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Historico de versiones

Version Fecha Comentario

6.0 17/06/2020 Nueva Sede Electronica eSigna® version 6.0 con las siguientes
funcionalidades:
Cambio completo de estilos en la interfaz de la Sede Electrdnica.
La Sede Electréonica permite ser visualizada desde dispositivos
moviles (responsive).
Registro y autenticacion mediante la herramienta de identificacion
digital eSigna®ID.
La Sede Electrdnica es una plataforma multiidioma.
Uso del captcha de Google para mejorar la seguridad de la
plataforma.
Adaptacion a la ley de cookies que entra en vigor en 2020.
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1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTRONICA?

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

La Sede electrénica o portal ciudadano es la herramienta que sirve de puerta de
acceso al ciudadano para toda aquella informacion y servicios on-line que se ponen a su
disposicion 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 electrdnica que
sirva de puerta de acceso al ciudadano para toda aquella informacion y servicios on-line que
se ponen a su disposicion como puede ser la iniciacion de tramites, consulta de estado de
expedientes, validacidon de documentacion, ...

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

2 ¢QUE ES UN 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 electronicamente 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 de la cédula de
ciudadania 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.

Desde esta carpeta Privada dispondra de acceso al estado de la tramitacion de los
expedientes iniciados de forma electréonica, acceso a los documentos electrénicos
presentados, a la documentacién enviada por la entidad, avisos o comunicaciones, ...

En la Carpeta Privada dispondra de las siguientes opciones:

e Expedientes: se podran ver todos los tramites presentados de forma
electrénica y sus expedientes electrénicos asociados. Ademads, también se
dispone de un apartado para acceder a los Expedientes representados por
otra persona o entidad.
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e Mis radicados: se podran ver todos los radicados de entrada tramitados de
forma electrénica, asi como los radicados de salida (las comunicaciones o
notificaciones electrdnicas), que me han sido enviadas por parte de la entidad.

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

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

e Mis representados: se podran gestionar las personas que representa o
aquellas que actuaran como representantes, ademas de poder consultar un
historico con los documentos que ha generado dentro del servicio de
representaciones.

e 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.

e Presolicitudes: 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.

e Requerimientos: se podra acceder al listado de todos los requerimientos, es
decir, solicitudes que realiza la entidad al ciudadano con posterioridad a que el
tramite se haya iniciado.

4 ¢QUE ES EL CODIGO CAPTCHA QUE
SE MUESTRA AL REGISTARSE O
AUTENTICARSE EN LA SEDE
ELECTRONICA?

El texto de captcha es un sistema de reconocimiento que asegura al sistema que el
usuario que intenta registrarse, autenticarse o realizar una tramitacion de forma andénima en
la Sede Electrénica se trata de una persona humana.
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Selecciona todas las imagenes que contengan

montaias o colinas

No soy un robot

cao

Ademas, se mostrara el icono n que le permitird al ciudadano obtener un cddigo

captcha en formato audio.

De forma configurable, es posible incluir el captcha junto con el acceso mediante

usuario y contrasefia a la Sede Electrénica:

Autenticacion

‘ Usuario

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se ‘ Confrasefia

muestran a continuacion para ingresar:

~ =R C> ,
E
- No soy un robot

Certificado Usuario y eSignalD

reCAPTCHA

Privacidad - Témmin:

contrasefia

He olvidado mi contrasefia

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

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

De forma permanente, se mostrard el captcha de la siguiente manera al iniciar
tramitaciones de forma anénima, para asegurar que es una persona la que inicia el

proceso:
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IIHH%HHHHaHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Este tramite permite realizarse sin autenticacion, pero un usuario no autenticado
no podra consultar su informacion en la carpeta privada.

;Desea continuar?

Control de seguridad

No soy un robot

‘ H
5]
i}
g
5 )
(2]
x

Cancelar Continuar

5 éQUE TENGO QUE HACER PARA
REGISTRARME EN LA SEDE?

Para registrarse en la Sede Electronica deberd pulsar Registro, situado en la parte
superior derecha de la pantalla.
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Ennuestra plataforma puedes

En funcién de si va a registrarse con certificado digital, usuario y contrasefia o
eSigna®ID, debera proceder de forma diferente:

e Registro con certificado digital (ver punto 5.1 Si se va a registrar con
certificado digital).

e Registro con usuario y contrasefia (ver punto 5.2 Si se va a registrar con
usuario y contrasefa).

e Registro con eSigna®ID (ver punto 5.3 Si se va a registrar con
eSigna®ID).

5.1SI SE VA A REGISTRAR CON CERTIFICADO
DIGITAL

Debera seleccionar la opcién Certificado en una ventana como la siguiente:
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Registro de usuario

No esta registrado en la Sede Electrénica. ; Desea

registrarse ahora?

Seleccione una opcion:

a
Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

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 registrarse.

Seleccione el certificado

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

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

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

Valido hasta: 05/09/2020 16:05:23

-

Ver certificado

Para seleccionar un cerificade que no esté en ol listada (p12/pf). haga click aqui

: . . Aceptar . - o .
Seleccionado el certificado se pulsara . A continuacion, solicitara el PIN, si

asi lo tiene configurado.

En el caso de tener un unico certificado instalado, solicitara directamente el PIN,
si asi lo tiene configurado.

Se mostrara un formulario como el siguiente en el que se mostrarén los datos del

certificado seleccionado, y en el que se podra completar el resto de la informacion.
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/ﬁ‘{ Inicio > Alta con certificado digital

Finalmente,

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

1) Inserte a continuacion la informacién solicitada. Los campos marcados con "*

Identificacion del Usuario

~Tipodepersona*

‘ Seleccione una opcion..

_Tipo de i6n =

‘ Seleccione una opcior

Nombre o Razén Social : *

Datos de Contacto

Direccidn *

~ Departamento *

- Provincia *

DNI*

ary cortnuar

son obligatorios

~ Distrito *

Seleccione una opcion...

4 ‘ Seleccione una opcion...

4 Seleccione una opcion...

Teléfono/Celular

Contrasefia

Términos y condiciones de uso de |la sede electrénica

cond_us_4404.0.pdf-protectedpdf.pdf )

tras

Confirmar contrasefia

Enridad Gesoora

Interesado:

ENTIAD GESTORA
10BETO.

Documento dentficativo:

NCFMAS Y CONDICIONES DE LSO

Cilana e b e g,

ko deckincos et

ol porcl we PoralCaaoen

ooy
oo

2 SECURDAD

onficaa igtal oea poder ey o' Capors el G

3 conenon

Torarcimptins o 16 00
Diporge o o i e docbex.

e ponga s o o

completar

todos

los

campos

obligatorios,

, ,
y se informara del registro en la Sede Electrdnica.

/’n{ Inicio

Peticion de alta

se

Su peticidn de alta estd siendo procesada. Una vez aceptada, recibird un correo electronico informéndole que su usuario se encuentra active

A partir de ese momento ya podré acceder a la carpeta ciudadana.

pulsara
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5.2SI SE VA A REGISTRAR CON USUARIO Y

CONTRASENA

Deberad seleccionar la opcién Usuario y contrasefia en una ventana como

siguiente:

Registro de usuario

No esta registrado en la Sede Electronica. ; Desea

registrarse ahora?

Seleccione una opcién:

Certificado

Usuario y
contrasefia

esignalD

Se mostrara un formulario como el siguiente en el que deberd cumplimentar todos los

datos manualmente.
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A\ nido > A con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS
i) Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcades con "** son obligatorios
Identificaci6n del Usuario

— Tipo de persona *

Seleccione una opcion...

_ Tipo de identificacion * DNI*

Seleccione una opcion...

Nombre o Razén Sacial : *

Datos de Contacto

Direccién *
— Departamento * -~ Provincia * .~ Distrito *
Seleccione una opcion... ‘ ‘ Seleccione una opcion.. Seleccione una opcion.

Teléfono/Celular

Contrasefia Confirmar contrasefia

Términos y condiciones de uso de la sede electronica

cond_us_4404.0.pdf-protectedpdf.pdf )

pemer—
B
P ——

NORMAS Y CONDICIONES D USO'Y
ENTIDAD GESTORA
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seeey
s

2SECURDAD

Corlicada Dipta o poer s y accdr 15 Corpos bl G

Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara
Aceptar y continuar . B . L ;
y se informara a la persona usuaria que su peticion de alta esta

pendiente de confirmacion a través del enlace que se le ha enviado a la cuenta de correo
electrénica proporcionada:

/‘ﬁ{ Inicio

Peticion de alta

Su peticidn de alta esta siendo procesada. Una vez aceptada, recibira un correo electrénico informandole que su usuario se encuentra activo.

A partir de ese momento ya podra acceder a la carpeta ciudadana.

Continuar

En el correo electrénico enviado, la persona usuaria, pulsara el enlace facilitado por la
entidad, para que se evidencie la veracidad de los datos aportados y se finalice el registro
automatico en la Sede Electrénica:
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Nombre de la entidad

Estimado/a Nombre Apellidol Apellido2,
Le comunicamos que hemos recibido correctamente su solicitud de alta en la Sede. Sus datos son:
Nombre: Nombre Apellido1 Apellide2

Documento Identificativo: 123456787

e-mail: correo@corren.com

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

Sino puede abrir el enlace correctamente, pruebe a copiar el siguiente enlace e introducirlo en un navegador web:
hi :8080/PortalCiudad; 'pub/WTI5dVptbHIIVTFoYVd3PQo=/ZTISdlkzVnRaVzUwUFRjekSUWTBNamewUVN3Z 2FXUKRhWHWZ W1WJVBURTVNMZASCg ==

Atentamente,

Nombre de la entidad
CIF: P12345671
C/Nombre de la calle s/n
Telf: 123456789

E-mail: correo@correo.es

Y se confirmara el alta en la Sede Electronica de manera automatica:

inDenova

5.2.1¢QUE CARIjCTERfSTICAS TIENE QUE CUMPLIR LA
CONTRASENA QUE DEBA INTRODUCIR AL DARME DE
ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA?
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La Sede Electrdnica cuenta con una politica de seguridad para las contrasefias de todas
las personas usuarias que acceden mediante usuario y contrasenfa.

Por defecto en la Sede Electrdnica se requiere una longitud minima de 8 caracteres, un
maximo de 20 caracteres, de caracter alfanumérico, y debe contener como minimo una letra
mayuscula, una minuscula y un digito numérico.

/ﬁ'{ Inicio > Alta en la Casilla Flactrénica > Alta con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS
ancelar ceptar y continuar

con "*" son obligatorios

acontinuacion la informacién solicitada. Los campos ma

(1) Insel

Identificacion del Usuario

_ Tipo de pe]
La contrasefia debe contener minimo 8 caracteres, maximo 20 caracteres, deben ser alfanuméricos y debe contener al menos una mayuscu

Natura

la, una minudscula y un digito numeérico.

5.3 SI SE VA A REGISTRAR CON ESIGNA®ID

Debera seleccionar la opcion eSignalID en una ventana como la siguiente:

Registro de usuario

No esta registrado en la Sede Electronica. ¢ Desea
registrarse ahora?

Seleccione una opcion:

Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

A continuacion, se introducira en el campo correspondiente el usuario o el correo

Ingresa
electrénico asociado a la cuenta de eSigna®ID y se pulsara el boton _:

Registro de usuario

Escriba su nombre de usuario o el email asociade a su
cuenta de eSignalD y pulse en Ingresa. Se enviara una
solicitud a su smartphone para registrarse a la Sede
Electronica.
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Por Gltimo, se enviard una solicitud a su smartphone para registrarse en la Sede
Electrénica (consultar manual de uso eSigna®ID).

6 ¢éCOMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA?

A la Sede Electrdnica 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 Electrdnica, a la Carpeta Privada,
debera pulsar Acceder, situado en la parte superior derecha de la Sede.

OPara acceder a la Carpeta Privada (ver punto 3. ¢Qué es la Carpeta Privada?),
parte privada de la Sede Electrdnica, sera indispensable haberse registrado previamente (ver
punto 5. éQué tengo que hacer para registrarme en la Sede?).

Se podra acceder con usuario y contrasefia (ver punto 6.1 Acceso con usuario y
contrasefa), con certificado digital (ver punto 6.2 Acceso con certificado digital) o bien
con eSigna®ID (ver punto 6.3 Acceso con eSigna®ID), siempre que el ciudadano que
desee acceder se haya registrado previamente.
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6.1 ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA

Para el acceso con usuario y contrasena, se pulsara el siguiente botdn:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

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

A continuacion, se introducird el usuario y la contrasefia en los campos
correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacion por ser una persona humana y

se pulsara el boton m:

Autenticacién

‘ Usuario ‘

‘ Contrasefia ‘

™

reCAPTCHA
Frivacidad - Témines

No soy un robot

He olvidado mi contrasefia

m

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

6.2 ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

Para el acceso con certificado digital (ver punto 2. éQué es un certificado digital?),
se pulsara el siguiente botdn:
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Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y
contrasefia

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

Seleccione el certificado

Se debera seleccionar el certificado con el que desea acceder.

NOMBRE 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

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitide por: AC Indenova
\Valido desde: 24110/2012 13:50:58
Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58

(Valido hasta: 05/09/2020 16:05:23

-

Ver certificado

Fara seleccionar un cerificado qu

si asi lo tiene configurado.

Introduzca el PIN de su dispositivo

= no esté en el listado (p12/pf), haga click aqui

Si cancela este proceso, se mostraran los certificados instalados en Windows

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

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,

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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. . . . - . Aceptar
El ciudadano introducira el PIN de su dispositivo E Eulsara para acceder a
la Sede Electroénica, en caso contrario, pulsara y se mostraran los certificados

instalados en Windows en caso de tener certificados instalados.

6.3 ACCESO CON ESIGNA®ID

Para el acceso con eSigna®ID, se pulsara el siguiente botoén:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado Usuario y e3ignalD
contrasefia

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

A continuacion, se introducird en el campo correspondiente el usuario o el correo

Ingresa
electronico asociado a la cuenta de eSigna®ID y se pulsara el boton _:

Autenticacién

Escriba su nombre de usuario o el email asociado a su
cuenta de eSignalD y pulse en Ingresa. Se enviard una
solicitud a su smartphone para acceder a la Sede
Electronica.

