tiempos ¥

Historial de navegacion
Historial de descargas
ookies y otros datos de sitios y complementos
farchivos e imdgenes almacenados en caché
ontrasefias

Datos de Autocompletar formulario

& & & & & & &

Datos de aplicaciones alojadas

7 Licencias de contenido multimedia

Borrar datos de navegacion Cancelar

SI SU NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

Desde el navegador Windows Edge, accediendo al mend ~— , pulsando la

0,
opcion
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4 Ultima hora

\l, Find downloads

= Email

@ Print

%[ & -
* _

X

4+

x

16:50

Se mostrara la siguiente ventana, desde donde se seleccionara las siguientes
opciones de: Datos y archivos en caché, seguidamente se pulsara el botén

Borrar

g
OD%| = & &

« Borrar datos de exploracién

[ Historial de exploracion

D Cookies y datos del sitio web guardados

Datos y archivos en caché |

D Historial de descargas

[] Datos de formulario

D Contraseiias

Mostrar mas v

Borrar

Borrar estos datos al cerrar el explorador

@ Desactivado

Cambiar la informacién que tiene Microsoft Edge
sobre mi en la nube

Borrar historial de biisquedas de Bing

Més informacién

more

133/146



56 (QUE  CERTIFICADOS  ESTAN
INSTALADOS EN MI SISTEMA?

Desde el menu de Inicio, pulsando sobre Panel de control, localizar el
icono Opciones de Internet y hacer doble clic sobre él.

Ajustar la configuracion del equipo er por.conos grandes

@y Administrador de | A a de tareas y mend
S Administracion del color ) | 1 @ cenvode accesivilidad
redenciales dis
W Centrode movilidadde il Centro de redes y recursos N Conexién de RemoteApp y
Centro de actividades A Centro de sincronizacién
Windows compartidos ® W ceonorto

Configuracién regionaly 3y Copas desequ dady I .
y - ’ ) s 4 Correo (32 Cuentas de usuario ta Dispositivos e impresoras
P iiiame auracin @ 2 g Oisp ;
#? Fechayhora W Firewall de windows Flash Player (32 bits $§ Freerall Data Protection Ja Fuentes
Gréficos y multimedia - Herram — Iconos del drea de
B Gadgers de Intel(R) 2 PO o 2 admi notificacién
Informaciény @ 1ete vros z
Intel® PROSet/Wireless Mouse | es de carpeta
BB crramientas de renii S 4 J :
W opciones de energia 42 Opciones de indizacion B rantalla B rersonslizacion
Programas <= Programasy f = 2
g 3 < 8} Reconocimientodevoz s Recuperacin 1 Reproduccion auto
© (rcdererminados W caracteisics §  Reconos e By ~er
By sistema Jci6n de problemas B sonido Tareas iniciales & Tedado
B sist de probl P sonid j T Ted
N r Windows Anytime
5:3 Tecnologia Intel® My WiFi TR Ubicacion y ot (54 “L:li s B windows

m Windows Defender &P Windows Update

Se abrird la siguiente ventana, desde donde se debe acceder a la pestafia
Contenido y presionar el botén Certificados:

& Propiedad

| Conexiones | Programas I COpdot
General | Sequridad | Privacidad

Contenido”

Asesor de contenido

q] Las dasificaciones le ayudan a controlar el tipo de contenido de
Internet que se puede ver con este equipo.

& Habiltar. .. B Configuracion
Certificados

Use certificados para las conexiones cifradas y para fines de
f identificacidn,

[ Borrar estado 550 ][ Certificados ]I[ Editores ]
—_

Autocompletar
Autocompletar almacena lo escrito
en paginas web para intentar =

anticiparse a lo que escribe y sugerir

posibles coinddendas.

Fuentes y Web Slices

Las fuentes y las Web Slices
&

proparcionan contenido actualizado de
sitios web, el cual puede leerse en
Internet Explorer y en otros
programas.

Aplicar
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Desde la pestafia Personal se podran visualizar los certificados personales
instalados en el equipo:

Propésito planteado: [<Tudos> -

Personal IOh’as personas I Entidades de certificacion intermedias | Entidades de certificad ' | *

-

Emitido para Emitido por Fecha de... MNombre descriptivo

54 NOMBRE APELLIDO... RACER Desarrollo 2008 27/01/2015 (FIRMA)__1234...

[5/NOMBRE APELLIDO... RACER Desarrollo 2008 27/01/2015 (FIRMA)__1234.., |5
[5NOMBRE APELLIDO... RACER Desarrollo 2009 27/01/2015  (FIRMA)__1234...
[/NOMBRE APELLIDO... RACER Desarrollo 2009 27/01/2015  (FIRMA)__1234...

i) (i) (e

Propdsitos planteados del certificado

Autenticacion del diente, Correo seguro, Sistema de dfrado de archivos

Obtener mas informacidn acerca de certificados

56.1 SI DISPONE DE UN LECTOR DE TARIJETAS
USB Y UNA TARJETA CON SU CERTIFICADO

Insertar la tarjeta antes de presionar en el enlace Acceder.

