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Para acceder a la sede electrdnica de tu municipio, deberds introducir en tu navegador la direccion de la misma:

municipio.sedelectronica.es

Se abrira una web como la de la imagen superior. En el menu principal tenemos tres pestafias:

Desde esta pestafia podemos acceder
a todos los tramites clasificados por
materias, al tablon de anuncios, al
perfil del contratante, a validar
cualquier documento firmado
electronicamente en el municipio, e
incluso, de manera destacada, a la
Instancia General y a Quejas y
sugerencias. También podras acceder
desde aqui mediante tu certificado
digital, en tarjeta o software.

En esta pestafia apareceran todos los
tramites que el ayuntamiento pone
para su tramitacion electrénica, con
tres opciones:

e« Informacion del tramite
e Descarga de formulario
« Tramitacion electronica

En esta pestafia aparecera la relacion
que el ciudadano tiene con su
ayuntamiento

¢ Consulta de expedientes
e Consulta de registro
e Buzdn electrénico




COMO REALIZAR UN TRAMITE

El primer paso serd seleccionar el tramite que queremos realizar. Para esta explicaciéon utilizaremos la INSTANCIA
GENERAL.
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Conecte el lector del DNI electrénico
a su ardenador y asegurese de que
funciona

Nos pedird que nos identifiquemos con DNI electrénico, tarjeta de la ACCV o FMNT, o cualquier certificado software
instalado en nuestro navegador.
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Elegimos el certificado con el que queremos tramitar, pulsamos ACEPTAR, y comenzaremos a tramitar.
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COMEREAR

El primer paso es aceptar el aviso legal que incluye la politica de privacidad, y que nos indica el procedimiento que
hemos elegido y la oficina municipal en 1a que se va a registrar.

Una vez aceptado iremos completando los distintos datos que nos va pidiendo la plataforma:

registro de entrada
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Comprobacion del certificado digital indicado

Nombre y Apeddos/Hazon Socal

Cofreo Electronico

Introduccion de datos del solicitante



HNommbre y Apeidos

Dwecoén

Codgo Postal

Uuncipio

Provines -
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Correo Elecironco

Introduccion del representante, en caso de ser distinto del solicitante (por ejemplo una empresa y su apoderado, o
una persona sin certificado, que realiza su tramite con el certificado de otra persona, actuando la ultima como
representante.

Prreons e coniacto;

Medio de Hotificacion seleccionado: EnPapel v

Datta de comacin

Direccn

Cédigo Postal

Uunicipio

Provincia Selecgione uno -
Pais

Correo electronco
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Por ultimo indicaremos el modo en el que queremos ser notificados (papel o electrénica), asi como el resto de datos
que nos solicita. Pulsaremos SIGUIENTE.

Con los datos completados, pasamos al paso siguiente, en el que, en funcién del tramite elegido, nos pedira una serie

de datos.

registro de entrada
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En el paso numero 4 la plataforma nos pregunta si queremos adjuntar algun documento o documentos que
acompaien nuestra solicitud. Si queremos hacerlo, pulsaremos en CARGAR DOCUMENTO, y del mismo modo que



adjuntamos un documento en un correo electrénico, indicaremos la ruta y cargaremos el documento o documentos
que tengamos que adjuntar.
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| Finalmente nos mostrard todos los datos introducidos para que confirmemos que todos los datos son los que
queremos aportar para nuestro tramite.
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Si todo estd conforme, pulsaremos en CONFIRMAR para finalizar nuestro tramite. En ese momento la plataforma nos
indicard que el tramite se ha realizado, y nos permitira descargar un recibo del mismo.
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Finalmente podremos descargar el recibo que justifica la presentacion de nuestro documento.

Avuatamienio

1 RECIBO
REGISTRO DE ENTRADA

DATOS DE LA ANOTACION
Oficina: Oficina Awdlar de Regestro Electranico
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i CARPETA
1 N° de registro: 2014-E-RE-8 e
H |l reg
Wii|  Feche de registro: 30 de junio de 2014, a las 13:10 horas
Forma de presentacion: Telematica
Presentado por:
Medio de Notiicacion: electranico
Lugar de Motificasion: Pespublico.com

Resumen: Modelo de Instancia-General
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carpeta ciudadana