Usuario

B BT

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

Por ultimo, se enviard una solicitud a su smartphone para acceder a la Sede
Electronica (consultar manual de uso eSigna®ID).
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7 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 6. éDe qué modo puedo acceder a la Sede Electrdonica?).

La Unica diferencia radica en que el acceso a la Sede para empresas con certificado
digital (ver punto 2. éQué es un certificado digital?), se realizard con un certificado de
persona juridica.

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

8 ¢QUE SON LAS SUCURSALES QUE SE
MUESTRAN EN LA SEDE
ELECTRONICA?

* \Este apartado unicamente se mostrara en el caso que la entidad disponga
del médulo para administrar las sucursales de las personas juridicas.

En este apartado una persona juridica principal podra gestionar y administrar las
delegaciones que la componen como ciudadanos de la Sede Electrénica, de manera que la
persona juridica principal compartira con los ciudadanos (sucursales que la componen) el
documento identificativo, ademds, también podra consultar en la carpeta privada todos los
expedientes y comunicaciones.

Sin embargo, cada sucursal podra actualizar los datos de direccién, teléfono y contacto
de la sucursal y serd a su vez independiente, es decir, dispondra de su propia carpeta
privada y podra tramitar independientemente (ver punto 8.2.1 {¢Qué pueden consultar las
sucursales dadas de alta en la sede electrénica?).

Por ejemplo, tenemos una empresa que se compone de diferentes delegaciones
repartidas en diferentes puntos geograficos, por lo que podremos decir que la persona
juridica principal serd la sede principal de la empresa, y las delegaciones secundarias que la
componen, en este caso seran las sucursales.

8.1£C(’)MO, PUEDO ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA COMO PERSONA JURIDICA
PRINCIPAL?
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Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Persona Juridica Principal, debera pulsar
Acceder, situado en la parte superior derecha de la Sede.

Ennuestra plataforma puedes 1

Carpeta ciudadana

Para el acceso con usuario y contrasena, se pulsara el siguiente botdn:

Validador Documental Localizador de tramitaciones

(A <

Phde radicado a |a des

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

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

Se mostraran dos opciones de autenticacion, en la que se seleccionara Persona

Juridica:
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Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticaci
muestran a continuacion para ingresar:

Persona natural

ion que se

Persona juridica

Se habilitard un desplegable en el que para este caso se seleccionarad Persona

Principal:

Autenticacion
Elija una opcidn para ingresar

Seleccione una de las opciones
Seleccione una o

Seleccione una o

pcion.. A

pCidn...

Prineipal

Sucursal

A continuacién, se introducira el usuario
correspondientes, asi como el captcha de confirmacidn por ser una persona humana y se

pulsara el botén

Acceder

y la contrasefia en

Autenticacidén

’ Usuario

’ Contrasefia

No soy un robot

Privacidad - Términos.

™

b
reCAPTCHA

He olvidado mi contrasefia

Volver Ingresa

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

los campos

25/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

8.1.1.COMO PUEDO GESTIONAR Y ADMINISTAR LAS
SUCURSALES DE PERSONA JURIDICA COMO
CIUDADANO EN LA SEDE ELECTRONICA?

eLa persona juridica principal podra definir las sucursales que la componen
con las que comparte documento identificativo.

Para acceder a esta informacion se pulsara dentro del menlU Carpeta Privada la
opcion Administrar Sucursales:

;Qué desea buscar? Q

nicio Catédlogo de trdmites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Administrar Sucursales «

Se mostrara una pantalla como la siguiente:
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Inicio > Administrar Sucursales

Administrar Sucursales

Formulario dénde se permite administrar |as sucursales

DATOS BASICOS SUCURSAL
) SUCURSAL
CODTES

NOMBRE SUCURSAL

PAIS DEPARTAMENTC

CONTRASEN

LISTADO SUCURSALES

SENOR EMPRESARIO

INGRESE COMO SUCURSAL PARA ACTUALIZAR LSO DATOS DE DIRECCION, TELEFONO Y CONTACTO DE LA SUCURSAL

0El formulario que se mostrara para administrar las sucursales dependera
de la entidad, por lo que los campos podran ser distintos al de la imagen.

La persona juridica principal podra definir las sucursales que la componen con las que
comparte documento identificativo, ademas, también podra consultar en la carpeta privada
todos los expedientes y comunicaciones con las que comparte documento identificativo.

Sin embargo, cada sucursal podra actualizar los datos de direccién, teléfono y contacto
de la sucursal (ver punto 10 éDénde puedo cambiar mis datos en la Sede Electrénica?)
y serd a su vez independiente, es decir, dispondra de su propia carpeta privada y podra
tramitar independientemente (ver punto 18 {Qué tengo que hacer para presentar
electronicamente la documentacion de un tramite en concreto?).

8.2 ¢éCOMO ~ PUEDO ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA COMO SUCURSAL?

Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Sucursal, deberd pulsar Acceder,
situado en la parte superior derecha de la Sede.
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Carpeta ciudadana

Para el acceso con usuario y contrasena, se pulsara el siguiente botdn:

Phde radicado a |a desc

Localizador de tramitaciones

Certificado

Usuario y
contrasefia

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

eSignalD

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui

Se mostraran dos opciones de autenticacion, en la que se seleccionara Persona

Juridica:
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Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Persona natural

"1 Persona Jun’d\ca
%

1

Se habilitara un desplegable en la que para este caso se seleccionara Sucursal:

Autenticacion
Elija una opcidon para ingresar

Seleccione una de las opcicnes
Seleccione una opcidn.. A

Seleccione una opcion...

Principal

Sucursal

A continuacion, se introducird el usuario y la contrasefia en los campos
correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacién por ser una persona humana,
ademas del indicar el codigo de la Sucursal con la que se desea acceder y se pulsara el botdn

Acceder

Autenticacion

’ Usuario ‘

’ Contrasefia ‘

reCAPTCHA

Frivacidad - Términos

No soy un robot

He olvidado mi contrasefia

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

29/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

8.2.1¢QUE PUEDEN CONSULTAR LAS SUCURSALES DADAS
DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA?

Cada una de las Sucursales dadas de alta en la Sede Electréonica por la persona
Juridica Principal, podra consultar su carpeta privada como si fuera una persona privada
independiente; sus Expedientes, Registros, Avisos/Comunicaciones que le corresponden
como sucursal y documento identificativo, ademas, de poder realizar tramitaciones
electronicas.

~

Mis expedientes
" ; .

v =]

v == =] ]

v T [ ex i | i T B

o | PaaLza0 | BE

v P [ ex i | Bh

v B

Por otra parte, si la persona juridica que accede en este caso es la persona Juridica
Principal, contard ademas de los apartados correspondientes en su carpeta privada, con el
apartado especifico de Administrar sucursales (ver punto 8.1.1 éComo puedo gestionar
las sucursales de persona juridica como ciudadano en la Sede Electronica?):
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Inicio > Administrar Sucursales

Administrar Sucursales

Formulario dénde se permite administrar las sucursales

CODIGO SUCURSAL X

DATOS BASICOS SUCURSAL
JRSAL
Es

NOMBRE SUCUR L

PAIS DEPARTAMENTO
AD

EMAIL

CONTRASEN

LISTADO SUCURSALES

SENOR EMPRESARIO

INGRESE COMO SUCURSAL PARA ACTUALIZAR LSO DATOS DE DIRECCION, TELEFONO Y CONTACTO DE LA SUCURSAL

9 HE OLVIDADO MI CONTRASENA,

¢COMO PUEDO RECUPERARLA?

Cuando un ciudadano intente acceder a la Sede Electrénica sin certificado digital, se le

solicitara un usuario y una contrasena.

Si en el momento de acceder olvidara su contrasefia, podra recuperarla siguiendo los

siguientes pasos.

Deberd pulsar Ingresar, situado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Phde radicado a |a desc

Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

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

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui

Se mostrard una ventana como la siguiente en la que se deberéa seleccionar la opcién
He olvidado mi contrasefa.
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Autenticacion

‘ Usuario ‘

Coniraseiia ‘

No soy un rabot
reCAPTCHA
Srvacidad - Téminos

| He olvidado mi contrasefia I

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui

En la siguiente pantalla, se visualizara el asistente para el cambio de contrasefia.

/ﬁ‘ nicic > Asistente para el cambic de contrasefa

Asistente para el cambio de contrasena

0. El proceso de cambio de contrasefa consiste en los siguientes pasos:

Ha solicitado cambiar su contrasefia de acce

» 1. Introduzca entificativo y pulse el botén "Continuar”

orreo electrénico y su documento

= CorreoE.: = Doc. Identificativo: |DNI M

No soy un robot

6nica un enlace donde veri

rreo elect

ace, recibird la nueva cont a automaticamente, la cual debera

iendo a su perfil de usuario.

» 3. Unavezpu
cambiar a

Inicio

Tras incluir el correo electrénico y el nimero del documento identificativo, se pulsara
A continuacidén, recibird en el correo electrénico! un enlace donde verificara el cambio
de contrasefia.

Recibido el correo, se debera pulsar en el enlace y a continuacién recibird la nueva
contrasefia generada automaticamente con la que podra acceder.

1 cuando un usuario se registre en la Sede Electrénica con usuario y contraseifia, se le solicitara un
correo electréonico en el que recibira la informacién para cambiar la contraseia. Este correo podra ser
modificado en cualquier momento.
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Se recomienda cambiar esta nueva contrasefia por una nueva que pueda recordar (ver
punto 10.4 ¢Como cambiar el nombre de usuario o la contraseiia de acceso a la sede
electrénica?).

10 ¢DONDE PUEDO CAMBIAR MIS
DATOS EN LA SEDE ELECTRONICA?

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

Algunos de estos datos podran ser modificados accediendo en la Carpeta Privada, a
la opcidon Mi configuracion.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su
usuario y contrasefa o su certificado (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electronica?).

nicio Catilogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede :Que desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones

Al acceder a la opcion Mi configuracion se mostrara una pantalla como la siguiente:
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/ﬁ." Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre completo: No

® Nudmero de Identificacién: 1234

Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correo.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defe

1 Apeliidoz

[Espanalv]

Descargar condiciones de uso

Guardar configuracién

Modificar datos personales

P Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos personales pulsando el botdén _ se

mostrara un formulario en el que se mostraran los datos personales del ciudadano. Los datos

a modificar seran los siguientes:

Nombre y Apellidos (ver punto 10.1 éCoémo puedo modificar el nombre o

los apellidos que aparecen en la Sede Electréonica?).

E-mail particular (ver punto 10.3 éCémo cambiar mis datos de contacto

en la Sede Electrénica?).

OEI resto de los datos no podran ser modificados por el ciudadano.

10.1 ¢éCOMO PUEDO MODIFICAR EL NOMBRE O
LOS APELLIDOS QUE APARECEN EN LA SEDE

ELECTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electronica con usuario y contrasefa (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefa) se le solicita, obligatoriamente,
incluir el nombre y los apellidos.

Cuando el ciudadano se registra en la Sede Electrénica con certificado digital (ver
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no serd necesario incluirlo ya que
esta informacion se extrae directamente del certificado con el que se accede.

.Solo se podran modificar el nombre y los apellidos, siempre y cuando el
registro haya sido con usuario y contrasena.
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Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electrdénica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefia) se le solicita, obligatoriamente,
incluir el nombre y los apellidos.

Cuando el ciudadano se registra en la Sede Electréonica con certificado digital (ver
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no serd necesario incluirlo ya que
esta informacidn se extrae directamente del certificado con el que se accede.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su
usuario y contrasefia. (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la Sede
Electrénica?) y podra modificar estos datos accediendo dentro de la Carpeta Privada, a la
opcién Mi configuracion.

Inicio Catilogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Quée desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

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

/ﬁ‘s Inicio = Carpeta Privada > Mi configuracién

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Guardar configuracién

, Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos personales pulsando el botdn _se

mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.
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A o

Moadificar datos personales

‘Continuar

i ontinuacién la informacion solicitada. Los campos marcados con **' son obligatorios
Datos del uario

Tipo de identificacién : * NdGmero de identificacién: *

Nombre : * Segundo nombre

Nombre

Primer Apellido:*

Apellidol

Segundo apellido

Apellido2

Datos del Domicilio

Direccién : *

Nombre de |a calle

Departamento : * Municipio: *
DEPARTAMENTO MUNICIPIO

Datos de Contacto

Fax Teléfono : Celular

Correo Electrénico: * Validacién Correo Electrénico: *

Datos Complementarios

Entidad: Cargo:

Seleccione una opcion Seleccione una apcién

Vocativo: Género

Seleccione una opeion Seleccione una opcion
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el gue desea acceder:*

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasefa de acceso, deje los campos de texto de Contrasefia y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefia anterior

Contrasefia : Confirmar contrasefia

. . . , Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara -

10.2 éCéMQ CAMBIAR MI DIRECCION EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Estos datos del domicilio (la direccién del ciudadano) independientemente del registro,
pueden ser modificados accediendo a la Carpeta Privada, a la opcion Mi configuracion.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrdnica con su
usuario y contrasena o su certificado (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electrénica?).
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Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre lasede :Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

Al acceder a la opcion Mi configuracidon se mostrard una pantalla como la siguiente:

/ﬁ‘ Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Guardar configuracién

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

, Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos personales pulsando el botdn _se

mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.
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/ﬁ( Inicio

Modificar datos personales

Continuar

i continuacion la informacion solicitada. Los campos marc: Sbligatorio
Datos del Usuario
Tipo de identificacion : * Numero de identificacién: *
900265408
Nombre:* Segundo nombre
Nombre
Primer Apellido : * Segundo apellido

Apellidol Apellido2 ‘

Datos del Domicilio

Direccion :*

Nombre de la calle

Departamento : * Municipio : *

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

Datos de Contacto

Fax: Teléfono : Celular

Correo Electrénico:* Validacién Correo Electrénico : *

Datos Complementarios

Entidad: Cargo:
Seleccione una epcion Seleccione una opcion
Vocativo: Género
Seleccione una opcion... Seleccione una opcion

Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder:*

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasera de acceso, deje los campos de texto de Contrasena y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefa anterior

Contrasefia Confirmar contrasefia

. . . , Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara -

10.3 t'_C('?MO CAMBIAR MIS DATOS DE CONTACTO
(TELEFONO, FAX, E-MAIL) EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electrénica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefa) se le solicita, obligatoriamente,
incluir un correo electrénico.
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Cuando el ciudadano se registra en la Sede Electronica con certificado digital (ver
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no serd necesario incluir el correo
electrénico ya que esta informacion se extrae directamente del certificado con el que se
accede, aunque podra modificarse.