La Sede escogera de forma predeterminada el certificado instalado en la
tarjeta insertada en el tarjetero USB, y solicitara su cédigo PIN.

Infroduzca el PIN de su dispaositivo

Si cancels este proceso, se mostraran |os cerificados instalados en Windows

Una vez escrito el PIN, se pulsara en el botén .

Si se ha seleccionado autenticarse en la sede y todavia no estd registrado en
ella, se le informarad que no es un usuario registrado y podra iniciar el proceso de
registro. Si ya estd registrado, entrara en la Sede automaticamente.
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56.2 NO SE DISPONE DE UN LECTOR DE
TARJETAS USB, LOS CERTIFICADOS ESTAN
INSTALADOS EN SU MAQUINA

Aparecera la siguiente ventana, la que se denomina “applet de logeo” o
“applet de identificacion”.

Seleccione el certificado

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

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerificado emitido por: AC Indenova

[ T

Vilido desde: 13/06/2013 11:17:39
Vlido hasta: 13/06/2015 11:27:39

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerificado 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
Valido desde: 24(10/2012 13:50:58
Vlido hasta: 24H10/2014 14:00:58 =

Para seleccionar un certificado que no esté en el listado (p12/pfx), haga click aqui

Si ha seleccionado autenticarse en la Sede y todavia no esta registrado en
ella, se le informara que no es un usuario registrado y podra iniciar el proceso de
registro. Si ya esta registrado, entrara en la Sede automaticamente.

56.3 SI DISPONE DE UN USUARIO Y
CONTRASENA

Aparecerd la siguiente ventana, donde indicara el usuario y la contrasefa vy

, . Accede
se pulsara en el botdn .
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Elja una de las opciones de autenticacion que se muesiran a
continuacion para ingresar:

Digite a continuacion 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

57 éCOMO MODIFICO EL NIVEL DE

SEGURIDAD DE MI NAVEGADOR?

57.1 SI MI NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador, accediendo al menu Herramientas, seleccionando la

opcion Opciones de Internet.

Archivo  Edicién  Ver FavorltosAyuda

Eliminar el historial de exploracidn... Ctrl+Mayiis+Supr
Exploracion de InPrivate Ctrl+Mayis+P
Activar la proteccion de rastreo

Filtrado ActiveX

Solucionar problemas de conexidn...

Volver a abrir dltima sesién de Exploracion

Agregar sitio a |a vista Aplicaciones

Ver descargas Ctrl+)
Blogqueador de elementos emergentes >
Filtre SmartScreen >

Administrar licencias de multimedia

Administrar complementos

Configuracion de Vista de compatibilidad

Suscribirse a esta fuente...

Deteccidn de fuentes

Windows Update

Panel de rendimiento Ctrl+Shift+U
Herramientas de desarrollo F12

OneMote Linked Motes

Send to OneNote

Informar sobre problemas de sitios web

I Opciones de Internet I

Se mostrara la siguiente ventana. Pulsar la pestafia Seguridad y seleccionar

el icono Internet. Con la barra de desplazamiento que esta situada en la zona
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Nivel de seguridad para esta zona, colocar la seguridad en un nivel Medio-
Alto.

Opciones de Intemet ? X
Conexiones Opciones avanzadas

General Privaddad Contenido

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuradidn de seguridad.

® /9

Intranetlocal  Sitios de confianza Sitios restringidos
Internet 5
. itios
@ Esta eg |a zona para sitios web de Internet, -
excepto los induidos en |a zona de sitios de

confianza y en la de sitios restringidos.

Nivel de seguridad para esta zona
Niveles permitidos para esta zona: Medio-alto
Medio-alto
- Apropiado para la mayoria de sitios web
- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser
seguro
- Mo se descargan controles ActiveX sin firmar
Habilitar Modo protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado. .. Mivel predeterminado

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Cancelar Aplicar

57.2 SI MI NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador se pulsard el icono * para desplegar el menu principal
de Chrome y, a continuacién, se seleccionara la opcion Configuracion.

Mueva pestaria
MNueva ventana

Mueva ventana de incégnito

Marcadores »
Pestafias recientes »
Editar Cortar  Copiar  Pegar
Acercar/alejar - [ 100% +

Guardar pagina comao..,
Buscar...
Trprimir...

Herramientas »

Historial

Descargas

Iniciar sesién en Chrome...