T A través de esla seccion podra consular el estado de los expedientes con los que e halla relacionado en calidad de interesado o de
‘\t\\'\-c_g;:_ - tercero Desde aqui podré ssmismo aportar nuevos documentos. cambiar sus datos de identificacién y descargar los documentos

consulta de expedientes

ACCEDER

buzon electrénico

Acceda a su buzon electronico asocado en el cual recibira las comunicaciones y nohficaciones admmistrativas

consulta de registro

Acceda a un kstado completo de todos los registroz que se hayan realizado a su nombre, bien como destinalario (sakdas), bien al
presentar documentacion en calidad de sokicdante o representante (entradas)

La carpeta ciudadana es el lugar en el que el ciudadano conserva todos sus tramites con la administracion local que se
han realizado desde la implantacion de la administracion electrénica en el mismo. Consta de tres secciones:

Aqui podremos consultar los En esta pestafia recogeremos En est

e apartado podemos consultar
expedientes que tenemos abiertos aquellas notificaciones que nos envie | todos los registros que tenemos en el
con el ayuntamiento por distintos el Ayuntamiento, siempre y cuando Ayuntamiento, tanto de entrada,
tramites, asi como su estado y nosotros en la solicitud hayamos aportados por nosotros, como de
acceso a los documentos que hemos | indicado que queremaos notificacion salida, comunicados por el
aportado o que nos ha notificado el electronica, o que en una solicitud Ayuntamiento.

Ayuntamiento. genérica hayamos pedido al

Ayuntamiento que todas nuestras
notificaciones sean telematicas.

CONSULTA DE EXPEDIENTES



iniclo / Corpets Ciudadana / Consuita de expedienies

consulta de expedientes

N* Expediente Titulo Tipo de relacion ‘Estado Apertura Cierre
392014 Inscripcibn en el Padrin Municipal de Habitantes Representante En tramie 04042014

BUZON CIUDADANO

Inicio / Carpetn Cindodang / notificacianes elecironicas

notificaciones electronicas

Registro de salida Resumen Expeadiente Titulo Fecha de anvio Fecha de recepcion

En caso de tener alguna notificacidon nos aparecerd relacionada en este apartado, y nos permitird identificarnos y
recoger la misma.

CONSULTA DE REGISTROS
Inicin / Corpetn Ciydodana / Consuits de regisiro

consulta de registro

Nimero Resumen Forma de presentacion Fechay hora

2014-E-RE-3 inscripcién en el Padrin Municipa! de Telemidica 13/03/2014 14:38 t Desacerger Recho Ver Documenios
Hebames

2014-E-RE-8 Hodeb de instancia-General Telemética 30/06/2014 12:49 ‘ Descergar Recibo VYer Documenlog

Aqui tendremos disponibles todos los registros, tanto de entradas como de salidas, que hemos tenido con el
Ayuntamiento..

éCOMO RECOGER UNA NOTIFICACION ELECTRONICA?



Si nuestro ayuntamiento nos notifica de manera electrénica, recibiremos un correo electronico que nos indicara que
debemos pasarnos por la Sede Electrdnica a recibir una notificacion. Una vez que nos identifiguemos en la Sede
Electrénica can nuestro certificado, y vayamos a la pestafia de notificaciones electronicas, nos aparecera la siguiente
imagen:

Inicio / Carpets Cudadana / notificaciones electronicas

notificaciones electronicas

Registro de salida Resumen Expedients Titulo Fecha de z2nvio Fecha de recepcidn
B 20145RE2 NOTFICACION 4212014 Certificacion de Siencio Administrativo 30/06/2014 13:36 Pendienite

Si pulsamos en el niumero de registro, nos pedira una autentificacion de datos, en la que pulsaremos el check de
aceptacion de condiciones, y posteriormente ACCEDER.

Aceptar condiciones

Va usted a acceder a la notificacion
Esto impiica un acuse de recbo y como tal sera reflejado en el sislema

Numero de expediente: 422014
NOmero de registro: 2014-S-RE-2
Fecha de Envio: 30-un-2014 13:36:54
Acceder
Para visualizar s documentos en formalo pdf necesta Adobe Reader. Puede descargario pulsando aqui.

) __He leido y acepto las condiciones

Al acceder, nos va a permitir recoger el documento o documentos que nuestro Ayuntamiento nos estd notificando.



s
[
-]
~
)]
m

Inicic / Carpets Cudsdang potificscgnsy siectronics

2014-s-re-2

Documento Expediente Titulo Registro de salida Fecha de envio Fecha de recepcion

il Aring

Certfizacion de Skzncic Administralive 2012-5.08-2 Mun-200L 122288 I0-un-INE 12 A 8

Y pulsando en el documento (en nuestro ejemplo, NOTIFICACION) podremos acceder al mismo.