En ambos casos podra incluir un teléfono y un fax de contacto. Estos datos de contacto
(el correo electrdnico, el teléfono y el fax) independientemente del registro, 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 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electronica?).

Inicio Catilogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Quée desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

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

/ﬁ‘s Inicio = Carpeta Privada > Mi configuracién

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Guardar configuracién

, Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos personales pulsando el botdn _se

mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.
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A icio

Modificar datos personales

D Inse

Datos del Usuario

a continuacion la informacion solicita

Continuar

ada. Los campos marcados con "™ son obligatorios

Tipo de identificacién :*

Nombre:*

Nombre

Primer Apellido : *

Apellidol

Datos del Domicilio

Nuamero de identificacién: *

200285408

Segundoc nombre

Segundo apellido

Apellido2

Direccién : *

Nombre de la calle

Departamento : *

Municipio : *

DEPARTAMENTO MUNICIPIO ‘
Datos de Contacto
Fax: Teléfono : Celular :
Correo Electrénico:* Validacién Correo Electrénico: *
correo@correo.com
Datos Complementarios
Entidad: Cargo:
Seleccione una epcion Seleccione una apcion.
Vocativo Género:
Seleccione una opcion Seleccione una opcion
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder :*

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasefia de acceso, deje los campos de texto de Contrasefia y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefia anterior

Contrasefia Confirmar contrasefia

. . . , Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara -

10.4 ¢éCOMO CAMBIAR EL NOMBRE DE USUARIO O
LA CONTRASENA DE ACCESO A LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electronica con usuario y contrasefa (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefa) se le solicita, obligatoriamente,
incluir un nombre de usuario con el que acceder, y una contrasefia.
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Cuando el ciudadano se registra en la Sede Electronica con certificado digital (ver
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no sera obligatorio incluirlos, pero
tiene la posibilidad de hacerlo.

Independientemente de cdmo se haya realizado el registro, si tiene un nombre de
usuario y una contrasefa podran ser modificados accediendo a la Carpeta Privada, a la
opcion Mi configuracion.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrdnica con su
usuario y contrasena o su certificado (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electrénica?).

Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede :Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones

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

/ﬁ‘ Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre completo: Nombre

pellidal Apellido?

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correo.com

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ©

Guardar configuracién

Dentro del apartado Datos personales pulsando el botéon Modificar datos
personales se mostrara un formulario como el siguiente en el que se mostraran sus datos
personales.
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/ﬁ\ Inicio

Modificar datos personales

Datos del uario

ontinuacion la informacién solicitada. Los campos marea

Continuar

Tipo de identificacién - *

Nombre : *

Nombre

Primer Apellido : *
Apellidol

Datos del Domicilio

Nuamero de identificacién: *

Segundo nombre

Segundo apellido

Apellido2

Direccién : *

Nombre de la calle

Departamento : * Municipio : *
DEPARTAMENTO MUNICIPIO
Datos de Contacto
Fax Teléfono Celular
Correo Electrénico: * Validacién Correo Electrénico: *
Datos Complementarios
Entidad: Cargo:
Seleccione una opeién Seleccione Una opcién
Vocativo Género
Seleccione una opcion Seleccione una opcion ‘
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder : *

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasefia de acceso, deje los campos de texto de Contrasefia y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefia anterior

Contrasefia

Confirmar contrasefia

La contrasefia que se incluya debera tener como requisitos una longitud minima de 8

caracteres, un maximo de 20 caracteres, de caracter alfanumérico, y debe contener como
minimo una letra mayuscula, una mindscula y un digito numérico.

. . . , Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara -

11 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR EL

DOCUMENTO DE LAS CONDICIONES
DE USO?
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El documento de las condiciones de uso que acepta el ciudadano una vez se registra
en la Sede Electrdnica, lo podra descargar dentro del mend Carpeta Privada:

Inicio Catédlogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion ‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Reguerimientos

Administrar Sucursales

Al acceder a la opcidn Mi configuracidon se mostrara una pantalla como la siguiente,
en la que seleccionara la opcion Condiciones de uso:

ﬁ Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: MNombre Apellidol Apellidoz

= Numero de Identificacion: 1234567827
Datos de contacto

= E-Mail particular: correo@correc.com

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto :

Guardar configuracién

12 ¢éQUE TRAMITES PUEDO
GESTIONAR DESDE LA  SEDE
ELECTRONICA?

Depende de cada entidad. Las diferentes entidades pueden publicar en la Sede
Electronica los tramites que considere oportunos.

Para visualizar todos los tramites disponibles en la Sede Electronica no sera necesario
registrarse ni estar autenticado en la Sede, ya que la informacién es publica.
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Dispondra 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 Catalogo de tramites.

Inicio  Catélogo de trémites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede ¢Qué desea buscar? Q

Y

CIPREM -Registro Compensacion Impuesto Predial
DAF - Direccion de Apoyo Fiscal - PSFF

Cuentas Maestras SGP

Fonpet

Hojas de Vida

Hojas de Vida Practicantes

OCDI - Oficina de Control Disciplinario Interno
PQRSD y Radiacion de Documentos

N

Presupuesto

o 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.

Tramite 1 Tramite 2 Tramite 3

Descripcion del tramite Descripcion del tramite. escripcion del tramite

e Catdlogo de tramites: se pulsara la opcidon Catalogo de tramites.

Inicio  Catdlogo de trémites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

CIPREM -Registro Compensacion Impuesto Predial

. DAF - Direccién de Apoyo Fiscal - PSFF

Cuentas Maestras SGP

Fonpet
Hojas de Vida

Hojas de Vida Practicantes

OCDI - Oficina de Control Disciplinario Interno
PQRSD y Radiacion de Documentos

Presupuesto

=N

Se mostrara todo el listado de tramites disponibles en la Sede Electrodnica.
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Inicio  Catdlogode trdmites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede ¢Qué desea buscar? Q

/ﬁ\ Inicie > Busqueda Avanzada

Resultados de la busqueda

Mostra

Busqueda:

& Formas de
presentacién Informacion

& Nombre Tramite

O1. IDENTIFICACION Cuentas Reportadas exencién GMF - DGCPTN

01. Proyectos en estructuracion - APP

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

02. DESMARCACION Cuentas Reportadas exencion GMF - DGCPTN

02. Seguimiento Obligaciones Contingentes - AP

02. Traslado Presupuestal - EICE

03.IDENTIFICACION Cuentas Registradas - DGCPTN

03.Vigencias Futuras - EICE

04. Reduccion Presupuestal - EICE

a4a04a4a04a04a9da0da4daa0o
M B @ @ @ B B @ @

04. TERMINACION Cuentas Registradas - DGCPTN

Mostrando1a10 de 82 registros Anterior 1 2

4 59 Siguiente

Buscador: estara disponible en la parte superior de la Sede Electrénica. Se
podra incluir todo o parte del nombre del tramite o acceder directamente al
Buscador avanzado.

Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre lasede | ¢Quéde

5 ql‘

/ﬁ\ Inicie > Basqueda Avanzada

Resultados de la busqueda

Mostra Buasqueda:

% Formas de =
presentacién Informacién

& Nombre Tramite

O1. IDENTIFICACION Cuentas Reportadas exencién GMF - DGCPTN

O1. Proyectos en estructuracion - APP

0. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

02. DESMARCACION Cuentas Reportadas exencion GMF - DGCRTN

02. Seguimiento Obligaciones Contingentes - APP

02. Traslado Presupuestal - EICE

03.IDENTIFICACION Cuentas Registradas - DGCPTN

03. Vigencias Futuras - EICE

04. Reduccion Presupuestal - EICE

aa0a04a4a0d4d4adadaa0
0 m B B @ @ @ @

04. TERMINACION Cuentas Registradas - DGCPTN

Mostrando1a10 de 82 registros Antetior 1 2 3 4 5 9 Siguiente
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13 PARA PODER REALIZAR UN
TRAMITE DESDE LA SEDE
ELECTRONICA, (TENGO QUE ESTAR
REGISTRADO?

Depende. Si el tramite no requiere autenticacion (ciudadano anénimo) se podra
realizar sin estar registrado el ciudadano, aunque el ciudadano no podra consultar la
informacién del tramite en la carpeta privada.

Si el ciudadano esta registrado, se podra realizar bien con usuario y contrasefia o bien
con certificado digital.

En el caso de estar registrado con usuario y contrasefia Unicamente podra gestionar
los tréamites que no requieran identificacion con certificado; el resto de los tramites que
requieran identificacidon con certificado digital no los podra gestionar de forma electrdnica, a
menos que se haya registrado con certificado digital y haya accedido de esta forma.

14 éPORQUE AL INICIAR UN TRAMITE
ME SOLICITA UN CERTIFICADO
DIGITAL?

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

Para iniciar una solicitud de este tramite necesita disponer de un

certificado digital, ;desea continuar?

Significa que el tramite elegido sélo se puede iniciar a través de certificado digital. Es
decir, el ciudadano 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 sdlo se podran realizar a través de certificado digital.

e Nivel Medio: tramites que se podran realizar si el usuario estd autenticado en
la Sede Electronica con certificado digital o usuario y contrasefia.
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¢« Nivel Bajo: tramites que se podran realizar sin necesidad de que el usuario esté
autenticado en la Sede Electrénica.

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

15 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMITE

SIN ESTAR AUTENTICADO ME
PERMITE INICIARLO DE TODAS
FORMAS?

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

IHH%HHHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Este tramite permite realizarse sin autenticacion, perc un usuario no autenticade no podra consultar su informacicon
en la carpeta privada.
;Desea continuar?

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

. . Si . o -

Si el ciudadano pulsa -, el tramite se realizara de forma anonima. Para ello se
mostrard la siguiente ventana para insertar el captcha (sistema de reconocimiento que
asegura al sistema que el usuario que intenta registrarse se trata de una persona humana):

Control de seguridad x

No soy un robot

, Continuar i
Una vez introducido el captcha se pulsara - para continuar con el proceso
de tramitacion del tramite elegido.
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Si el usuario pulsa , el trémite se realizarad con autenticacion. Para ello
se mostrara la siguiente ventana donde se solicitara la acreditacion para continuar con el
proceso de tramitacion elegido:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado Usuario y esignalD
contrasefia

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

En el caso de que el ciudadano se haya autenticado mediante certificado
digital, la solicitud se firmara por el propio ciudadano.

En el caso de que el ciudadano se haya autenticado mediante usuario y
contrasenfa, la solicitud no se firmara por el propio ciudadano, sin embargo, apareceran sus
datos personales en la solicitud.

6Aunque el tramite se pueda realizar de forma anénima no significa que sea
anénimo, sino que la tramitacion en este caso se adaptara al modo de acceso que
haya elegido el ciudadano, para dar el mayor nivel de seguridad posible.

16 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LA
DOCUMENTACION QUE TENGO QUE
APORTAR PARA PRESENTAR UN
TRAMITE?

Para consultar la documentacion que se necesita aportar para realizar un tramite en
concreto, se deberd buscar ese tramite por cualquiera de los medios indicados anteriormente
(ver punto 12. {Qué tramites puedo gestionar desde la Sede Electréonica?). Para ver la
informacién del tramite se podra proceder de dos formas:

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

1. Pulsar sobre el tramite.

2. Pulsar el icono E del tramite (en la columna Informacion).
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ﬁ Inicio > Busqueda Avanzada

Resultados de la busqueda

Mostrar registros Busqueda:

@& Formas de
presentacion

4 Nombre Tramite

| 01 IDENTIFICACION Cuentas Reportadas exencion CMF - DGCPTN

0. Proyectos en estructuracion - APP

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

02. DESMARCACION Cuentas Reportadas exencion GMF - DCCPTN

02. Seguimiento Obligaciones Contingentes - APP

02. Traslado Presupuestal - EICE

03. IDENTIFICACION Cuentas Registradas - DCCPTN

03. Vigencias Futuras - EICE

04. Reduccidn Presupuestal - EICE

04. TERMINACION Cuentas Registradas - DGCPTN

Mastrando 1a 10 de 82 registros Anterior 1 2

ao4aoao00904a4adaada

w

Informacién

*

9 Siguiente

Q

Inicio  Catilogo de trimites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede :Qué desea buscar?

En ambos casos se mostrara toda la informacién necesaria (casuisticas, documentos a
aportar, formas de presentacion, plazo de presentacion, observaciones, etc.).
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»

B RS -

ﬁ Documentacién a aportar
v

I Forma de presentacién

Informacion adicional a la forma de presentacion

16.1 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LAS
EXTENSIONES PERMITIDAS EN LOS
DOCUMENTOS PARA APORTAR EN UNA
SOLICITUD?

Cuando se realiza una tramitacion (ver punto 17. {Qué tengo que hacer para
presentar electronicamente la documentacion de un tramite?) la entidad puede
solicitar cierta documentacién para presentar, en el paso 2 de Documentacion.
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Recepcion Facturas Electrénicas y demas documentos para pago - .
iolver sardar Cor

«
Casos
Marque las entradas que se correspond; caso concreto para esta solicitud.
Formulario inicial El tamafo maximo permitido por docurmento es

o0

Documentacién

Confirmacién

Acuse de recibo

2. Factura Electrénica en forn

a 3 Reporte Olimpia Factura Electrénica [Archivo en PDF

X X X X X
(+ ¢ R+ I+ i+
D D DD

Dependiendo del caso o casos elegidos se debera aportar una documentacion u otra.

0En el caso de que un documento sea restringido a una determinada
extension, se especificaran las extensiones permitidas para cada documento en el siguiente
apartado de aportacion de documentacion:

Aportacién de documento

Aportacion de documento: Documento test |l. Mediante este combo elija
una de las opciones disponibles:

[Adjuntar Documento ~|

Subir documento

Documento: Documento test |

(maximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitidos:

“docx,=DOCX,"doc,~DOC,txt, “TXT, rar,"RAR,%0dt, " ODT," png,” PNG," pdf = PD}

0l

I TIFF™
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16.2 ¢éDE QUE MANERA PUEDO PRESENTAR
DOCUMENTOS CATALOGADOS COMO GRANDES
O MUY GRANDES?

