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1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTRONICA?

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

La Sede electrdonica o portal ciudadano es la herramienta que sirve de
puerta de acceso al ciudadano para toda aquella informacidn 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 electrénica que sirva de puerta de acceso al ciudadano para toda
aquella informacidon y servicios on-line que se ponen a su disposicidon como
puede ser la iniciacidn de tramites, consulta de estado de expedientes,
validacién de documentacion,...

Asi pues, con la implantacidn de la Sede se pretende, por una parte,
reducir al maximo la dispersidn 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 gestidon
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 informacién personal,
evitando suplantaciones. También es el elemento usado para firmar
electrénicamente solicitudes o documentos.

La firma electréonica basada en un certificado digital, como los utilizados
en la e-administracién, tiene la misma validez juridica que la firma manuscrita.
Asimismo, la identificacién basada en un certificado digital es equivalente a la
presentacién del DNI en la atencidn presencial.
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3 ¢QUE ES LA CARPETA
CIUDADANA?

La Carpeta ciudadana es la zona privada del propio ciudadano, accesible
con certificado digital o usuario y contrasefia, y que posee informacién personal
propia del ciudadano.

Para el acceso a las Notificaciones electrénicas sera obligatorio el
acceso con certificado digital.

Desde esta carpeta ciudadana dispondra de acceso al estado de la
tramitacion de los expedientes iniciados de forma electrénica, acceso a los
documentos electrénicos presentados, a la documentacidon enviada por la
entidad a través de notificaciones electrdnicas, avisos o comunicaciones,...

En la Carpeta ciudadana dispondra de las siguientes opciones:

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

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

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

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

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

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

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

Mi padrdén: se podra ver los datos personales propios de que
dispone la entidad en su base de datos del Padrén Municipal de
Habitantes.
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6E3té opcidén Unicamente estara disponible si la entidad
tiene habilitada la integracidon en el Padrén Municipal de
Habitantes.

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

6E3té opcidén Unicamente estara disponible si la entidad
tiene habilitada la integracién con los tributos municipales.

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

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

Miercol
1215

4 02 Mayo ce 2014 ‘\Wi&f"df&, - | Acceder Espafiol >

es wuy faeily

- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

® . (e
& ¢ Qué puedo hacer? @ Para empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realzar peficiones,
presentacion de una instancia a la obras. presentacion de informes. solictar quejas. reclamos, solicitar informacion. efc
Gescarga de Inomacion de nteres Pistoras laboradles. et
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacidn acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >

Mas informacién de interés

+info

VALIDAR DOCUMENTOS

+info

CLICK AQUI LD

Informacion sobre certificados

Nombre de la entidad

) - y e ados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345 678
correo@correo.com

Descargas

Powered by InDenova ®

WiCoseyy Wit \0d30 :)

Se mostrara la siguiente pantalla en la que se debera incluir el cédigo que
se le muestre en pantalla.
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fA Inicio 2 Altaen la Sede Electranica ?

Alta en la Sede

Inserte el nimero que aparece en la imagen |

Quiero darme de alta pero no dispongo de certificado digital

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

e Alta con certificado digital (ver punto 2.2.1 Si se va a dar de
alta con certificado digital).

e Alta con usuario y contrasena (ver punto 2.2.2 Si se va a dar
de alta con usuario y contrasena (sin certificado digital)).

4.1 Sl SE VA A DAR DE ALTA CON CERTIFICADO
DIGITAL

Tras indicar el cdédigo que se muestre en pantalla, se pulsara

Si tiene instalados mas de un certificado, (ver punto 2. ;Qué es
un certificado digital?) se mostrara una ventana con todos los certificados
disponibles en el equipo desde el que se accede.

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

[»

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

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

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

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Vlido desde: 24/10/2012 13:50:58

\Valido hasta: 24/10/2014 14:00:56 =
Para seleccionar un certificado que no en el listado (p12ipfx), hags click aqui

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

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

En ambos casos se mostrara un formulario como el siguiente en el que
se mostraran los datos del certificado seleccionado, y en el que se podra
completar el resto de la informacion.
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#A Inicio ™ Regisirate en la Sede Electronica  ®  Alta con certificado digital
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4

= Fax:

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS
Datos del usuario

= Documento Identificative *: | NIF v | 123456782
= Nombre *:  Mombre = Apellidos *:  Apellido Apellido

Datos complementarios

= Teléfono : = Movil : = Correo E.*: coreo@correo_com

Datos de acceso a la cuenta de usuario

= Contrasefia*

= Nombre del usuaric con el que desea acceder*

= Contrasefia*

Condiciones de uso

Cong es de uso
Entidad Gestora: Nombre de Ia entidad
Interesado: Nombre Apellido Apellido
Documento Identidad: 12343678Z

NORMAS Y CONDICIONES DE USQ Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

1OBIETO.
El presente documento tiene por objeto establecer s eondiciones pars ol seceso y ulilizaeiin de los servieios gue se elrecen en s Cameta del Cludsdans de I Sade
Electrinica del Ministerio de Haciends y Crédito Piblico.

La Carpers Ciudadana es un servicic, incluido en la Sede Electronica del Hacienda y Cri en el que los interesados, persons naturabes
Juridicas, porén utilzzar medios electrdnicos para:

que el Ministerio de Haclenda y Crédito Pdblico vays incorporanda a este Servieio.
- Elaceesa y use de la infarmaciin persanal de gue dispone el Ministerio de Haciends y Cridito Piblico

La Sede Electrdnica del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico se reserva el derecho a modificar, en cuslquier momenty y sin peevio avise, I presentaciin y

‘configuracicn del portal web Portal Ciudadano.