Informacién de Google Chrome

Ayuda

Salir
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En la ventana que se mostrara, pulsar sobre la opcion Opciones
avanzadas para desplegar todas las opciones de configuracién. Ir a las opciones
de Privacidad.

Privacidad
Configuracién de contenido... Borrar datos de navegacidn...
Google Chrome puede utilizar servicios web para mejorar la experiencia de navegacion de los usuarios, Puedes
inhabilitar estos servicios si quieres. Més informacién
| Utilizar un servicio web para intentar resolver errores de navegacion

7 Utilizar un servicic de prediccién para completar las busquedas y las URL introducidas en |a barra de
direcciones o en el cuadro de bisqueda del mend de aplicaciones

| Predecir las acciones de la red para cargar las paginas mas rapide
Enviar archivos descargados sospechosos a Google
#| Habilitar proteccién contra phishing y software malicioso
Utilizar un servicio web para revisar la ortegrafia
Enviar automaticamente estadisticas de uso e informes sobre fallos a Google

Enviar una sclicitud de no seguimiente con tu trafico de navegacién

Pulsar el botén Configuracion de contenido... y verificar las opciones
disponibles. Las opciones recomendadas son para un nivel de seguridad medio-alto.

I ) x
Configuracién de contenido

Cookies
®) Permitir que se almacenen datos locales (recomendada)
Conservar datos locales solo hasta que salgas del navegador
Mo permitir que se guarden datos de los sitios

Bloquear los datos dle sitios y les cookies deterceros

Administrar excepciones... || Todaslas caokies y los datos de sitios...

Imagenes
®) Mostrar todas las imagenes (recomendade)

Mo mostrar ninguna imagen
Administrar excepciones...
JavaScript
®) Permitir que todos los sitios ejecuten JavaScript (recomendado)
No permitir que ningtin sitio ejecute JavaScript

Administrar excepciones...

Controladores

57.3 SI MI NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde el navegador, pulsar sobre el menl Herramientas y seleccionar la
opcion Opciones.
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Herramientas Ayuda

Descargas Ctrl+)

Complermnentos Ctrl+Mayis.+4

Conectarse a Sync..

Desarrollador web

Infermacidn de la pagina

Opciones

En la siguiente ventana, revisar las opciones para Contenido y Seguridad.

m General
Q Buscar

5 Contenido

A Aplicaciones

@ Privacidad
& Sequridad

€ sync

ﬂ General

Q Buscar

& Contenido
ﬁ Aplicaciones

@ Privacidad

& Seguridad
) sync

& Avanzado

57.4 SI MI NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

Contenido

Contenido DRM
¥ | Reproducir contenido DRM  Saber més

Notificaciones

Elija qué sitios tienen permitido enviarle notificaciones ~ Saber mas

No molestarme

No se mostraran mas notificaciones hasta que reinicie Firefox

Ventanas emergentes

+ | Bloguear ventanas emergentes

Tipografias y colores

Tipografia predet: Times New Roman ~ | Tamafio:

Idiomas

Elegir el idioma preferido para mostrar las paginas web

Seguridad

16

General

v'| Advertirle cuando los sitios intenten instalar complementos

v | Bloguear contenido peligroso y engafioso
v | Bloquear descargas peligrosas

v | Adyertirle sobre software no deseado y poco usual

Inicios de sesion

+ | Recordar credenciales de sitios

Usar una contrasefia maestra

Elegir.

Excepciones.

Avanzadas...

Colores...

Seleccignar...

Excepciones...

Excepciones.

ar contrasefia m

Credenciales guardadas...

Se podra configurar el nivel de seguridad del navegador Windows Edge,

directamente desde el Panel de control del ordenador:
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Mejor coincidencia

= O ®

Filtros ~~

Panel de control
Aplicacion de escritorio

Recent

& Sistema

Aplicaciones

Configuracion

O panel

Bl Configuracién

Sugerencias de blisqueda

L0 panel - ver resultados wab

3 Centro de redes y recursos compartidos

£ Programas y caracteristicas

4 Panel de entrada matematica

Se accedera a la opcion, Redes e Internet:

Ajustar la configuracion del equipo

Sistemna y seguridad

Revisar el estado del equipo

Guardar copias de seguridad de los archivos con
Histerial de archivos

Copias de seguridad y restauracién (Windows 7)
Buscar y corregir problemas

%

Redes e Internet

Ver el estado y las tareas de red

Elegir grupe en el hogar y opciones de uso
compartide

i/
.