Al iniciar un tramite desde la sede Electronica (ver punto 17 éQué tengo que hacer
para presentar electronicamente la documentacion de un tramite?), en el paso 2 de
Documentacion, el sistema le solicitard al ciudadano la aportaciéon de la documentacion

requerida.
Recepcion Facturas Electronicas y demas documentos para pago F -
«
Casos
Marque las entradas que se correspondan con su caso COncreto para esta solicitud.
®  Formulario inicial mafio maxime permitido por decumento es 95 M
L Documentacion E L PRESENTARF: o RON
Confirmacién
Acuse de recibo -
& - ' X /] @
eneracien (rchivo o X /] ¢
& . X 4] &
x ., ¢
& ent &n PDF X b &

El ciudadano deberd adjuntar la documentacién por cada uno de los documentos en el
siguiente apartado de aportacion de documentacion:

Aportacién de documento

Aportacién de documento: Documento test |l. Mediante este combo elija

una de las opciones disponibles

|/\djurtar Documento V|

Subir documento

o: Docurmento test |

[Mmaximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitidos: Se admite cualquier
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El sistema informara al ciudadano en todo momento del progreso de subida:

Aportacion de documento

| Archivo subido con éxito |

“ion de documento: Documento test |l. Mediante este combo elija

una de las opciones disponibles:

|Adjurtar Documento V|

Subir documento

Documento: Contrato.pdf

Descripcion:

[maximo 255 caracteres)

=r tipo de formato.

Formato de documentos permitidos: Se admite cual

100%

Proceso completado con éxit

Por ultimo, el ciudadano podra cerrar el navegador en cualquier momento sin que se
interrumpa la transferencia del archivo.

17 éQUE TENGO QUE HACER PARA
PRESENTAR ELECTRONICAMENTE LA
DOCUMENTACION DE UN TRAMITE?

Para presentar la documentacion a través de la Sede Electréonica debera buscar ese
tramite por cualquiera de los medios indicados anteriormente (ver punto 12. {Qué tramites
puedo gestionar desde la Sede Electrénica?).

Se seleccionaré el tramite y se pulsara la opcion Iniciar tramite.
INICIAR TRAMITE

OEsta opcion unicamente estara disponible para los tramites cuya
tramitacion pueda ser On-line, para el resto de las tramitaciones no estara
disponible.
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»

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD)
[
tion de Servicio al en k

Peticion: es el derecho fundamental que tiene t na a presentar

Queja: e
iblicos en desas

Reclamo: ¢ tiene t e exigir, relvindicar o demandar una solucién, ya sea por motivo gene particular; referente a la prest ndebida

Sugerencia: es la manife una idea puesta para m
Denuncia: Es la puest ! nte una autoridad competente de una conducta emente irregular, para
fiscal, admi

La respuesta a ho de peticion salvo disposicione ales debe expedirse dentro de slentes términos legales: De Inter neral
y fe de ntos (10 dia itud autoridad legislativa (5 dias); de informacion por parte de una autoridad (10) dia

E Documentacién a aportar
v

1@ Forma de presentacién

s
J

@
.

Plazo Presentacion

MPORTANTE

Informacién adicional a la forma de presentacion

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

1. Formulario inicial. Mostrara el formulario o formularios de la solicitud que debera
rellenar con los datos necesarios para poder procesar la solicitud.
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nw
«
o I do - Fa s Electroni
O  Formulario inicial
t tratista u .
Documentacién
Confirmacion
Il pell
Acuse de recibo
a pcl 3 3
po d )
ALLE
re v fe desea recibir puesta * Digite su correc nuevamente *
RECEPCION FACTURAS ELECTRONICAS

4Esta corrigiendo una factura ya radicada anteriormente?*

Fecha Factura *

Completados al menos los campos obligatorios (campos marcados con *) se

Continuar

pulsara

2. Documentaciéon. Se mostraran los casos disponibles para que marque el que
corresponda, en funcion de los casos marcados, se le demandaran los diferentes
documentos a aportar.
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Continuar

Casos

caso concreto para esta solicitud

Formulario inicial

o

Documentacién

Confirmacién

Acuse de recibo

- e = x B &
- X B @
& : x B @
x B ¢
e de cje = entre en POF x B é

6]

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

aportarlos. Pulsando @ se mostraran todas las opciones de que dispone para aportar
la documentacion (ver punto 18. £Qué opciones tengo para presentar un
documento?).

Ademas, podra presentar documentacion complementaria, no requerida para la

tramitacion, pulsando .

Finalizada la aportacion de documentos se pulsara .

3. Confirmacion. Se mostrara toda la informacién incluida en los pasos anteriores para,
si es correcta, firmarla.
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/ﬁ\ Inicio > Tramitacion

Recepcidn Facturas Electrénicas y demas documentos para pago

«

Formulario inicial

Documentacién

Oo—0——0

Confirmacién

Acuse de recibo

acuse_confirmacion_soli_166.pdf (]

1. ion Facturas onit y demas

para pago

Interesado - Facturas Electronicas
*Tipo Documento :CC  * identiicacion del Conlratista © 900265408

* Nomore el Contratista - Nombre

*1° Apalico - Apellido1 * 2° ADeliao - Apellido2

Tipo direccion - CALLE ® Direccion del Contratista : nombre direccion
* Departamento Ocutlo - 1726

* Municipio Oculto : 11260

* Comreo 1arespuesta

Digl su Corre0 NuGvaments  COMTeO@COTeo.com

0

RECEPCION FACTURAS ELECTRONICAS

* 4Esta comglendo una factura ya radicada anteriormente? < NO

*Nro. Contralo ©12345 * Nro. Factura © 1234567 ° Fecha Factura : 08/03/2022
‘Concepto g a factura - concepto de a factura

* Priodo 0el Senicio: Ao 2021 * Mes 108

Mencion Legal: La responsabikdad por la recoleccion, entrega y valdez 0o i Informacion fequerida es

Expone / Solicita

Obsarvaciones

Tras comprobar la informacién, si es correcta, se pulsara m o

Continuar ; . .. s
-, dependiendo del modo de autenticacion en la Sede Electronica (ver punto
6. cComo puedo acceder a la sede electrénica?).

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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A nicio > Tramitacién

Recepcidn Facturas Electronicas y demas documentos para pago

Finalizar

La tramitacién ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o guardar la solicitud generada puede hacerlo desde los botones inferiores o las

herramientas del visor del pdf.

Formulario inicial

Documentacién

Confirmacion

Oo—e—o—0

Acuse de recibo

17.1 HE REALIZADO UNA SOLICITUD,
QUIERO MODIFICARLA,

Cédiga de solicitud generado:  RNKELOMNMS

Eltrdmite se ha presentado correctamente. A continua

puls:
Carpeta Ciudadana

ando los botones bajo el visor. También tiene acce:

se le muestra el recibo de la solicitud que puede descargar
dos los datos de la solicitud desde el menu Mis Expedientes de la

©5g2038929709634229898 pdf (]

7. Recepcion Facturas Electronicas y demas documentos para pago

st ||

‘Namero e Registro Fecha de Reglstro Fecha de Presentacion
12022 000065 08032022 08:34 08032022 08:34

Interesado - Facturas Electronicas
= Tipo Documenio - 6€ * idenliicacion dl Conlralista - 900265408

iombre ael Gonratista : Nombre

" Apallco - Apallidol * 2° ADEINGD - Apallidoz

1p0 dreccion * GALLE ° Diteccion dsl Conlratista * nombte direccion
epartamento Ocullo © 1726

Municipio Oculio : 11260

= Coimeo Elactionico 00100 0eSaa aCDY 2 aSpUasta - COMAOECONa0.com

lgie SU CorTe0 NUSVAMENta © COMTBOGEOMe0.com

o

RECEPCION FACTURAS ELECTRONICAS

* §Esta comglendo una factura ya radicada anleriomanta? - NO

©Nro. Conlralo 12345 * N0, Fachura : 1234567 ©Fecna Facura £ 081032022
= Concaplo de a factura - concepio de la factura

© Periogo 09l SENVIC: AND 2021 ° Mes ©08

Mencion Legal: La responsaniigad or a fcolaccion, anirega y Valaz oa i INformacion raquanda as
Fesponsabilidad exclusva el Gontratista

Expone [ Solicita

|Observaciones
1" Presentacion elconica delTramile 1. Recapeion Fackras EISGIonias y emas Gocumentas para
| b

|Asunto

i Dacumento: 900265408 - Nombra el Contralista: NOMbYa - Nf0. COnFalo: 12345 - Concapto factura:
canoapto 08 1 CiUra - SUpSIVISOr ConIrato: - NI facado:

|Casos seleccionados

PUEDO HACERLO?

PERO

¢DE QUE MANERA

.Segiin las condiciones de gestion, si la entidad lo requiere el ciudadano
podra modificar las solicitudes realizadas. Por defecto, esta funcionalidad estara

desactivada.

Cuando se realiza una tramitacion (ver punto 17 é{Qué tengo que hacer para
presentar electrénicamente la documentacion de un tramite?) y el ciudadano quiere
modificar la solicitud podra realizarlo de la siguiente manera.
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Accedera dentro de su carpeta privada, la opcion de Expedientes:

Carpeta Privada

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Administrar Sucursales

Se seleccionara la solicitud que en este caso se desea modificar y al acceder a la

Modificar solicitud
informacién que se mostrara para el expediente se visualizaran el botdén
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/ﬂ”l Inicio > Carpeta Privada > Expedientes > Mis expedientes > Ver solicitud

B Datos del expediente

Nombre interesado!

Nombre Apellidol Apellido2

Nuamero de Identificacion
900265408

Tipo:
1. Recepcion Facturas Electrénicas y demas documentos para pago

Estado:
Presentado

Asunto:
Documento: 900265408 - Nombre del Contratista: Nombre - Nro. contrato: 12345 - Concepto factura: concepto de la factura -
Supervisor Contrato: - Nro. radicado:

Fecha
08/03/2022 0834

« Radicados asociados

Maostrar |1 registros Busqueda

B 2

. . B Fecha & Solicitante B Asunto
Radicado Tipe
1-2022- Entiads 20720308 Nombre Apellidol Documento: 900265408 - Nombre del Contratista: Nombre - Nro. contrato: 12345 -
ntrada
000065 8:34:00 Apellido2 Concepto factura: coneepto de la factura - Supervisor Contrato: - Nro. radicado:

Mostrando 12 1de 1 registros

«” Auditoria de estados de la solicitud
Basgueda

[ Estado B Fecha de actualizacién

PRESENTADO 2022-03-08 08:34:47

B Radicado presentado

‘ Abrir radicado

.
. Descargar documento firmado

Casos seleccionados
o A) DOCUMENTOS AL PRESENTAR FACTURA ELECTRO

Documentacion del trdmite

Documentos presentados
> 1. Representaci6n gréfica de la factura electr6nica (Archivo en PDF)
= 3.Reporte Olimpia Factura Electrénica (Archivo en PDF)

Documentos pendientes
No obligatorios
2. Fa E

10 acta de entrega (Archive

Volver

Se pulsard el botéon y de manera automatica se iniciard una solicitud, para que el
ciudadano pueda modificar cada uno de los datos y documentacién que sea necesaria,
conservando para ello toda la informacion introducida anteriormente en la solicitud:
formularios, documentacion, etc.
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18 ¢QUE OPCIONES TENGO PARA

PRESENTAR UN DOCUMENTO?

Cuando haya decidido hacer la tramitacion on-line, deberda seguir el asistente de
tramitacion (ver punto 17. éQué tengo que hacer para presentar electrénicamente la
documentacion de un tramite?).

En el paso 2, Documentacion, deberd indicar la documentaciéon 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.

Aportacién de documento

edula. Mediante este combo elija una de las opciones disponible

Ahora no lo tengo, lo adjuntaré electrénicamente mas tarde, pero quiero seguir con la tramitacion.
Lo entregaré en papel posteriormente.
Ya entregué este documento en un tramite anterior de forma electrénica

nga ahora de este documento pero me compromete a entregarlo posteriormente cuando la Entidad Gestora me lo sclicite y sea indispensable, para seguir el tramite

Se muestra anexo a otro de los docurnentos que se aportan
Autorizo a solicitar y obtener de la Administracion competente el presente docurmento v la informacion asociada al mismo, en relacién con este procedimiento administrativo
Documentos generados

ese documento pera puedo entregar otro sustitutivo

(méaximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitido:

rar, %7z, “ods, “esig, "sesl, "sicses, .

¢, “docx, “xlsx, “xis, *ppt, pptx, *jpg, tipeg, *bmp, *gif. *tiff, png, “odt, *txt, *rtf, *zip,

Las opciones que se mostraran seran las siguientes:

Adjuntar documento: permite aportar el documento en formato electrénico,

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

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

Ya entregué este documento en un tramite anterior de forma
electroénica: el documento se presenté 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.

Se muestra anexo a otro de los documentos que se aportan: va anexo a
alguno de los documentos aportados en el tramite actual.

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

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

19 éPOR QUE NO PUEDO ANADIR
DOCUMENTOS EN UN TRAMITE?

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

1. Porque ese tramite no se ha configurado para la entrega de documentos. Al no
aparecer en el Paso 2. Documentacion la tabla con los documentos a aportar
no es que se trate de un error, simplemente que no se ha parametrizado asi.
Ese tramite no requiere entrega de documentacion. Por lo tanto, en los pasos
del tramite del Paso 1. Formulario, pasariamos automaticamente 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 documentacion
complementaria, por lo tanto, en el Paso 2. Documentacion, de la tramitacidn

online no se mostrara el boton .

a

«

Casos

Marque las entradas que se correspondan c
Formulario inicial o

O—-=

Documentacién

Confirmacién

Acuse de recibo
& x B é
D x B @
& X B é
x B ¢
x B é
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20 TENGO DOCUMENTOS EN PAPEL,
¢PUEDO REALIZAR IGUALMENTE EL
TRAMITE DESDE LA SEDE
ELECTRONICA?