El soceso y utilizacidn de ln Carpeta el Ciudaiano presupone |2 previa lectura y sceptacién de las normas y condiciones de uso publicadas en Ia Sede Electrinica del

Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

2 SEGURIDAD
El scceso a ka Carpeta del Ciuslacano esti limitado en ¢l Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico 3 ks personss naturales y juridicas que lo hayan salicitado
¥a mediante ¢l establecidos al eficto.
El acceso  este senvicio esti himitado por el Ministerio de Hackerda y Crédito Piblico con el uso de Certificades Digitales. Por ello, para algunos servicaos es condicidn

que el usisrio disponga dé ua Centificado Digital
El Ministerio de Haciends y Cridlito s potestad de a0 quellas solicitudes o peticiones que susciten duas rzonables sobre la dentidad de
lis pervinas naturales y juridicas, que L preseaten asi on la mayor 1

3CONEXION
Podrin sceeder a los servicios de I Sede Electrinica del Ministerio de Haciends y Critito Piblico las personas naturales y juridicas itulares de intereses legitimes que

Firmar y Continuar Cancelar

Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara

Firmar y Continuar . . .
y se informara del alta en la Sede Electrodnica.
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1

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar ""1]

El acceso a la carpeta del usuario se ha realizado correctamente. |

2 ¢Qué puedo hacer?

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

Para mas informacion acceda a la Sede.

CLICK AQUI

&> Para la ciudadania

Desde aqui el ciudadano podra reaizar
miltiples gestiones como ficencias de
abras, presentacion de informes, solictar

Para més Informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

‘@ Para empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa_ agui podr reaizar peticiones,
quejas, reclamos, solicitar informacion, efc

Para més informacion acceda a la Sede
Ver mas >

Mas informacién de interés

+info
trada +info

+info

tiene usted alguna

Nombre de Ia entidad
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345 67
correogicorreo.com

L]
WiCesey Wi WSS ')

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

Tras indicar el cédigo que se muestre en la pantalla, se marcara la opcién
Quiero darme de alta pero no dispongo de certificado digital.

# Inicioc > Alta enla Sede Electrénica

Alta en la Sede

Recargar imagen

Inserte el nimero que aparece en la imagen

) Quiero darme de alta pero no dispongo de certificado digital |

A continuacion se pulsara

Volver Continuar

Sede Electrénica

Preguntas frecuentes
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Se mostrara un formulario como el siguiente en el que debera incluir sus
datos manualmente.

# Inicio > Registrate en la Sede Electrénica = Alta con certificado digital

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS
Datos del usuario

= Documento ldentificative *: | NIF ¥ | 123456782

= Nombre *:  Nombre = Apellidos *:  Apellido Apellido

Datos complementarios

= Fax:

= Teléfono : = Movil : = Correo E.*: comreo@corren.com

Datos de acceso a la cuenta de usuario

= Contrasefia*

= Nombre del usuaric con el que desea acceder”

= Contrasefia®

Condiciones de uso

Entidad Gestora: Nombre de 1a entidad
Interesado: Nombre Apellido Apellida
Documento Identidad: 12345678Z

NORMAS Y CONDICIONES DE USQ Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

1OBIETO.
El presente documento tiene por objeto establecer las condiciones pars el acceso y utilizacidn de los servicios gue se ofrecen en ks Carpeta del Ciudadano de la Sede
Electrénica del Ministerio de Haciends y Crédita Piblico.

La Carpets Ciudadaria e un servicio, incluido en la Sede Electrinica del Ministerso de Hacienda y Crédito Piblico, en el que los intersados, persorss naturales y
Juridicas, poden utilizar medios electrdnicos para:

que el Ministerio de Haciends y Cridito Piblico vaya incorporanda 4 este Servicio.
- Elaceeso y uso de ks informacién personal de que dispone ¢ Ministerio de Haciends y Ceédito Piblice.

La Sede Eleetrinica del Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico se reserva el dereeho a musdifiear, en cuslquice moments y sin peevio avise, bs presestaciin y

configurachin del portal web Porta] Ciudadano

El scceso y utilizacidn de I Carpeta del Cludsdano presupone ks previa lectu y aceptacin de las normas y condiciones de uso publicadas en I Sede Electrinica del

Ministerio de Hacienda y Cridito Piblico.

2 SEGURIDAD
El seceso  ba Carpets del Ciudadano estd limitado en ¢ Ministerio de Haclenda y Cridito Piblico & ks personss naturales.y juridicas que 1o hayan salicitado
ya mediante ¢l establecidos al eficto.
El scceso a este servicio esti limitado por el Ministerio de Haciersda y Crédino Piblico con el use de Certificades Digitales. Por ello, para algunos servicios es condicidn
que el usisrio disponga de un Cenificado Digital
El Ministerio de Hacienda y Crédito a potestad de no quellas solicitudes o peticiones que susciten dudas ruzonables sobre la dentidad de
1

I personas natursles y juridicas, que b presenten con la mayar.

3 CONEXION
Podrin scceder a o se

o de I Sede Electranica del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico las personas naturales y juridicas tinulares de intereses legitimes que

Firmar y Centinuar Cancelar

Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara

Firmar y Continu . . -
y se informara del alta en la Sede Electrdnica.

Sede Electrénica
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PR Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
121542

INICIO

I El acceso a la carpeta del usuario se ha realizado correctamente. |

@ . : P

& ¢, Qué puedo hacer? &> Para la ciudadania ‘@ Para empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites desde fa mltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solictar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

+info

12 +info

CLICK AQUI ot

lad
Nombre de a calle
Departamento (Municipio)
12345 678
correogicorreo.com

Powered by InDenova ®

L]
WiCesey W W0 ')

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

A la Sede Electrénica se podra acceder incluyendo Unicamente la url de

la Sede en el navegador. Se podran visualizar todos los contenidos publicos
disponibles.

Si se desea acceder a la parte privada de la Sede Electrdénica, a la

Carpeta Ciudadana, debera pulsar Acceder, situado en la parte superior
derecha de la Sede.

Sede Electrénica
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. £ ¢ Registrate ol
Weris 1ty 01 \Legictrate, - egistate  |[acceder | Espano

es wuy faaily =

[ Sede Electronica

2 ‘ ,
\

i -~ : 2

¥ ¢, Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania @ Para empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadanc podra reakzar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la mltiples gestiones como licencias de. empresa, aqui podra realzar peficiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes. solictar queas, reclamos, solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés historias laborables, etc
Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacidn acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

Mas informacién de interés

+info

VALIDAR DOCUMENTOS

+info

CLICK AQUI LS

ed aiguna queja o

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12245678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

6Para acceder a la Carpeta Ciudadana (ver punto 3. ¢Qué es Ila
carpeta ciudadana?), parte privada de Ila Sede Electrbonica, sera

indispensable haberse dado de alta previamente (ver punto 4. Qué tengo
que hacer para darme de alta en la Sede?).