8]

Hardware y sonido
Ver dispositivos e impresoras
Agregar un dispositivo

Programas
Desinstalar un programa
Obtener programas

Ver por:  Categoria v

Cuentas de usuario
& Cambiar el tipo de cuents

Apariencia y personalizacidn

Cambiar el tema

Relaj, idioma y region

Agregar un idiema

Cambiar métodos de entrada

Cambiar formatos de fecha, hora o nimero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera pardmetros de
configuracién

Optimnizar la presentacién visual

Y se mostrara la siguiente pantalla en la que accederemos a Opciones de

internet:
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3 Redes e Intemet

=

Ventana principal del Panel de
control

Sistema y seguridad

I- Redes e Internet I

(4
|

¥

©s

v P 5 » Panel de control » Redes eInternet »

Centro de redes y recursos compartidos

Wer el estado y las tareas de red

Grupo Hogar

Conectarse a una red Ver los equipos y dispositives de red

Elegir grupo en el hogar y opciones de uso compartido

Hardware y senido
Programas

Cuentas de usuario
Apariencia y personalizacion
Relaj, idioma y regien

Accesibilidad

Opciones de Internet
Cambiar la pagina principal

Eliminar el historial de exploracién y las cookies

Administrar los complementos del explorador

Infrarrojos
Enviar o recibir un archivo

Se mostrara la siguiente ventana. Pulsar la pestafia Seguridad y seleccionar
el icono Sitios de confianza, donde se agregaran las URLs que son de confianza

para el ciudadano.

Con la barra de desplazamiento que estd situada en la zona Nivel de
seguridad para esta zona, colocar la seguridad en un nivel Medio-Alto:

@

Conexiones mas
General Privacidad

Opciones avanzadas
Contenido

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracidn de sequridad.

X

&2 sitios de confianza

f Puede agregar v quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios

_’ weh en esta zona usaran la configuracién de seguridad de la

= — v zona,
Internet Intranet local  [Sitios de confianza |Sitios restringidos
Agregar este sitio web a la zonz de:
Sitios de confianza & | | Agregar
itios
? Esta zona contiene sitios web que sabe que no )
W vana perjudicar a su equipo o a sus archivos. Sitios web:

ESTa Z0Na TENE POr 10 MENOS UN S0 WED. https: {inoexiste.ciudadanc.es Quitar

Mivel de seguridad para esta zona

ermitidos para esta zona: Todos

Medio

- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser

sEguro

- No se descargan controles ActiveX sin firmar

[Habilitar Modo protegide (requiere reinidar Internet Explorer)

Mivel personalizado...

Mivel predeterminado

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Aceptar

Desde el navegador Edge, accediendo al menu

opcién Configuracion:

Cancelar Aplicar

Requerir comprobacidn del servidor {https:) para todos los sitios

de esta zona

DUDAS EN PONER LO SIGUIENTE

seleccionando

4

la
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= X
W+ | = 4 &
Ventana nueva
Ventana InPrivate nueva
Zoom — 1259 +

Transmitir contenido en un dispositivo
Buscar en la pagina

Imprimir

Anclar esta pagina al Inicio
Herramientas de desarrollo F12
Abrir con Internet Explorer
Enviar comentarios
Extensiones

MNovedades y sugerencias

Configuracién

Se mostrara la siguiente ventana. Pulsar la
Avanzada:

opcién Ver Configuracion
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a
| = B 4
CONFIGURACION

SUGEIENUIES U CONEMUD ¥ SIL0S Prncipd

Faveritos

Ver la configuracién de favoritos

Borrar datos de exploracion

Elegir lo que se debe borrar

Cuenta
Configuracién de la cuenta

profesiona
Configuracién para la sincronizacion de
dispositivos

Lectura

Estilo de la vista de lectura

x

Predeterminado

Tamafio de fuente

Mediano

Configuracion avanzada

Ver configuracién avanzada

Acerca de esta aplicacion

Microsoft Edge 38.14393.1066.0
Microsoft EdgeHTML 14.14393

y seleccionar el icono Internet. Con la barra de desplazamiento que estd
situada en la zona Nivel de seguridad para esta zona, colocar la seguridad en

un nivel Medio-Alto.
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Opciones de Internet ?
Conexiones Opciones avanzadas

General Privaddad Contenido

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuradidn de sequridad.

@l ¢ v O

Intranetlocal  Sitios de confianza Sitios restringidos

Internet

9 Esta es la zona para sitios web de Internet,
excepto los induidos en |a zona de sitios de
confianza y en la de sitios restringidos.

Sitios

Nivel de seguridad para esta zona
HMiveles permitidos para esta zona: Medio-alto
Medio-alto
- Apropiado para la mayoria de sitios web
- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser
seguro
- Mo se descargan controles ActiveX sin firmar

Habilitar Modo protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado... Mivel predeterminado

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Cancelar Aplicar
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