Si.

El trédmite puede realizarlo igualmente desde la Sede Electrdnica, sélo que en el
momento en el que tenga que indicar la documentacién que aporta (ver punto 18. {Qué
opciones tengo para presentar un documento) deberd seleccionar la opcidon Lo
entregaré en papel posteriormente.

Esta opcion debera indicarla para cada uno de los documentos que tenga en papel y
quiera aportar a la solicitud.

Aportacion de documento
Aportacion de documento: Numero d ste combo elija una de las opciones disponibles
7 Doc

Posteriormente debera acudir a la entidad gestora con esos documentos para la
aportacion de estos.

21 éQUE ES LO QUE SE FIRMA
CUANDO EL CIUDADANO ADJUNTA
DOCUMENTOS EN UNA SOLICITUD?

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

Los documentos que se van aportando a la solicitud no se firman en ningun caso.
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22 <¢PUEDO PRESENTAR ~ UNA
SOLICITUD DE FORMA ELECTRONICA
EN NOMBRE DE OTRA PERSONA O
QUE ALGUIEN LA PRESENTE POR MI?

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

El representante accederd a la Sede Electrdnica, al igual que cuando actla como
interesado, con su propio certificado y, a continuacion, elegira en la parte superior derecha
de la Sede Electrdnica a la persona a representar.

qQ = Nombre Apellidol Apellido2 v

Inicio  Trémites Mi carpeta Utilidades Buscar

- Seleccione un repr

' -- Seleccione un representado -

USUARIO DE PRUEBAS : 12345678

A continuacion, podra elegir el tramite a realizar como representante (ver punto 17.
éQué tengo que hacer para presentar electronicamente la documentacion de un
tramite?).

Finalizado el tramite, el usuario que ha actuado como representante podra consultar la
informacién de la solicitud desde la opcién Expedientes > Expedientes representados de
la Carpeta Privada (ver punto 23. ¢Donde puedo ver las solicitudes que he tramitado
en nombre de otra persona o empresa?).

I - J

Los expedientes de mis representados ‘

Mientras que el interesado podra consultar la informacion de esta solicitud desde la
opcion Expedientes de la Carpeta Privada (ver punto 30. éDonde puedo ver las
solicitudes que he gestionado a través de la Sede Electrénica?).
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Mis expedlerﬁ:%z‘

v =3 ).
v =3 -
A [ Pranizaoo | Bh
¥ Reduccion Presupussta DI ereseruacion siecuinica el Tamie Reduccion Presupussial-EICE 2022018150100 1-2022-000002 B b
v [ uuzioo | &

23 ¢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
Electrénica, en nombre de otra persona, podra consultar todas estas solicitudes accediendo,
dentro de la Carpeta Privada, a la opcion Expedientes y, a continuacion, pulsar en el
enlace Acceder a Expedientes representados.

P [ — p——

Mis expedientes

v 0 | N TRAMITE ncoMPLETA | =]+ ]
v == BE
v e ]
A [ ovuzaoo | Bn
v EIIi@ 23 Presentacin electrénica del Trdmite Reducc BB
v [ Fzano | |

Para ello, serd necesario haber accedido con usuario y contrasefia o con certificado
digital a la Sede Electrénica (ver punto 6. éComo puedo acceder a la Sede Electrénica?).
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A continuacion, se mostrara el listado de todas las solicitudes que ha gestionado el
representante.

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

Si al presentar un tramite, no aportd alguno de los documentos solicitados, puede
presentarlos haciendo una nueva solicitud o tramitacion de estos, para ello podra seguir los
siguientes pasos descritos en el punto 17. {Qué tengo que hacer para presentar
electronicamente la documentacion de un tramite?), después de haber accedido a la
Sede Electronica con su certificado digital o con su usuario y contrasefa (ver punto 6.
éCoémo puedo acceder a la Sede Electréonica?).

25 ¢PARA QUE SIRVE EL
LOCALIZADOR DE TRAMITACIONES?

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
tramitacion 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 tramitaciéon, o al finalizarlo, la
plataforma genera un codigo de solicitud el cual se utilizard para buscar posteriormente
dicho tramite y continuar su tramitacion, o consultarlo:
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Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

Puede continuar con la tramitacion posteriormente desde la portada de la Sede Virtual, en el apartado

Localizador de tramitaciones, ingresando el siguiente codigo:

PROQFVBWRN

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente con la tramitacién.

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

25.1 ¢DONDE PUEDO ACCEDER AL LOCALIZADOR
DE TRAMITACIONES?

El Localizador de tramitaciones en un servicio al que se podra acceder de dos
formas, una de ellas es directamente desde la pagina de inicio de la Sede Electronica.
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Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

I

“ |
v ”‘§~;=i Kk

47/

El cédigo proporcionado por la plataforma se introducira en el siguiente apartado:

/ﬁ‘ Inicio

Localizador de tramitaciones

Desde este servicio usted podra continuar una tramitacidn gue hubiera iniciado y guardado previamente

Codigo del localizador

Continuar

. . O T .. . Continua
Una vez introducido el cédigo de solicitud, pulsara y la plataforma le
redirigird automaticamente al tramite o solicitud.

Ademas, la otra forma de consultar la solicitud es desde el mend Carpeta Privada /
Localizador tramitaciones:

69/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones ‘

A continuacion, se introduzca el codigo indicado en la siguiente pantalla

/A‘ Inicio

Localizador de tramitaciones

Continuar

. . O T .. . Conti
Una vez introducido el codigo de solicitud, pulsara y la plataforma le
redirigird automaticamente al tramite o solicitud.

25.2 ¢(NECESITAS ESTAR AUTENTICADO PARA
VER LA INFORMACION QUE PROPORCIONA EL
LOCALIZADOR DE TRAMITACIONES?

No, no necesitas estar autenticado.

La diferencia de estar autenticado o no en la Sede Electronica es que si haces la
consulta como usuario anénimo no podras ver los datos personales de la solicitud, tan solo la
informacién del estado del trdmite.

Si la tramitacién con dicho cddigo no esta finalizada la plataforma solicitara al usuario
la autenticacion para poder continuar.
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26 E.,QUE SIGNIFICA TENER UN
TRAMITE COMO PRESOLICITUD?

Una presolicitud es una solicitud que estad pendiente de finalizar la tramitacién online,
es decir, es una solicitud realizada a medias que ha sido guardada en alglun paso previo a su
finalizacion.

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 tramitaciéon en otro momento.
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/ﬁ‘{ nidio > Tramitacién

Recepcion Facturas Electrénicas y demas documentos para pago

«

Casos

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud.
®  Formulario inicial El tamario méaxime permitido por documento es 95 MB
l Documentacién

Confirmacién

A) DOCUMENTOS AL PRESENTAR FACTURA ELECTRONICA

Busqueda

. Documento Estado Plantilla Acciones
Acuse de recibo
B . .
& " representacion grafica de fa factura electrénica (Archivo en PDF) x o]

2. Factura Electrénica en formato de generacion (Archivo en XML en estandar DIAN)

G 3. Reporte Climpia Factura Electrénica (Archivo en PDF)

4. Certificacion del pago de Seguridad Social y Aportes Parafiscales {(Archivo PDF)

5. Informe de ejecucion o acta de entrega (Archivo en PDF)

Mostrando 1 a 5 de 5 registros

X X X X
[« + ¢

¢

D QDD

Para este tramite no tiene obligacidn de adjuntar ningdn documento. i desea adjuntar algun documento que crea que complementa su

solicitud, aunque no se le haya solicitado, pulse el icono del clip.

. Guar .- . . -
Tras pulsar el botén , la Sede Electrénica proporcionara un coédigo que

permitird localizar la solicitud para continuar posteriormente con su tramitacién y, ademas,
también guardara automaticamente la solicitud actual como una solicitud borrador para
continuar posteriormente con su tramitacién.

Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

Puede continuar con la tramitacion posteriormente desde la portada de la Sede Virtual, en el apartado

Localizador de tramitaciones, ingresando el siguiente cédigo:

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente con la tramitacién.

Estando autenticado en la Sede Virtual, también puede acceder a sus presolicitudes guardadas desde el

PROQFVBWRN

apartado: CARPETA PRIVADA = PRESOLICITUDES
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27 c'.’D(')NDE PUEDO CONSULTAR EL
TRAMITE QUE TENGO COMO
PRESOLICITUD?

Todas las solicitudes guardadas como borradores a través de la Sede Electronica
podran consultarse en cualquier momento accediendo, en la Carpeta Privada, a la opcion
Presolicitudes.

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

nicio Catédlogo de trédmites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede ¢Qué desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos

Presolicitudes |‘

Requerimientos

Localizador tramitaciones

Desde la opcion Presolicitudes se mostrara el listado con todas las solicitudes
guardadas y pendientes de tramitar por el ciudadano, podra continuar con la tramitacién
online desde el punto en que lo dejé pendiente, o también podra eliminar el borrador e
iniciar una nueva solicitud desde el comienzo. A continuacién, se mostrara la siguiente
pantalla:

/ﬁ{ Inicio > Carpeta Privada > Presolicitudes > Mis presolicitudes

Mis presolicitudes

Listado de tramitaci

s pendientes del usuario

Mostra

Busqueda

Fecha inicio
Trémite Estado R Paso Acciones
tramitacién

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) Borrado 3.Co L 1
acturas Electrénicas y demas documentos para pago Borrado 1. For T
Mostrando 1a 2 de 2 registros Anterior 1 Siguiente

Volver

Las solicitudes apareceran paginadas, mostrandose 10 resultados por pagina. En la
parte inferior del listado dispondra de la paginacidon para poder desplazarse a través de las
diferentes paginas de resultados.
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En el apartado de Basqueda que se encuentra en la parte superior del listado se
podra buscar la solicitud pendiente de tramitar por el nombre del tramite.

Busgueda:

Para cada uno de los borradores listados se mostrara la siguiente informacion:
e Tramite: nombre del tramite que se ha iniciado.
e Estado: estado en que se encuentra el borrador actualmente.
¢ Fecha inicio tramitacién: fecha y hora habiles en las que se inici6 el borrador.

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

o Formulario
o Documentacion
o Confirmacién

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

) . permite continuar con la tramitaciéon online. También se podra
continuar con la tramitacion pulsando directamente sobre el nombre del
tramite.

Atencion
Ha seleccionado continuar una solicitud pendiente de finalizacion
¢Desea continuar?
o L permite eliminar el borrador seleccionado. Si desea eliminar la

- . . sl
presolicitud seleccionada pulsara -

Ha seleccionado eliminar la presoclicitud de una solicitud pendiente de finalizacion.
a

a continuar?
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28 ¢QUE SON LOS REQUERIMIENTOS?

Los requerimientos son

posterioridad a que el trémite se haya iniciado.

las solicitudes que realiza

la entidad al

ciudadano con

Para acceder a esta informacidon se pulsard dentro del menu Carpeta Privada la
opcién Requerimientos.

Inicio

Catélogo de tramites

Carpeta Privada

Expedientes
Mis radicados

Avisos

Servic

Mi configuracion

Mis representados

Mis documentos

Presolicitudes

ios

Requerimientos

disponga de requerimientos.

Localizador tramitaciones

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

/ﬁ’l Inicio > Carpeta Priv

ada » Mis requerimientos

Mis requerimientos

Listad

e requerimientos del

egistros

Fecha de

creacién:

Tipe

i

Mostrandolaldel

equerimientos del usuar

registros

Fecha de creacion

registros

usuario pendientes de tramitacion

Requerimiento

Requerimiento de firma

Requerimiento de formulario

Solicitud de documentos

Requerimiento de adicion de i

o tramitados

Requerimiento

Solicitud de documentos

magen

N° Expediente

N° Expedient

021/OF

Sobre |a sede

.

te

Numero

;Que desea buscar? Q

Némero radicado

Busqueda

Fecha de vencimiento

Este apartado unicamente se mostrara en el caso de que la entidad

lalh X5 1%
@
~roRr
~®

Anterior 1 Siguiente

Acciones

(el X 1%

Anterior 1 Siguiente
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29 (QUE SIGNIFICA TENER UN
REQUERIMIENTO REPRESENTADO?

En este caso se mostraran todos aquellos requerimientos en los cuales usted actla
como representante de una persona natural o juridica.

30 éDONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE GESTIONADO
A TRAVES DE LA SEDE
ELECTRONICA?

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

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

nicio Catalogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre |la sede ¢Que desea busca Q

Expedientes ‘

Mis radicados

Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

Desde la opcidn Expedientes se mostraran todos los expedientes electrdnicos
tramitados con la Entidad.
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Mis expedientes

Las solicitudes 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.

Las solicitudes que hayan iniciado un expediente electrénico mostraran el nimero del
expediente asociado.

31 ¢QUE SIGNIFICAN LOS ESTADOS

DE LOS EXPEDIENTES QUE SE
MUESTRAN EN LA OPCION
‘EXPEDIENTES’ DE LA CARPETA
PRIVADA?

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

Mis expedientes

e |
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En ese listado, para cada una de las solicitudes, se mostrara la siguiente informacion:

e Icono del estado: indicara, de forma grafica, la situacion de la solicitud.

A

o : indica que esta paralizado por algin motivo.

o : indica que, en principio esta todo correcto.

Ademas, para cada una de las solicitudes se indicara el estado actual en el que se
encuentra la solicitud o su expediente electrdnico asociado. Estos son los estados mas
frecuentes:

e Sila solicitud esta 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 documentacidn aportada no es correcta,
o Se ha solicitado algun informe a otra entidad, ...

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

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

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

32 HE PRESENTADO UN TRAMITE
DESDE LA SEDE, ¢dQUE QUIERE
DECIR QUE ESTA PARALIZADO?

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

Puede darse el caso de que usted no haya aportado toda la documentacién y
directamente en la Carpeta Privada, en la opcién Expedientes, ya se muestre en este
estado. En este caso, la Sede Electrénica 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.
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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 (algun documento no es correcto...), aunque también podria depender
de otras entidades (solicitud de algun informe a otra entidad, espera de respuesta de otra
entidad, ...).

33 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.

Si el expediente asociado a la solicitud se esta tramitando en papel no aparecera el
nimero de ese expediente. Tendra 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
electronica, y no aparezca, si puede ser que no se esté tramitando adn.