Se podra acceder o bien con usuaric y contrasena (ver punto 5.1
Acceso con usuario y contrasefa) o bien con certificado digital (ver punto

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

5.1 ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA
(SIN CERTIFICADO DIGITAL)

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

Sede Electrénica
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Acceso a Sede X
Certificado Digital Usuario y contrasefia

Y se introducira el usuario y la contrasefia en los campos

- o
correspondientes y se pulsara .

Acceso a Sede b4

Usuaria. .

Contrasefia...

He olvidado mi contrasefia
Volver Acceder

5.2 ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

Para el acceso con certificado digital (ver punto 2. ¢Qué es un
certificado digital?), se pulsara el siguiente botén:

Acceso a Sede X
Certificado Digital Usuario y contrasefia

Sede Electrénica
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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.

Se debera seleccionar el certificado con el que desea acceder.

Seleccione el certificado

[»

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

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

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

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Vilido desde: 24/10/2012 13:50:58

Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58 = |
Para seleccionar un cerificade que no esté en el listade (p12/pfx). haga click agui

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

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

En el caso de tener insertada una tarjeta criptografica con un certificado
digital se mostrara la siguiente ventana solicitando el PIN del dispositivo:

Introduzca el PIN de su dispositiva

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

El ciudadano introducira el PIN de su dispositivo y pulsara

Lo . 2 Cancelar
para acceder a la Sede Electronica, en caso contrario, pulsara y se

Sede Electrénica

Preguntas frecuentes Pagina 20/132




mostraran los certificados instalados en Windows en caso de tener certificados
instalados.

6 ¢DE QUE MODO PUEDO ACCEDER
COMO EMPRESA A LA SEDE?

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

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

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

7 HE OLVIDADO MI CONTRASENA,
¢ COMO PUEDO RECUPERARLA?

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

Si en el momento de acceder olvidara su contrasena, podra recuperarla
siguiendo los siguientes pasos.

Debera pulsar Acceder, situado en la parte superior derecha de la
pantalla.

Sede Electrénica
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Misrcales, 14 de Majo de 2014 ‘\Wisfmfe, - Registrate | Espafiol >
s es wuy fdeil; B =

INICIO

#2 ¢ Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania @ Para empresa

En nuestra piataforma podrs realzar una Desde aqui el ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mitiples gestiones como iicencias de empresa, aqui podra reakzar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes. sokcitar quejas. reclamos. solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

Mas informacién de interés
VALIDAR DOCUMENTOS e
1a +info

CLICK AQUI ‘ ' LS

Nombre de la entidad
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

12 345 678
correo@correo.com

Powered by InDenova ®

.
ey g ¢

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

Aceso a Sede

Certificado Digital Usuario y contrasefia

x

Se mostrard una ventana como la siguiente en la que se debera
seleccionar la opcién He olvidado mi contrasefia.

Sede Electrénica
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Usuario...

Contrasefia._

He olvidado mi contrasefa

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

A Inicio > Asistente para el cambic de contrasefia

Asistente para el cambio de contrasefa

Se ha enviado un correo con la nueva contrasefia. Se recomienda cambiarla lo antes posible, una vez haya accedido a la Sede, en

el apartado de "perfil de usuario”

Asistente para el cambio de contraseiia

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

= 1. Infroduzca su nombre de usuario y pulse el botén "Continuar”.
+ = Correg E.: = Numero de Identificacion :

= 2 Recibira en el correo electronico asociado a su cuenta un enlace donde verificar que desea cambiar |a contrasefa
= 3. Una vez pulsado este enlace, recibira la nueva contrasefia generada automaticamente, |a cual debera cambiar accediendo a su perfil de

usuario.

Tras incluir el nombre de usuario con el que accede a la Sede

Electrénica, se pulsara Continuar

A continuacién, recibird en el correo electrénico' un enlace donde
verificara el cambio de contrasefa.

Recibido el correo, se debera pulsar en el enlace y a continuacidén recibira
la nueva contrasena con la que podra acceder.

Se recomienda cambiar esta nueva contrasefa por una nueva que pueda
recordar (ver punto 8.3 ¢Como cambiar el nombre de usuario o Ila
contrasefa de acceso a la sede electrénica?).

' Cuando un usuario se de de alta en la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia, se le solicitara un correo electrénico en el que recibira la
informacién para cambiar la contrasefa. Este correo podra ser modificado en
cualquier momento.

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

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

Algunos de estos datos podran ser modificados accediendo en la
Carpeta Ciudadania, a la opcion Configuracion.

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

Cadoben 4 e ard 0o 3014 Bienvenidg, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
21842

ade Electrénica

nbre de la entidad

R

&» Para la ciudadania ‘@ Para empresa

Sl es usted
empresa, a
quejas, rec

Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a ta Sede Para més Informacion acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

Mas informacién de interés

+info

VALIDAR DOCUMENTOS

+info

CLICK AQUI o

Nombre de 1a entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678

coreo@correo.com

Powered by InDenova ©

WiCossyy va: MAr| :)

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

Sede Electrénica
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# Inicio > Datos personales

Configuracion

Datos personales

Dir. registradas

Idioma

Condiciones de uso

Configuracién

Datos personales

= Nombre: Nombre ADEEIIICIO ADEEIIICIO

= NUmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correo@correoc.com
= Teléfone particular: 12345

= Fax particular: 12345

Modificar datos personales

Dentro del apartado Datos personales pulsando el botédn Modificar
datos personales se mostrara un formulario en el que se mostraran los datos
personales del usuario.

Modificar datos personales

Se podran modificar los siguientes datos:

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

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

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

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

6 El resto de datos no podran ser modificados por el usuario.

Sede Electrénica
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8.1 ;COMO PUEDO MODIFICAR EL NOMBRE O
LOS APELLIDOS QUE APARECEN EN LA
SEDE ELECTRONICA?