Sera la entidad la que le informara al respecto.
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34 éCOMO  PUEDO VER LA
INFORMACION DE LAS FIRMAS DE
LOS DOCUMENTOS FIRMADOS
ELECTRONICAMENTE?

La informacidén sobre las firmas aplicadas a un documento firmado electrénicamente 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 35. éComo puedo descargar la aplicacion
eSigna®Viewer?) y a continuacion se seleccionara el documento firmado electréonicamente.

1Y .
- Descargar documento firmado

Sede Electrénica
- Nombre de la entidad

Quejas, y
Nomero oo Radicado Fecha do Radicado Focha do Presentacien
pottiey: T0sz0rs 101248 0052015 101245
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35 ¢éCOMO PUEDO DESCARGAR LA
APLICACION ESIGNAVIEWER?

Para descargar de forma gratuita la aplicacion eSigna®Viewer bastara con acceder,
dentro del menu Servicios al apartado Descargas y pulsar sobre el icono.

eSignaViewer

36 ¢éCOMO PUEDE PONERSE EN
CONTACTO CONMIGO LA ENTIDAD
DE MANERA ELECTRONICA?

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

e Comunicaciones

e Avisos

Esta informacion se recibird y se podra consultar desde la Sede Electrénica dentro de
la opcion Avisos de la Carpeta Privada.

nicio Catédlogo de trdmites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede ¢Que desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados

Avisos |«

Mi configuracion

Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones
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36.1 éQUE 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.

36.2 ¢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 informacion general.

Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos algo.

37 ¢COMO SE SI LA ENTIDAD ME HA
ENVIADO ALGUNA INFORMACION?

Recibird un correo informando de que tiene una comunicacién o un aviso en la Sede
electrdnica.

La direccién de correo a la que llegard la informacion de las comunicaciones y los
avisos sera la que se indique en la opcion Mi configuraciéon de la Carpeta Privada (ver
punto 10.3 éCémo cambiar mis datos de contacto (teléfono, fax, e-mail) en la Sede
Electrénica?).

38 ¢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 Avisos de la Carpeta Privada.

Para ello serd necesario haber accedido a la Sede con usuario y contrasefia o con
certificado.
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Sobre lasede (Que desea buscar? Q

4

Desde esta opcion se mostrara el listado de todas las comunicaciones y avisos

Numero de radicado

Comunicacién al ciudadano

10011
110000011
001011
010110110
1010001
010
Inicio Catéilogo de trdmites Carpeta Privada Servicios
Expedientes
Mis radicados
Avisos
Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos
Localizador tramitaciones
enviados.
A
Avisos
Fecha Numero de expediente
17/03/2022 10:32:02
0:31:33

7/03/2022 10:30:20

negrita

2-2022-000004

Avisa informativo

Cormnunicacién de prueba

Los avisos 0 comunicaciones que aparezcan remarcados en negrita seran los que estan

pendientes de lectura.

Pulsando sobre cualquier comunicacién o aviso, podra leer el contenido y, si se ha
adjuntado algun documento, también podra visualizarlo pulsando sobre el mismo.

/ﬁ‘ Inicio > Avisos

Detalle comunicacion

Datos del expediente

= NGmero de radicado: 2022

= Fecha creacién: 022

= Tramite: Recepcion Facturas Electronicas y dema:

® Unidad organizativa: Radicacion de documentos

= Estado: Present:

Datos comunicacion

= Fecha: 17/03/202210:30:20

= Asunto: Comunicacion de prueba

= Descripcién: Esto es una comunicaci?n de prueba
® Ficheros adjuntos

= Aviso.pdf

s documentos para pago

Ver solicitud

Volver
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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 y, tras
seleccionar la solicitud correspondiente, al abrirla, y acceder al apartado Comunicaciones,
podra visualizar la informacidn de la comunicacion.

39 ¢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 Electrdnica, previamente serd necesario haber accedido a la Sede
Electrénica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia (ver punto 6. éComo
puedo acceder a la Sede Electrénica?).

Se accedera a la opcion Mis documentos de la Carpeta Privada.

nicio Catdlogo de trdmites  Carpeta Privada Servicios Sobrelasede /Que desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados

Mis documentos |‘

Presolicitudes

Reguerimientos

Localizador tramitaciones

Ya dentro de la Carpeta Privada, se seleccionard la opcion Documentos
entregados, y se mostrara el listado de toda la documentacién aportada electrénicamente.
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/A{ Inicio > Carpeta Privada > Mis documentos > Documentos entregados

Mis documentos

Mis documentos personales

Volver

40 ¢(PUEDO GUARDAR DOCUMENTOS
EN LA SEDE ELECTRONICA PARA
ENTREGARLOS EN TRAMITACIONES
FUTURAS?

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

Para guardar esta documentacion, previamente sera necesario haber accedido a la
Sede Electréonica con su certificado digital o con su usuario y contrasefa (ver punto 6.
éComo puedo acceder a la Sede Electréonica?).

Se accedera a la opciéon Mis documentos de la Carpeta Privada.

Inicio Catalogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre lasede (Qué desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracién
Mis representados

Mis documentos |«

Presolicitudes

Reguerimientos

Localizador tramitaciones
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Ya en la Carpeta Privada, se seleccionara la opcién Mis documentos personales y
ya| SUbDIr documento f s .
pulsando ‘r’_j podra afiadir tantos documentos como necesite.

0Dispondra’ de 20Mb de espacio para guardar sus documentos.

/ﬁ’l Inicio > Carpeta Privada > Mis documentos > Mis documentos personales

Mis documentos

41 ¢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 sera de 20Mb como maximo, aunque el cliente podra establecer un tamano
maximo deseado.

42 ¢(QUE EXTENSIONES DE
DOCUMENTOS TENGO PERMITIDAS
PARA SUBIR EN LA SEDE
ELECTRONICA?
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La Sede Electrénica permitird al ciudadano subir documentos, con las siguientes
extensiones, que se mostraran en el segundo paso de la tramitacion On-line dentro del
apartado Aportacion de documento.

_
- [ o |
Acuse de recibo
& X B @
x B &
& x B &
x B @ =3
&

43 ¢QUE ES EL VALIDADOR
DOCUMENTAL?

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.

letitorsintataninieasiet 1

Identificador :8FiO HMr1 QqoX CHQM O50S OXHx csQ=

44 ¢COMO PUEDO VALIDAR UN
DOCUMENTO?

Para validar un documento firmado electrénicamente y poderlo verificar en su formato
original se podra acceder de dos maneras:

1. Desde la portada de la Sede Electrénica pulsando en el apartado Validador
Documental y, a continuacién, se mostrara el validador documental.
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Pride radicado a la d

Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

2. Dentro del mena Servicios, la opcion Validar documentos y, a continuacién, se

mostrara el validador documental.

Inicio  Catdlogo de trdmites Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede ¢Quée desea buscar? Q

Publicaciones

Validar documentos «

Descargas

A continuacién, se mostrara la siguiente pantalla donde el ciudadano deberd incluir la

informacién correspondiente en los campos vacios.

88/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

/ﬂ"‘s Inicio > Servicios > Validar documentos

Validacion de documentos

El validador documental permite verificar la autenticidad de los documentos firmados digitalmente por DESARROLLOS. Para realizar la comprobacidn
introduzca los dates necesarios en los cuadros de texto y después pulse el botén "Verificar”.
Estes digites apareceran en su documento tal y como se puede ver en la imagen inferior.

llebittacernginsie e I

Identificador :8FiO HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

Verificar

Para ello se incluirdn dos apartados de los siete que forman el cddigo de validacion:

ltsdirattg it |

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

Y, a continuacién, debera introducir el texto captcha que se muestra en la imagen:

,o , erificar L.
Por ultimo, pulsara para ver el documento original.
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ﬁ Inicio » Servicios > Validar documentos

Validacion de documentos

El validador documental permite verificar la autenticidad de los documentos firmados digitalmente por DESARROLLOS. Para realizar la comprobacidn,
introduzca los dates necesarios en los cuadros de texto y después pulse el boton "Verificar™.
Estos digitos apareceran en su documento tal y como se puede ver en la imagen inferier.

Bl Bt el |

Identificador :8FiO HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

O voler (@ Descargar  # Informacion de firma 2 A B

Sede Electrénica
- Nombre de la entidad

Comunicaciones oficiales

Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha presentacion
1-2014-000243 03/06/2014 20:53:32 03/06/2014 20:53:32

Interesado/Solicitante

° Tipo: PAS ¢ Documento: 123456782 ° Nombre: Nombre ° 1er Apellido: Apellido Apellido

? Direccion: Nombre de la calle, 14  ° Departamento: DEPARTAMENTO ? Municipio: MUNICIPIO
*E-mail: correo@correo.com “Teléfono: 12345  °Fax: 12345 “ Género: Mujer

?Entidad: Nombre de la entidad  ° Cargo: Nombre del carge  °Vocativo: Nombre del vocative

Expona

SEA TENIDA EN CUENTA

Documentos adicionales
© Factura de pago:
Descripcion: Decumento presentado

Avisos legales
o

1 usuario maniests, bajo su responsabilidad, que los datos aportados en su solicitud son ciertos y que cumple con los requis

| oslablacdos en la normatiidad viganie para acosder a Ia prolension realizada. ¥ en aspatial canforme a o sstablecido on 1a Loy 45
| de 2011 en lo que respecta a las soiiciludes de los ciudadanos ante la Adminisiracién Piblica demés legisiacién vigente y en relacior
| con la presents solicitud i E

45 ¢QUE TIPO DE DOCUMENTOS SE
PUEDEN VALIDAR EN LA SEDE
ELECTRONICA?

En la Sede Electrdnica, pulsando en el menl Servicios y accediendo a la opcion
Validar documentos, se mostrara el validador documental.
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nicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede ;Que desea buscar? Q

Publicaciones

Validar documentos «

Descargas

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

46 ¢QUE PUEDO ENCONTRAR EN EL
APARTADO DE DESCARGAS DEL
MENU SERVICIOS?

Dentro del menu Servicios de la Sede Electronica, estd el apartado Descargas,
donde podra encontrar toda aquella informacion 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.

nicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede :Qué desea buscar? Q

Publicaciones

Validar documentos

Descargas ‘

Ademas, desde la parte inferior de la portada de la Sede Electrénica, también estara
disponible el apartado Descargas de una manera mas directa para el ciudadano.
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a NGH REGISTRO

Enndestra plataforma puedes r

Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

47 E¢QUE GESTIONES PUEDO HACER

DESDE LA SEDE ELECTRONICA?

Dependiendo de la configuracion de esta, se podra realizar las siguientes gestiones:

Realizar tramitaciones sobre comunicaciones oficiales, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias o cualquier otro tramite sin tener que
personarse fisicamente en la entidad, es decir de forma cdmodamente desde su
casa.

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

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

Acceder a un histdrico de solicitudes “Presolicitudes” con posibilidad de continuar
la tramitacién Online.

Gestionar sus expedientes, solicitudes, etc. de una forma sencilla e intuitiva.
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e Acceder al estado de tramitacion de los expedientes iniciados de forma
electrénica.

e Acceder directo a todos los documentos electrénicos presentados y a los
enviados por la propia entidad.

e Validar documentos firmados electrénicamente
e Consultar el calendario de los dias feriados.

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

e Etc.

48 ¢QUE NAVEGADORES PUEDO USAR
PARA ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA?

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

e Moazilla Firefox [20.0, 53.0]

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

49 ¢COMO PUEDO SABER LA VERSION
DE MI NAVEGADOR?

49.1 SI SU NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, pulsaremos sobre la opcion de vy
seleccionaremos la opcién Acerca de Internet Explorer:
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- [m| X
e G https:/ fwunw.google.es/ v @ O || Buscar... o~ _n_@
~ -
& Google LY Imprimir >
Archive ¥
Zoom (95%) ¥
Seguridad >
Agregar sitio a la vista Aplicaciones
Ver descargas Ctrl+)
Administrar complementos
Herramientas de desarrolle F12
Ir a sitios anclados
Configuracién de Vista de compatibilidad
| Opciones de Internet
Acerca de Internet Explorer
(v}
< >

Se mostrara la siguiente ventana con la informacion del navegador e informara de la

versidon concreta.

49.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA

Desde su navegador, accediendo al menu

Acerca de Internet Explorer

E Internet
Explorer11

Version: 11.112,17134.0

tn: 11.0.38 (KB3203621)

0000-00003- A4S

-
-

v
Id. del producto: 0013

] Instalar autornaticamente las nuevas versiones

© 2015 Microsoft Corporation. Tedes los derechos reservados.

Cerrar

FIREFOX

, Y seleccionando la opcién Ayuda:
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- G Google x B _ o
<« c @ @ @ htt google.com e %4 Buscar » E

& Conectarse Sync

@ Bloqueo de contenido

E‘+ MNueva ventana

©@ Nueva ventana privada Ctrl+Mayis.+P
0 ( a Restaurar sesién anterior
LY Tamaric - + e
Editar b B8
I\ Catslogo >
w0 |nicios de sesién y contfasefias
Complementos Ctrl+Mayis.+A
Buscar con Google Voy & P 4
¥ Opciones
a ,/ Personalizar...

Abrir archivo.., Ctrl+0
Guardar coma. Ctrl+5

E Imprirmir...
Q Buscar en egta pagina... Ctrl+F
Mas >
Desarrollddor web >
>
o Salir Ctrl+Mayis.+Q

Se mostraran las siguientes opciones para seleccionar Acerca de Firefox:

- S Google

< c @

< Ayuda

Ayuda de Firefox
Paseo por Firefox

Atajos de teclado

O ‘ Informacién para solucionar problemas
Enviar apinidn...

Reiniciar con los complementos desactiv...

Informar de sitio engafioso...

I Acerca de Firefox

Buscar con Google Voy a tener suerte

Se mostrara la siguiente informacion:
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Acerca de Mozilla Firefox

Firefox Quantum

67.0.2 (64-bit) Novedades

Fire <td actualizado

Firefox estd disefiado por Mozilla, una comunidad global que

trabaja unida para mantener la Web abierta, piblica y accesible

para todos.

;Quiere ayudar? jHaga una donacién o involiicrese!