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

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

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

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

En el caso de altas con usuario y contrasena, estos datos podran ser
modificados accediendo dentro de la Carpeta Ciudadania, a la opcidn
Configuracion.

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

Sede Electrénica

Preguntas frecuentes Pagina 26/132




00011000101
000011
1010001110110
001111
1611010001101
111010001
1101010010100
101100101
oia

1

ercotes, 14 de Mayo ce 2014 Bienvenidg, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
21542

Z

& ;Qué puedo hacer? & Para la ciudadania
En nuesira plataforma podras reaizar una
gran variedad de tramiles, desde ia

presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés

Desde aqui el ciudadano podra realzar
maltipies gestiones como icencias de
obras, presentacion de informes. soictar
historias laborabes, etc

Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a ta Sede

Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS

CLICK AQUI i

@ Para empresa

Sies usted administrador 0 gerente de una
empresa, aqui podr realizar petiiones.
quejas, reclamos, soliitar informacion. etc

Para més Informacion acceda a la Sede
Ver mas >

Mas informacién de interés

+info

+mfo

S

Sitiene u
uger

a
Departamento (Municipio)
12345678

Powered by InDenova ©

Al acceder a la opcion Configuracion

siguiente:

@ Incio ® Datos personales

Mis expedientes Configuracion

Notiicaciones electronicas - Datos personales

En representacion

= Nombre: Nombre Apellido Apellido

= Numere de |dentificacion: 123456782

Mis radicados

Datos de contacto

Mis avisos

Configuracion

Datos personales

Dir. registradas

Idioma

Condiciones de uso

Mis documentos

= E-Mail particular: correo@correo.com
= Teléfono particular: 12345

= Fax particular: 12345

correo@correo.com

se mostrara una pantalla como la

Sede Electrénica
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Dentro del apartado Datos personales pulsando el botédn Modificar

datos personales se mostrara el formulario con los
entidad acerca de usted.

Modificar datos personales

@A Inicic # Datos personales

Madificar datos personales
Datos del usuario

= Documentoe ldentificativo *:  NIF 123455782

datos de que dispone la

= Nombre *:  Mombre = Apellidos *:  Apellido Apellido

Datos complementarios

= Fax: = Teléfono : = Movil :

Datos de acceso a la cuenta de usuario

= Nombre del usuario con el que desea acceder”
= Contrasefia* = Contrasefia*

Condiciones de uso

Entidad Gestora: Nombre de la entidad
Interesado: Nombre Apellido Apellido
Documento Identidad: 123436782

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

1 OBJETO.

Electrimica del Ministerio de Haciends y Crédito Piblico,

juridicas, podrin utilizar medios electrinicos para:
- Realizar procedimientos y/o trimites administrativos que el Ministerio de Haciends y Crédito Piblico vays incomorando a este Servicio,
- El acceso y use de la informacion personal de gue dispone ¢l Ministerio de Hacieada y Crédito Piblico.

configuracian del partal web Portal Cludadano.

Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

2SEGURIDAD

mediante el a al efiecto,

concretos

¥ que hayan
que el usisario disponga de un Centificado Digital.

las personas maturales y juridicss, que ks presenten asi coma comunicar, con la mayor celeridad posible, 3l interesado dicha circunstancia.

=Correc E. ™

NORMAS ¥ CONDICIONES DE USO Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DEL

El presente documento tiene por objelo establecer las condiciones pars ¢l acceso y ulifizacion de kos servicios que se ofrecen en la Campeta del Ciudadano de la Sede

La Carpeta Ciudadana es un servicio, incluido en la Sede Electrinica del Ministerio de Hacienda y Crédito Pisblico, en el que los imeresados. personas naturales y.

La Sede Electronica del Ministerio de Hacienda y Crédito Pilblico se reserva el derecho a modificar, en cualquier momento y sin previo aviso, ks presentacion y

El acceso y ubilizacidn de la Carpeta del Cindadano presupone | previa lectura y aceptaciin de Jas normas v condiciones de uso publicadss en la Sede Electronica del

El accese a s Carpeta ded Ciudadano esté limitado en el Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico a las personas natusales y juridicas que lo hayan solicitado
El accese a este servicio esth limitado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablieo con el use de Centificados Digitales. Por ello, para algunos servicios es condicion

El Ministerio de Haciends y Crédito Piblico se reserva la potestad de no actiar sobee sguellas solicindes o peticiones que susciten dudas rzonables sobre la sdentidad de

CU”ED@CDH’ED.CDH’I

3 CONEXION
Pudrin acceder a los servicios de la Sede Electrinica del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico las personas naturales y juridicas titulares de inereses legitimos que =
....... [P —

Firmar y Continuar Cancelar

. . . , Firmar y Contin
Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

Sede Electrénica
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8.2 ;:COMO CAMBIAR MIS DATOS DE
CONTACTO (TELEFONO, FAX, E-MAIL) EN
LA SEDE ELECTRONICA?

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

Cuando el usuario se da de alta en la Sede Electrénica con certificado
digital (ver punto 4.1 Si se va a dar de alta con certificado digital) no sera
necesario incluir el correo electrénico ya que esta informacidn 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 electréonico, el teléfono y el fax)

independientemente del alta, pueden ser modificados accediendo a la Carpeta
Ciudadania, a la opcién Configuracion.