Informacién de licencia Derechos del usuario final

Politica de privacidad

49.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador, accediendo al menu identificado con el icono

* , a continuacion,

se selecciona la opcion Ayuda vy, por ultimo, la opcion Informacién de Google Chrome:

Mueva pestafia

Nueva ventana

MNueva ventana de incognito

Historial
Diescargas
Marcadores
Zoom

Imprimir...
Enviar...

Buscar...

Mas herramientas

Editar

Configuracion

Informacién de Google Chrome I‘

Centro de ayuda

Salir
Natificar un error... Alt + Mayds + |

Cortar

Ctrl = Mayis + N

100 %

Copiar

B Gestionado por tu organizacion

]

Cirl = T
Ctrl = N
4
Ctrl + )
3
Ctrl = P |
|
Ctrl = F
3
Pegar
3

Se mostrara la siguiente informacion:
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Informacion de Chrome
@ Google Chrome
Google Chrome casi ha terminade de actualizarse. Reinicialo para completar la
® _actuslizacién Reiniciar
69 {Build oficial) (64 bits)
Obtener ayuda de Chrome
Notificar un problema »
49.4 SI SU NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE
Desde el navegador, accediendo al meni de ~ ~ , y seleccionando la
Configuracion:

Ventana nueva

nloads Ventana InPrivate nueva

Zoom — 125% —+

Transmitir contenido en un dispositivo
Buscar en la pagina

Imprimir

= Email

i Anclar esta pagina al Inicio
= Print
Herramientas de desarrollo F12
Abrir con Internet Explorer
Enviar comentarios

Extensiones

Movedades y sugerencias

’ Configuracién

Se mostrara la siguiente ventana con la informacién del navegador:

opcion
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CONFIGURACION +

Q
X

\l/ Eind domnioas Borrar datos de exploracion
=_— Elegir lo que se debe borrar

Cuenta
Configuracién de la cuenta

“Microsoft s -
; t
& Print profesional
Configuracién para la sincronizacién de
dispositivos
Lectura

Estilo de la vista de lectura

Predeterminado

Tamario de fuente

Mediano

Configuracién 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 Términos de uso

Declaracion de privacidad

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

El ordenador con el que se accede a la Sede Electréonica 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 una resolucién minima de 1024x800
e Aplicacidon eSignaDesktop

e Aplicacidn eSignaViewer versién 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 Electronica
dentro del menu Sobre la Sede dispone del apartado Requisitos técnicos con acceso a su
descarga.

Inicio  Catilogode trdmites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede ¢Que desea buscar? Q

Calendario de dias festivos

Mapa Web

Requisitos técnicos |‘

Ademas, desde la parte inferior de la portada de la Sede Electrdnica, también estara
disponible el apartado Requisitos de una manera mas directa para el ciudadano.

Pride radicado a la o

Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

Se mostrara la siguiente pantalla con la informacién:
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A
Requisitos Técnicos

~ Especificaciones técnicas de |la Sede Electrénica

= El tamafio mdximo de un doc!

o electrénico a adjuntar en una tramitacion estd limitado a: 95M

= Extensiones R*odt, ODT." prg." PNG" pdf," PDF " tifft " TIFF, " xlsm," XLSM " xIs * XLS,xlsx,* XLSX " zip " ZIP* xml." XML

~ Requisitos minimos recomendados para la correcta navegacion por el sitio web de la Sede Electrénica del Ministeric de Hacienda y Crédito Publico

¥ Notas sobre los componentes

MacOs: Para acceder cc

~ Para una correcta visualizacién y uso 6ptimo de la Sede debera disponer de los siguientes programas. Si ne dispone de alguno de ellos,
presionando en el icone del programa se redirigiré a la pagina oficial de descarga

@ e @ (0] e 9

Acrobat reader eSignaDeskiop Windows eSignaDeskiop MacOs

certicdmara. d _GQS_E d

51 éCOMO  COMPROBAR LAS
CARACTERISTICAS DE SuU
ORDENADOR?

51.1 SISTEMA OPERATIVO Y MEMORIA RAM

Se dispone de tres opciones para poder comprobar el sistema operativo de que
dispone el equipo informatico y la memoria RAM de este:
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e Si dispone de la vista clasica de menus:
o Desde el menu Inicio > Configuracion > Panel de control > Sistema
> Pestaina 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 > botdon derecho opcion Propiedades
51.2 RESOLUCION DEL MONITOR
Se dispone de dos opciones para comprobar la resolucidon que tiene aplicada en el
monitor:

e Sidispone de la vista clasica de menus:

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

e Sila vista de su menu no es la clasica:

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

52 ¢{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
opcion Acerca de...:

4 eSigna Viewer — O X

Archivo Verificacior] Ayuda

Opciones

Comprobar Actualizaciones

Acerca de...
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Aparecera la siguiente ventana de informacion donde se podrd comprobar la versién

del producto:

Acerca de... e

NDenova

eSigna Viewer

3 Versién 2.3.5

Indenova,S.L.

http: /fwww.indenova.com

eSigna

53 éCOMO PUEDO VACIAR LA CACHE
DE MI NAVEGADOR?

53.1 SI SU NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, pulsaremos sobre la opcién de

(<,

G Google

G https://www.goo

gle.es/

~ @& ¢ | | Buscar

Google

Gmail Imégenes  f%%

~
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Se mostrara el siguiente desplegable en el que seleccionaremos la opcion Opciones
de internet:

- O X
~ @& ¢ | | Buscar. P~ E =
Imprimir >
Archive >
Zoom (93%) > —
Seguridad N

"
Agregar sitio a la vista Aplicaciones
Ver descargas Ctrl+)

Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12
Ir a sitios anclados

Configuracion de Vista de compatibilidad

Opciones de Internet I

| Acerca de Internet Explorer
L n a —

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 verificacion de la ventana Eliminar el historial de exploracion:

Conexiones Programas Opciones avanzadas

General Segquridad Privacidad Contenido

Pégina principal

/‘ Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direcddn
1

en una linea independiente,

http://hp15-comm.msn.com/7pc=HRTE

Usar actual Usar predeterminada Usar nueva pestafia

de |a dltima sesién
Comenzar con la paging de inicio
Pestafias

Cambie |z forma en que las péginas web se
muesiran en las pestaiias, Pestafias

Historial de exploradidn

Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
guardadas e informacidén de formularios web,

Eliminar &l historial de exploracidn al salir

Configuraddén
Apariencia
Colores Idiomas Fuentes Accesibiidad
Aceptar Cancelar Aplicar

- Eliminar el historial de exploracion X

[ Conservar los dates de sitios web favorites

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

\rchivos temporales de Internet y archivos de sitios web
opias de paginas web, imagenes y multimedia que se guardan

lara poder verlas més rapido.

[ dookies y datos del sitio web

larchivos o bases de datos que los sitios web almacenan en el equipo
para guardar preferendas o mejorar &l rendimiento del sitio web.

Historial

sta de sitios web visitados,
Historial de descargas

sta de los archivos que descargd.

[ 0jatos de formularios
formacién guardada que escribid en los formularios.

[ dontraseiias
ontrasefias guardadas que se completan automaticamente
Liando inicia sesidn en un sitio web que visitd anteriormente,

Datos de Proteccién de rastreo, Filtrado ActiveX y No realizar s¢
bt lista de sitios web exduidos del filtrado, datos usados por

Proteccién de rastreo para detectar sitios que pudieran estar
compartiendo de forma automatica informacion detallada sobre su visita

v excepciones a las solicitudes de No realizar seguimient

Acerca de la eliminadidn del Eliminar Cancelar

historial de exploracién

53.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde el navegador, accediendo al meni = y pulsando sobre la opcién Opciones:
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Buscar con Google

b 44 Buscar

| & Conectarse a Syne

.google.com

( E] Restaurar sesién anterior

B2 Mueva ventana Ctrl+N

©3 MNueva ventana privada Ctrl+layis.+ P

+ 2

Tamafio - 100%

» [=]

H @ Bloquen de contenido Esfandar

Editar X/ b @

I Catalogo »

w0 |nicios de sesion y contrgsenas

*- Complementos Ctrl+Mayis.+A
Opciones

,/ Perzonalizar...

Abrir archivo... Cirl+ 0
Guardar como... Ctrl+5

a Imprimir...

Q Buscar en esta pagina... Ctrl+F
Mas >
Desarrollador web >

@ Ayuda >

™ salir Ctrl+Mayts.+Q

Se mostrara la siguiente pantalla en la que accederemos a la opcion de a Privacidad
& seguridad del navegador, dentro de la cual nos situaremos en el apartado de Historial:

e fxd Buscar »

£ Encontrar en Opciones

Historial

busaueda.

Firefox podra

Recordar el historial

Firefox recordara su historial de navegacion, descargas, formularios y

Limpiar historial...

o * [ o B %

/| Marcadores

Barra de direcciones
Al usar la barra de direcciones, sugerir

/| Historial de navegacion

V| Abrir pestafias

Se pulsara la opcion

Limpiar historial...

rango temporal a limpiar, asi como los datos de navegacion y sesiones activas:

y se mostraran las siguientes opciones del
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Limpiar todo el historial X
-~
|Rango temporal a limpiar:]  Todo -
| Todo el historial sera borrado.
{88  Esta accion no se puede deshacer.
Historial de navegacion y V| Cookies
descargas 7| Caché
| Sesiones activas v
Limpiar ahora Cancelar
Seleccionaremos las opciones que se desean eliminar del historial y se pulsara el
, Limpiar ahara
botdn ?

53.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador, accediendo al menu identificado por el icono o,y
seleccionando la opcién Mas herramientas y posteriormente la opcién Borrar datos de

navegacion...:

%) 0 E|

Nusva pestafia Ctrl =+ T
Mueva ventana Ctrl « N

Nusva ventana de incognito Ctrl + Mayds + N

Historial »
Descargas Ctrl = J
Marcadares 4
Zoom - 100% + D2
Imprimir... Ctrl = P
Enviar... t
Buscar... Cirl = F
Guardar pagina como... Ctrl + 5 2
Crear ac
Editar Cortar Copiar Pegar

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

Configuracian

Ayuda 4

Extensiones
Administrador de tareas Mayts + Esc

Salir

Herramientas para desarrolladores Ctrl = Mayis + |

B Gestionado por tu organizacién
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Se abrird una nueva ventana desde la que se deben seleccionar todas las casillas y
escoger "Desde siempre” en el desplegable Intervalo de tiempo:

-

Borrar datos de navegacion

Basico

Configuracion avanzada

Intervalo de tiempo | Desde siempre

8 8 a]

<]

[ @

Historial de navegacién
585 elementos

Historial de descargas
Ninguno

Cockies y otros datos de sitios
De 159 sitios web

Archivos e imagenes almacenados en caché

322 MB

Contrasefias y otros datos de inicio de sesidn

34 contrasefias

Cancelar Borrar datos

Seleccionaremos

53.4 SI SU NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

Desde el navegador Windows Edge, accediendo al mend =, pulsando la opcion
- X
w’\E/ %]
v =|9|¢ +

las

opciones que se desean

borrar y se pulsara el

N

Find downloads

= Email

@ Print

4 Ultima hora

HISTO RIAL.\ [Borrar todo el historial

x

16:50

boton

9.
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Se mostrara la siguiente ventana, desde donde se seleccionara las siguientes opciones

de: Datos y archivos en caché, seguidamente se pulsara el botén 2D
= =] X
| = 4 O
« Borrar datos de exploracion -+

[ Historial de exploracion

D Cookies y datos del sitio web guardados

e

Datos y archivos en caché

E] Historial de descargas

[] patos de formulario

E] Contraseiias

Mostrar mas

Borrar

Borrar estos datos al cerrar el explorador

@ Desactivado

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

Borrar historial de basquedas de Bing

Mas informacién

more

54 (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.
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Todos los elementos de Panel de contrel
+ 0 o]

Ajustar la configuracion del equipo

a Carpetas de trabajo

@
¥

Centro de sincronizacion

Copias de seguridad y
restauracion (W...

Energy Star

Flash Player (32 bits)

Infrarrojos

¥ & N

Opciones de energia

Programas
predeterminados

Region
Soluci6n de problemas

Tecnologia de
almacenamiento Intel ® R...

© R S

N

bl

il

f o F @ P |

» Todos los elementos de Panel de control »

Centro de accesibilidad

Cifrado de unidad
BitLocker

Cuentas de usuario

Espacios de
almacenamiento

Fuentes
Java (32 bits)

Opdiones de indizacion

Programas y
caracteristicas

Reproduccién automatica
Sonido

Teléfono y médem

Centro de movilidad de
Windows

Conexion de RemoteApp y
Escritorio

Dispositivos e impresoras

Fecha y hora

Herramientas
administrativas

Mail (Microsoft Outlook
2016)

Opciones de Internet

Reconocimiento de voz

Seguridad y
mantenimiento

SysGillo (32 bits)

Windows To Go

= ] X

Buscar en el Panel de control »r

v

Verpor:  Icones grandes ~

[

Centro de redes y recursos
compartidos

Configuracion graficos
Intel ®

DTS Audio Control Panel

Firewall de Windows
Defender

Historial de archivos

Mouse

Opciones del Explorador
de archivos

Recuperacién
Sistema

_ Teclado

/

Se abrira la siguiente ventana, desde donde se debe acceder a la pestana Contenido
y presionar el boton Certificados:

&

Propiedades: Internet

X

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Privacidad
Certificados

Use certificados para las conexiones difradas y para fines de

identificacidn.

A

Borrar estado 551

Editores

Autocompletar

=

Fuentes y Web Slices

Autocompletar almacena lo escrito en
péginas web para intentar anticparse a
lo que escribe y sugerir posibles
coincdencias.

Configuracidn

Las fuentes y las Web Slices
proporcionan contenido actualizado de

Configuracian

=

sitios web, el cual puede leerse en
Internet Explorer y en otros programas.

Aceptar Cancelar Aplicar

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

personales instalados
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& Certificados X
Propdsito planteado: | <Todos> -
Otras personas Entidades de certificacién intermedias  Entidades de certificad * | *
Emitido para Emitido por Fechade... Mombre descriptve  #
(54 00000000T PRUEB...  AC Representaddn 24/04/2020  Certificado impor...
[=;INOMBRE APELLIDO... AC Indenova 21/08/201%  (FIRMA)_CIF ES...
[]NOMERE APELLIDO... AC Indenova 07/05/2020  (FIRMA)_CIF_B9...
[INOMBRE APELLIDO... AC Indenova 02/04/2021  (FIRMA)_CIF_B9...
[CRINOMBRE APELLIDO...  AC Indenova 25/04/201%  (FIRMA)_CIF_P4...
CRINOMBRE APELLIDO...  AC Indenova 29/05/2020  (FIRMA)_CIF_P-...
[INOMBRE APELLIDO... A Indenova 10/04/2020  (FIRMA)_CIF_90...
_oJ NOMERE APELLIDO... AC Indenova 03/07/2019  (FIRMA)_CIF_A...
(Z5/NOMBRE APELLIDO... AC Indenova 13/02/2019 (FIRMA)_CIF J2... ¥
Importar... Exportar. .. Quitar Opciones avanzadas

Propdsitos planteados del certificado

Autenticaddn del diente, Correo seguro

Cerrar

54.1 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 dispositivo

Si cancels este proceso, se mostraran los cerificados instslades en Windows

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

Si se ha seleccionado autenticarse en la sede y todavia no esta registrado en ella, se le
informard que no es un usuario registrado y podra iniciar el proceso de registro. Si ya esta
registrado, entrard en la Sede automaticamente.

109/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

54.2 NO SE DISPONE DE UN LECTOR DE
TARJETAS USB, LOS CERTIFICADOS ESTAN
INSTALADOS EN SU PC.

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

Seleccione el certificado

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

Parz selecciznar un certificads gue no esté en el listado (p12/pfx), haga click agui

[ T»

Si ha seleccionado autenticarse en la Sede y todavia no estd 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.

54.3 SI DISPONE DE UN USUARIO Y
CONTRASENA

Aparecera la siguiente ventana, donde indicara el usuario y la contrasefa y se pulsara

en e voron I

110/121



Autenticacién

‘ Usuario ‘

No soy un robot

Privacidad - Términos

He olvidado mi contrasefia

B

Siusted no dispone de un usuario para acceder, pueds registrarse haciendo clic agul

55 ¢COMO MODIFICO EL NIVEL DE
SEGURIDAD DE MI NAVEGADOR?

55.1 SI MI NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, pulsaremos sobre la opcién de =27 :

e G https://wwan.google.es/ ~ @ & || Buscar.. 0D~ '"_' =
G Google [T t

Gmail Imédgenes  fi%

Google
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Se mostrara el siguiente desplegable en el que seleccionaremos la opcion Opciones
de internet:

- O *

- @ & | | Buscar. P~ E =

Imprimir >

Archivo >

Zoom (95%) >

Seguridad > e

Agregar sitio a la vista Aplicaciones

Ver descargas Ctrl+)

Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12
Ir a sitios anclados

Configuracion de Vista de compatibilidad

I Opciones de Internet I

| Acerca de Internet Explorer
L~

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 Nivel de seguridad
para esta zona, colocar la seguridad en un nivel Medio-Alto.

Opciones de Intemet ? X

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Privaddad Contenido
Seleccione una zona para ver o cambiar la configuradidn de seguridad.

@l ¢ v O

[internet] Intranetlocal  Sitios de confianza Sitios restringidos

Internet

Esta es |a zona para sitios web de Internet,
excepto los induidos en la 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. .. livel predeterminado

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Cancelar Aplicar

55.2 SI MI NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador se pulsara el icono * para desplegar el menu principal de Chrome
y, a continuacion, se seleccionara la opcion Configuracion.
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#) 0 IZl

Nueva pestafia Ctrl = T
Nueva ventana Ctrl = N

Nusva ventana de incognito Ctrl = Mayis + N

Historial »
Descargas Ctrl = J

Marcadores »

Zoom - 100% =+

Imprimir.. Ctrl + P
Enviar...
Buscar... Ctrl + F

Mas herramientas »

Editar Cortar Copiar Pegar

Ayuda >
Salir

Be Gestionado por tu organizacion

En la ventana que se mostrara, pulsar sobre la opcion Opciones avanzadas para
desplegar todas las opciones de configuracion. Ir a las opciones de Privacidad.
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@ Configuracién

< &)

Configuracién O,

£ Configuracion x o+

@ Chrome | chrome://settings

Buscar ajustes

MNavegador predeterminado .
Elegir como predeterminado
Establecer Google Chrome como navegador predeterminado

Al abrir

@®

Abrir |a pagina Mueva pestafia

o

Abrir todo como estaba antes de cerrar

o

Abrir una pagina especifica o un conjunto de paginas

Configuracién avanzada =

-

x +

@ Chrome | chrome://settings

ar ajustes

acidad y seguridad

Servicios de Goagle y sincronizacién
Mas ajustes relacionados con la privacidad, la seguridad y la recogida de datos

Permitir el inicio de sesion en Chrome
Siesta opcién estd desactivada, puedes iniciar sesidn en sitios de Google, como Gmail, sin hacerlo en
Chrome

Enviar una solicitud de no seguimiente con tu trafico de navegacién
Permitir a los sitios web saber si tienes métodos de page guardados

Cargar previamente las paginas para que la navegacion y las blsquedas sean mas rapidas
Usa cookies para recordar tus preferencias aunque no visites esas paginas

Configuracién del sitio web

Controla la informacion que pueden utilizar los sitios web y el contenido que pueden mostrarte

Del listado que se muestra en pantalla pulsar el botéon Configuracion del sitio web...
y verificar las opciones disponibles. Las opciones recomendadas son para un nivel de
seguridad medio-alto:
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& Configuracién x  +

& @ @ Chrome | chrome://settings w 0Q -

= Configuracién Q. Buscarajustes

€ Configuracién del sitio web @

Todos los sitios

Ver permisos y datos almacenados en todos los sitios web 3

Permisos

@ Cackies N

Permitir que los sitios web guarden y consulten datos de cockies

Imagenes
Mostrar todo

JavaScript »

© Permitido

55.3 SI MI NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde el navegador, accediendo al meni = y pulsando sobre la opcion Opciones:

- G Google * e = O 4

P @ @ hetps e @ vl Q suscar » [=]

ww.google.corm

S Conectarse a Sync

@ Bloqueo de contenido Estandar
B Nuevaventana Crl+N
©9 Nuevaventana privada  Ctrl+Mays.+P
o ( ﬁ Restaurar sesién anterior
L Tamafio - % 4+ 2

Editar X % ﬁ

I\ Catalego >
w0 |nicios de sesién y contrasefias

3§ Complementos Ctrl+Maytis.+ A

Buscar con Google Vioy

I * Opciones

,’ Personalizar...

Abrir archivo...

Guardar coma...

E Imprimir...

Q Buscar en esta pagina...
Mas
Desarrollador web

@ Ayuda

O salir

Ctrl+0
Ctrl+5

Ctrl+F
>
>
>

Ctrl+ Mayis.+Q
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En la siguiente ventana, revisar las opciones de Permisos y Seguridad de a
Privacidad y Seguridad.

- G Google % IBH _ o

<« c @ © Firefox  aboutpreferences#privacy o Buscar W o & =

~

2 Encantrar en Opciones

':I' General

Permisos
‘m Inicio

& Ubicacion Configuracion...
Q Buscar . .
WM Camara Configuracion...
Privacidad &
Seguridad & Micréfono Configuracion...
K Sync E Notificaciones Saber mas Configuracion...

Pausar notificaciones hasta que Firefox se reinicie

/| Bloguear sitios web para que no reproduzcan sonido automaticamente Excepciones...

/| Bloquear ventanas emergentes. Excepciones...
& Extensiones y temas

/| Advertirle cuando los sitios web intenten instalar complementos Excepciones...
@ Firefox Asistencia

/| Impedir que los servicios de accesibilidad accedan a su navegador Sabpr mas

N B —

<« c @ © Firefox  about:preferences#privacy hig Buscar neomae® =
S

Encontrar en Opciones

'ﬁ' General

. Seguridad
Q Inicio
Q 8 Proteccion contra contenido engafioso y software peligroso

uscar

| Bloguear contenido peligroso y engafioso  Saber mas
a Privacidad & .
Seguridad /| Bloguear descargas peligrosas

~ /| Advertirle sobre software no deseado y poco usual
K/ Sync

Certificados
Cuando un servidor solicite su certificada personal

Seleccionar uno automaticamente

®) Preguntar cada vez

# Extensiones y temas ) )
Consultar a los servidores respondedores OCSP para confirmar la Ver certificados...

@ Firefox Asistencia validez actual de los certificados
Dispositivos de seguridad...

55.4 SI MI NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

Se podra configurar el nivel de seguridad del navegador Windows Edge, directamente
desde el Panel de control del ordenador:
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Filtros ~

25 O &

Mejor coincidencia

Panel de control
Aplicacién de escritorio

Recent
E3 Centro de redes y recursos compartidos
3 Programas y caracteristicas

B Sistema

Aplicaciones

B Configuracion

/| Panel de entrada matematica
Sugerencias de busqueda

/O panel - Ver resultados web

Configuracién

£ panel

Y se mostrara la siguiente pantalla en la que accederemos a Opciones de internet:

[2H Todos los elementos de Panel de control - [m]

A+ [ »| Panel de contral > Todos los elementos de Panel de control »

Ajustar la configuracién del equipo

Buscar en el Panel de control -l

Rk

Verpor:  lcenos grandes ¥

B R

—

=
P

7=1 Centro de movilidad de Centro de redes y recursos

) Centro de accesibilidad

Carpetas de trabajo

Copias de seguridad y

Centro de sincronizacion

Cifrado de unidad
BitLocker

Cuentas de usuario

Windows

Conexién de RemoteApp y
9 Escritorio

Dispositivos e impresoras

@ &

compartidos

Configuracion gréaficos
Intel®

DTS Audio Control Panel

restauracion (W...
Firewall de Windows
Defender

Espacios de

. Fecha y hora
almacenamiento

& & 4

& 0

Energy Star

Herramientas

Fuentes .. .
administrativas

Flash Player (32 bits) & Historial de archivos

Mail (Microsoft Outlook
2016)

il

Infrarrojos Java (32 bits) Mouse

D

Opciones del Explorador

Opciones de Internet .
P de archivos

Opciones de indizacion

P

Opciones de energia

2]
i

Tecnologia de
almacenamiento Intel @ R...

Windows To Go

P od s NBFEOa

Programas . Programasy .. P ..
predeterminados G caracteristicas [L}T Reconocimiento de voz é_‘;! Recuperacion
. . L. Seguridad y P .
R W Reprod tomét ! - Sist
egion eproduccién automatica 1’? antenimiento L@ istema
Solucion de problemas ) Sonido g SysGillo (32 bits) <. Tecado
>

;3 Teléfono y médem

Se mostrara la siguiente ventana. Pulsar la pestaifia Seguridad y seleccionar el icono
Sitios de confianza, donde se agregaran las URL’s que son de confianza para el ciudadano.
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Con la barra de desplazamiento que esta situada en la zona Nivel de seguridad para
esta zona, colocar la seguridad en un nivel Medio-Alto:

@

Conexiones
General

Seleccione una zona para ver o cambial

-l configuradicn de sequridad.

Opciones avanzadas
Privaddad Contenido

@

Internet Intranet local

Sitios de confianza | Sitios restringidos

&2 Sitios de confianza

v ®

Sitios de confianza

Sitios
f Esta zona contiene sitios web que sabe que no - Agregar este sitio web a la zona de:

v van a perjudicar a su equipo o a sus archivos, | |

ESTa 20Na DENE Por 10 MENOS UN SID0 WeD,

Mivel de sequridad para esta zona

Niveles permitidos para esta zona: Todos

Medio

Seqguro
- a

[ Habilitar Modo protegido {requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado. .. Nivel predeterminado

- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser

- No se descargan controles ActiveX sin firmar

zona.

Sitios web:

de esta zona

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Aceptar Cancelar Aplicar

Ademas, desde el propio navegador Edge, accediendo al menu

opcién Configuracion:

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

X

f Puede agregar vy quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios
web en esta zona usaran la configuracion de seguridad de la

Quitar

Requerir comprobacidn del servidor (https:) para todos los sitios

, seleccionando la
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Se mostrara la siguiente ventana. Pulsar la opcion Ver Configuracion Avanzada:

= o x
O%x| = Z O
CONFIGURACION -+

SUGEIRIICIS g CONLENILY Y SILOS PHTLpae |

Favoritos

Ver la configuracién de favoritos

Borrar datos de exploracién

Elegir lo que se debe borrar

Cuenta
Confiquracién de la cuenta

i6n para la sincronizacion de
dispositivos

Lectura

Estilo de la vista de lectura

Predeterminado ‘

Tamano de fuente

Mediano ‘

Configuracién avanzada
Ver configuracién avanzada

Acerca de esta aplicacion

Microsoft Edge 38.14393.1066.0
Microsoft EdgeHTML 14.14393

Con la barra de desplazamiento que esta situada en la zona Nivel de seguridad para

esta zona, colocar la seguridad en un nivel Medio-Alto:
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Conexiones Opdiones avanzadas
General Privacidad Contenido
Seleccione una zona para ver o cambiar |3 configuracién de seguridad.
@ @ v ®

Internet Intranet local

fSitios de confianza

Sitios restringidos

Sitios de confianza
f Esta zona contiene sitios web

que sabe que no

T van a perjudicar a su equipo o a sus archivos.

ESTa Z0Na DENe Por 10 MEN0S LN SN0 Wep,

Mivel de seguridad para esta zona

Miveles permitidos para esta zona: Todos

Medio

Seguro
- 2

- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser

- Mo se descargan controles ActiveX sin firmar

[ Habilitar Modo protegido {requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado. ..

Nivel predeterminado

Restablecer todas las zonas &l nivel predeterminado

Aceptar

Cancelar Aplicar

€ sitios de confianza X

f Puede agregar y quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios
web en esta zona usaran la configuracién de seguridad de la
zona.

Agregar este sitio web a la zona de:

| \ Agregar

Sitios web:

Quitar

Requerir comprobacidén del servidor (https:) para todos los sitios
de esta zona
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