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

T Blenvenia, Nombre Apeliido Apeliido | Abandonar sesion

12154
INCIO

- ade Electrénica
nbre de la entidad

R

& ;Qué puedo hacer? & Para la ciudadania @ Para empresa

q
jescarga de informa

Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a ta Sede Para més Informacion acceda a la Sede

Vermas > Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS

CLICK AQUI

+info

+info

de la cal

lio -
Departamento (Municipio)
12345678
coreocorreo.com

vy wis 1)

Al acceder a la opcion Configuracidon se mostrara una pantalla como la
siguiente:
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# Inicio > Datos personales

S = Nombre:

Configuracién

o5 eleciionicas Datos personales

Nombre Apellido Apelido

= NUmero de Identificacién: 123456782

Datos de contacto

= E-Mail particular: correo@correoc.com

= Teléfone particular: 12345

Configuracion

Datos personales

Dir. registradas

Idioma

Condiciones de uso

= Fax particular: 12345
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1011000111010
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1011010001101

111010001
1101010010100
101100101
o0

Modificar datos personales

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

Modificar datos personales
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@ Inicio > Datos personales

Modificar datos personales
Datos del usuario

= Documento Identificativo ™. NIF 123456782

= Nombre *:  Nombre = Apellidos " Apellido Apellido

Datos complementarios

= Fax: = Teléfono : = Movil : = Correo E. ™1 coreo@correo.com

Datos de acceso a la cuenta de usuario

= Nombre del usuario con el que desea acceder*

= Contrasefia* = Contrasefia*

Condiciones de uso

Entidad Gestora: Nombre de la entidad
Interesado: Nombre Apellido Apellido
Documento [dentidad: 123456782

NORMAS ¥ CONDICIONES DE USO Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO

1 OBJETO.
El presente documento tiene por objeto establecer las condiciones para el acceso y utilizacion de los servicios que se ofrecen en la Carpeta del Cludsdano de la Sede
Electrimica del Ministerio de Haciends y Crédito Piblico
La Carpets Ciudadana s un servicio, incluido en la Sede Electrénica del Ministerso de Hacienda y Crédito Piblico, en el que los interesados, personas rsturales y
juridicas, podein utilizar medios electrénicos para:

* Realizar procedimienios y/o trimites adminisirativos que el Ministerio de Haciends y Crédito Piblico vaya incorporando a este Servicio.

* El aceeso y use de la informacion persoral de que dispone el Ministerio de Hacienda y Cridito Piblico.
La Sede Electrinica del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico se reserva el derecho a modificar, en cuslquies momento y sin previo aviso, ks presentacion y
comfiguraciin del partal web Portal Cincdadano.
El acceso y utilizacidn de la Carpeta del Cindadano presupone la previa lectura y aceptaciin de fas normas y condiciones de uso publicadas en la Sede Electronica del
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

2 SEGURIDAD

El aooeso 3 la Carpeta del Ciudadano esti limitado en ] Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico 3 138 persors naturales y juridicas que lo hayan solicitado
¥ que hayan sid ; blecd

El acceso a este servicio esti limitado por el Ministerio de Hacienda y Créditn Piiblico con el uso de Centificaos Digitales. Por ello, para algunos servicios es condicidn

que el usisario disponga de un Certificado Digital.

El Ministerio de Haciends y Crédito Piblico se reserva la potestad de no actisr sobre squells solicitades o peticiones que susciten dudas mzonables sobre s sdentidad de

las personas naturales ¥ juridicas, que ks presenten asi como comunicar, con la mayor celeridad posible, al interesado dicha circunstancia.

mediante el I a concrelos al efiecto.

3 CONEXION
Podsin scceder a los servicios de la Sede Electrinica del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico las personas naturales v juridicas titulares de intereses legitinos que =

Firmar y Continuar

Firmar y Continuar

Realizados los cambios pertinentes se pulsara

8.3 ¢COMO CAMBIAR EL NOMBRE DE
USUARIO O LA CONTRASENA DE ACCESO A
LA SEDE ELECTRONICA?
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Cuando un usuario se da de alta en la Sede Electronica con usuario y
contrasena (ver punto 4.2 Si se va a dar de alta con usuario y
contrasefa) se le solicita, obligatoriamente, incluir un nombre de usuario con
el que acceder, y una contrasefa.

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

Independientemente de cdmo se haya realizado el alta, si tiene un
nombre de usuario y una contrasena podran ser modificados accediendo a la
Carpeta Ciudadania, a la opcién Configuracion.

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

\ercotes, 14 de Mayo 6 2014 Bienvenidg, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
121542

INICIO

ade Electronica
nbre de la entidad

‘@ Para empresa

i es usted adm
empresa, aqui p
quejas, reclamo:

jones
rmacion. etc

Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a ta Sede Para més Informacion acceda a la Sede

Ver mas > Vermas >

Mas informacién de interés

+info

VALIDAR DOCUMENTOS

CLICK AQUI

+info

1a calle

Departamento (Municipio)
12345 678
correogicorreo.com

Powered by InDenova ®

o
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Al acceder a la opcion Configuracidn se mostrara una pantalla como la
siguiente:
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# Inicio > Datos personales

S = Nombre:

Configuracién

o5 eleciionicas Datos personales

Nombre Apellido Apelido

= NUmero de Identificacién: 123456782

Datos de contacto

= E-Mail particular: correo@correoc.com

= Teléfone particular: 12345

Configuracion

Datos personales

Dir. registradas

Idioma

Condiciones de uso

= Fax particular: 12345

00011000101
000011
1011000111010
001111
1011010001101

111010001
1101010010100
101100101
o0

Modificar datos personales

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

Modificar datos personales
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# Inicio > Datos personales

Modificar datos personales
Datos del usuario

= Documento Identificativo ™. NIF 123456782

= Nombre *:  Nombre = Apellidos " Apellido Apellido

Datos complementarios

= Fax: = Teléfono : = Movil : = Correo E. ™1 coreo@correo.com

Datos de acceso a la cuenta de usuario

= Nombre del usuario con el que desea acceder*

= Contrasefia* = Contrasefia*

Condiciones de uso

Entidad Gestora: Nombre de la entidad
Interesado: Nombre Apellido Apellido
Documento [dentidad: 123456782

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
1 0BIETO.

Electrimica del Ministerio de Hacienda y Crédito Pihlico.
Juridicas, podsn utilizar medios electrinicos para:

* Realizar procedimienios y/o trimites adminisirativos que el Ministerio de Haciends y Crédito Piblico vaya incorporando a este Servicio.
- Elacesso y use de la informacion personal de que dispone el Ministerio de Haciends y Crédito Publico.

configuracitn del partal web Portal Ciudadano.
Mimsterio de Hacienda y Crédito Piblico.

2 SEGURIDAD

¥ que hyan sid fa3 mediante ¢l o canerets al efiecto.

que el usisario disponga de un Centificado Digital.
las personas naturales y juridicas, que L presenten asi coma comunicar, con la mayor celeridad posible, al interesado dicha circunstancia.

3 CONEXION

NORMAS ¥ CONDICIONES DE USO Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DEL

El presente documento tiene por objeln establecer las condiciones para el acceso y utilizacidn de bos servicios que se ofrecen en la Cameta del Cludadano de la Sede

La Carpets Ciudading &5 un servicio, incluido en | Sede Electrinica del Ministerso de Hacienda y Créito Piblico, en el que los interesadis, personas nsturales y

La Sede Electronica del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico se reserva el denecho a modificar, en cuslquier momento y sin peevio aviso, ks presentacion y

El acceso y utilizacidn de ks Carpeta del Cindadano presupone |2 previa lectura y aceptacin de las normas y condiciones de use publicadas en la Sede Electréaica del
El aooeso 3 la Carpeta del Ciudadano esti limitado en ] Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico 3 138 persors naturales y juridicas que lo hayan solicitado
El acceso a este servicio esti limitado por el Ministerio de Hacienda y Créditn Piiblico con el uso de Centificaos Digitales. Por ello, para algunos servicios es condicidn

El Ministerio de Hacienda y Cradito Piblico se reserva la potestad de no actisr sobre aguellas solicinudes o peliciones que susciten dudas razonables sobre | dentidad de

Podrin scceder a los servicios de la Sede Electrinica del Ministerio de Hacenda y Crédito Pblico las personas naturales y juridicas titulares de intereses legitimes que
edan &
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4

Firmar y Continuar

La contrasefa que se incluya debera tener como minimo 6 caracteres.

Realizados los cambios pertinentes se pulsara

Firmar y Continuar
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9 ¢QUE TRAMITES
GESTIONAR DESDE
ELECTRONICA?

PUEDO
LA SEDE

Depende de cada entidad.

Cada entidad puede publicar en la Sede Electrdénica los tramites que
considere oportunos.

Para visualizar todos los tramites disponibles en la Sede Electrénica no

serd necesario darse de alta ni estar autenticado en la Sede, ya que la
informacidén es publica.

Dispondra de diferentes accesos para poder visualizar los tramites
publicados.

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:

Mercoles, 150s Mayo 08 2014 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
121542

Sede Electronica
Nombre de la entidad

" ] ‘
\

@ Para empresa

7 ¢Qué puedo hacer? &b Para la ciudadania

En nuestra piataforma podrés reaizar una

Desde aqui ei ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mitiples gestiones como icencias de empresa, aqui podra reaizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas. reclamos, solicitar informacién, etc
descarga de informacion de interés historias laborables, etc

Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede

Para més informacin acceda a la Sede
Ver mas >

Ver mas >
VALIDAR DOCUMENTOS

+info

+info
CLICK AQUI o

icios de e:

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

Powered by InDenova ®

vy v 5)
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Tramites por perfiles: se mostraran los tramites organizados

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

o

En el centro de la pantalla. Se mostraran dos perfiles

principales. Ademas, estara disponible la opcién Ver mas >
para visualizar todos los tramites asociados a ese perfil.

Miercoles, 14 08 Mayo de 2014
121542

INICIO

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

£ ;Qué puedo hacer?

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

Para mas Informacion acceda a la Sede

Informacion

s fr

08

¢ Para la ciudadania

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

Para més Informacién acceda a la Sede
Ver mis >

@ Para empresa

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

Para més informacion acceda a la Sede
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

Mas informacién de interés

+info
+Info

+Info

Nombre de la entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678

Posered by inDenova ®

correogcorreo.com

En la parte inferior de la Sede. Al seleccionar un perfil
se mostrara el listado de tramites asociados a ese perfil.
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Bienvenid@, Nombre Apeliido Apellido | Abandonar sesion

Miercoles, 14 08 Majo de 2014

Elingreso a la carpeta ciudadana se ha realizado correctamente.

7R

@ . o, £ 7
¥ ¢, Qué puedo hacer? & Para la ciudadania @ Para empresa
E£n nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la maltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras. presentacion de informes, solicitar Quejas. reclamos, solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc.
Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Mas informacién de interés
VALIDAR DOCUMENTOS S e
trénico Ge entrada + Info

LICK AQUI i * o

i
Nombre de la entidad

Recién legac Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678
correogcorreo.com

PoAered by InDenova ®

Wi cssp

¢ Catalogo de tramites: se pulsara la opcion Catalogo de
tramites.
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(65, 14 08 Mayo 02 2014 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

INICIO

o 5 . . . P
#; ¢Qué puedo hacer? &5 Para la ciudadania ‘@ Para empresa
En nuestra piataforma podrés reaizar una Desde aqui e ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites desde la maitiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra reakzar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas. reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacion de interés historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Mas informaci e interés
VALIDAR DOCUMENTOS e

+info

CK AQU : 23

Ciudadano
Ciudadano y Empr

Nombre de la entidad
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345 678
correog@corre.com

Powered by InDenova ®

Wil cssp

Se mostrara todo el listado de tramites disponibles en la Sede
Electrénica.
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Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

INICIO

Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
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Catalogo de tramites

# Inicio > GEMERAL

GENERAL
GENERAL Altabéticamente A->Z m
Nombre Trimite prr:sr:":l::fin S
Comunicaciones oficiales BE T
Peiciones, Quejas. Reclamos, Sugerencias y Denunclas (PQRSD) [c]3 -] T4
Licencia de obras, edificacion e instalacion [EIeIoY ¥ ik
Cerlificaciones de Tiempos y Haberes B -] i rd
Cerlificaciones de soidados e historias laborales [c]3 -] i

Nombre de la entidad
Nombre de la calle -

Departamento (Municipio)
12 345 678
correo@correo.com

Powered by InDenova @

Wil eesy Wi JAE1Y :) 3

o Buscador: estara disponible el buscador en la parte superior de
la Sede Electrénica. Se podra incluir todo o parte del nombre del

tramite o acceder directamente al Buscador avanzado.
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R Bienvenidg, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
| K |
- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

E—
4 |
- v’
@ £ 200 . : I?
& ¢ Qué puedo hacer? «» Para la ciudadania @ Para empresa
En nuestra piataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de trémiles, desde la mitiples gestiones como icencias de empresa, aqui podr reaizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
Gescarga de informacion de interés historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Mas informacion de interés

VALIDAR DOCUMENTOS

+mnfo

+info

CLICK AQUI 23

a

Requisitos
Informac

- = 10¢ Nombre de la calle -
Preguntas frec Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correog@correo.com

Powered by InDenova ®

L]
WiCossyy Wt A ')

10 PARA PODER REALIZAR UN
TRAMITE DESDE LA SEDE
ELECTRONICA, ¢TENGO QUE
ESTAR DADO DE ALTA?

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

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

En el caso de estar dado de alta con usuario y contrasena Unicamente
podra gestionar los tramites que no requieran identificacion con certificado; el
resto de tramites que requieran identificacién con certificado digital no los podra
gestionar de forma electrénica, a menos que se haya dado de alta con
certificado digital y haya accedido de esta forma.

Sede Electrénica
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11 ¢,PORQUE AL INICIAR UN TRAMITE
ME SOLICITA UN CERTIFICADO
DIGITAL?

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

Mensaje de la pagina

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

Aceptar Cancelar

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

En la Sede Electrdénica pueden existir tramites de varios niveles, son los
siguientes:

e Nivel AMo: tramites que sdlo se podran realizar a través de
certificado digital.

¢ Nivel Medio: tramites que se podran realizar si el usuario esta
autenticado en la Sede Electrénica con certificado digital o usuario y
contrasefa.

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

ﬁEn el caso en que el usuario decida autenticarse en la
Sede Electrénica, se podran realizar mediante certificado digital o
usuario y contrasena.
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12 ¢PORQUE AL INICIAR UN
TRAMITE, SIN ESTAR
AUTENTICADO, ME PERMITE
INICIARLO DE TODAS FORMAS?

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

Mensaje de la pagina

Este tramite permite realizarse sin autenticacién, perc un
usuario no autenticado no podra consultar su informacién
en la carpeta privada, ;desea continuar sin loguearse?

Aceptar Cancelar

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

Aceptar
Si el usuario pulsa P , el tramite se realizara de forma andnima.
Para ello se mostrara la siguiente ventana para insertar el texto de captcha
(sistema de reconocimiento que asegura al sistema que el usuario que intenta
darse de alta se trata de una persona humana):

Sede Electrénica
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entre may sculas y minusculas):

Cancelar Continuar

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

Cancelar
Si el usuario pulsa , el tramite se realizara con autenticacion.

Para ello se mostrara la siguiente ventana donde se solicitara la acreditacion
mediante certificado digital o usuario y contrasefia para continuar con el
proceso de tramitacién del tramite elegido:

Ingreso a Sede x

Certificado Digital Usuario y contrasefia

En el caso en que el usuario se haya autenticado mediante
certificado digital, 1a solicitud se firmara por el propio usuario.

En el caso en que el usuario se haya autenticado mediante
usuario y contrasenfa, la solicitud no se firmara por el propio usuario ya que
no dispone de certificado digital.
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6Aunque el tramite se pueda realizar de forma anénima no
significa que sea anonimo, sino que la tramitacion en este caso se
adaptara al modo de acceso que haya elegido el usuario, para dar el
mayor nivel de seguridad posible.

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

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

Accediendo, dentro de Servicios, a la opcidon Registro electronico
de entrada.

Bienvenid@, Nombre Apeliido Apellido | Abandonar sesién

B &}ﬂ

# ¢ Qué puedo hacer? &> Para la ciudadania 0 Para empresa

ceda ala Sede

Vermis > Vermis >

VALIDAR DOCUMENTOS oA
. CLICK AQUI +inio

L]
WiCessyp Wit oaaid) ')
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Se mostrara la siguiente pantalla, en la que se pulsara el botdn Tramitar
una nueva solicitud, escrito o comunicacion.

Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

A InKio > Registro de entraca

Registro electrénico de entrada

REgIStro electranico de
entrac
Desde el registro electrénica puede realizar cualquiera de los iramites telemdticos que tiene dispanibles y

que puede consultar agu

comunicaciones que pueden presentarse en el registro

jializada de las soliciludes, escritos

Indique cual es el obleta de su presentacian

Departamento (Municipio)
12345678
correogicorreo.com

Powered by InDenova @

VacEmy o :)

solicitud, escnto o comunicacion

Tramitar una nueva s

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

oEsta opcién unicamente se debera usar cuando no exista

el tramite que se desea presentar.
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Bienvenid@. Nombre Apellido Apeliido | Abandonar sesion

Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

A Inicio > Registio de entraca ?
regeiockecionicose  Opciones de busqueda
entrada

Tabiin de anuncios Buscador

Introduzca las palabras clave de la informacion que desea buscar S1 10 deja en blanco y pulsa el boton de
buscar se le mosiraran todos los tramites

argas Resultados de la busqueda

Dmen e

Comunicaciones oficiales [S]8 i

Distribucion del caudal hereditario de abintestatos BT o -Td
Licencia de obra menor. Reformas en general BT -] =T 4
Licencia de obras, edificacion & nstalacion OC -] -T 4

Peliciones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PORSD) | €3 (& L] T4

Registro electrénico de entrada

Mo encuentro o que quiero.
*Instancia General

br 1
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12346 678
correo@icorres.com

Powered by InDenova @

wes i $).

Mo encuentro lo que quiero.
» Instancia General

Se mostrara el formulario de la Instancia General para completar con los
datos correspondientes.
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Misrcales, 14 08 Mayo o8 2014
121542

INICIO

Realizar tramitacion

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién
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# Inico > Regisiode enrada > Instancia General

Registro electronico de entrada

Rellene los datos del siguiente formulario y adjunte los documentos necesarios para Ia sobcitud, escrito o comunicacion que desee

realizar

<06, HOMERE

19 Apelido spE1LIDO 25 Apellde apE11iDo

Tipo dir Direceidn

cp Excal Planta

Toponimia

Provincia  provincia | Poblacisn posacion

Cormea Electrinico

Telétono vl Fax
Representante

xpone / Solici

Expone

Sofcit

Documento a adjuntar

Adjutar documentaciin complementaria haclendo clic sobre esle texto

w|  Documents identificstive {23878

Continuar

Para adjuntar

Powered by InDenova &

documentos a la instancia,

WaCemey Wit S0 :) :

se pulsara Adjuntar

documentacion complementaria haciendo clic sobre este texto.

Adjutar documentacion complementaria haciendo clic sobre este texto

Sede Electrénica
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Misrcales, 14 08 Mayo o8 2014
121542

INICIO

Realizar tramitacion

# Inico > Regisiode enrada > Instancia General

Registro electronico de entrada

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

Interesado

Tipo dacuments ¢ | Documents identificstive 133485787
Nombre/Razén £0¢. MOMERE

10 Apellida xpeLIDO 20 Apellide Ape DO

Tipo direcein <. Direceién

e Excalers Plants Puerts
Toponimia

Provincia | pRoINCIA v Poblaciin poeyacion ~
Cormeo Elecusnice

Teléono Mvil Fax

Representante

xpone / Solici

Expone

Solicita

a adjuntar

Adjutar documentaciin complementaria haclendo clic sobre esle texto |

m Sentinuar

correogcorreo com

Powered by InDenova &

WaCemey Wit S0 :)

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

Subir documento

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

Adjuntar Documento

Subir documento

. - Aceptar
Seleccionado el documento se pulsara .

00011000101
000011
1010001110110
001111
1011010001101

1101010010100
101100101
o0

Este proceso se repetira con cada uno de los documentos que se
deseen presentar a la entidad.

Adjuntados todos los documentos se pulsara m

anterior.

Se mostrara el formulario con todos los datos rellenados en el

paso
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Misrcoles, 14 os Mayo de 2014
121542

INICIO

Realizar tramitacion
#% Iniclo > Registro de entrada >  Instancla General

Registro electrénico de entrada

Confirme los datos suministrados en ia instancia. Para finalizar la presentacion debe firmar electronicamente 1a solicitud. Para ello utiice

e _

== Sede Electrénica
- Nombre de la entidad

General

Interesado

* Tipo documento : NIF  * Documento identificativo : 123456782  * Nombre/Razon soc. : NOMBRE

¢1¢ Apelido - APELLIDO 2¢ Apelido : APELLIDO * Tipo direccion : CALLE  * Direccién : Nombre
delacalle *CP.:12345 *Nimero :14 *Provincia : PROVINCIA ¢ Poblacion : POBLACION

? Correo Electronico - correo@correo.com  * Telélono © 12345678 ° Movil © 12345677 * Fax - 12345688

Documentos
“ Factura.pdt:
Identificador: 12ZZYwaOuMSvsd19MWVRQI7de/gle

Datos Personales

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

Powered by InDenova ®

vy v ©)

Para finalizar la presentacion se pulsara “

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

Se debera seleccionar el certificado con el que desea firmar.

Sede Electrénica
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Seleccione el certificado

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

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

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

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

[»

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

-

Fara seleccionsar un cerificads que n

en el listado (p12ipfx). haga click aqui

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

00011000101
000011
1011000111010
001111
1011010001101
111010001
1101010010100
101100101
o0

y se le solicitara el

En cambio, si tinicamente tiene un certificado instalado, solicitara

directamente el PIN, si asi lo tiene configurado.

Tras la firma se mostrara, en pdf, la instancia rellenada y presentada, con

la informacién de la firma aplicada a la instancia (cd6digo de barras).
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Blenvenidg, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

&
- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

# Iniclo > Registro de entrada >  Instancia Genera

Registro electrénico de entrada

El tramdte se ha presentado corectamente. A continuacion, se le muestra el recibo de la sobctud que puede mprimir pulsando el boton
Imprimir. También tiene acceso a todos los datos de Ia solicitud desde el mend: Mis Expedientes de la Carpeta Cludadana

Sede Electrénica

- Nombre de la entidad
i
5 General
Fecha de Registro Fecha de Presentacion
peiptons bintrteity o) Saiore 17305

NSRRI
|
2
3

e —

# Tipo documento < NIF * Documento identificativo : 123456762 * Nombre/Razon soc. : NOMBRE
#1% Apeliido : APELLIDO 2° Apelico : APELLIDO * Tipo direccién : CALLE  * Direccién - Nombre
delacalle *CP.:12345 *Nimero :18 *Provincia : PROVINCIA ¢ Poblacidn - POBLACION

? Correo Electionico : correo@correo.com * Telélono < 12345678 Mowil : 12345677 ° Fax 12345688

Documentos
* Factura.pdt:
Identificador: 1ZZYwaOuMSvsd19MWVRgITde/gdm

vy v )

14 ;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 debera buscar ese tramite por cualquiera de los medios
indicados anteriormente (ver punto 9. ¢Qué tramites puedo gestionar
desde la Sede Electronica?).

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

e Pulsar sobre el tramite.
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e Pulsar el
hacer?).

Misrcoles, 14 ge Mayo o8 2014
121542

icono
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1010001110110
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101100101
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1

tramite (En la columna ¢Qué puedo

Bienvenid@, Nombre Apeilido Apellido | Abandanar sesion

INICIO ATAL E TRAMITE ARPETA CIUDADANIA EF

Catalogo de tramites

#& Inicio > GENERAL

GENERAL

GENERAL

Altabéticamente A->Z

Nombre Tramite p::::;‘:flzn £Qus pusdo
Comunicaciones oficiales ©BE ] T4
| Peticiones, Quefas. Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PORSD) || @ -] E +
Licencia de obras, edificacian & instatacion [CIcICY ¥ i
Certificaciones de Tiempos y Haberes. BT -] T4
Certificaciones de soldados e historias aborales [G]8 -] i

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12 345 678

correofcorreo.com

Powered by InDenova ®

vy w S

En ambos casos se mostrara toda la informaciéon necesaria (documentos
a aportar, casuistica, formas de presentacién, observaciones,...).
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Bienvenidi. Nombre Apelli

Miercoles. 14 ds ayo de 2014 o Apellido | Abandonar sesion
121542

Catalogo de tramites

A Iniclo > GENERAL > Ver tramite

Licencia de obra menor: Reformas en general

GENERAL

Ejecucion de obras de mera reforma que No SUPONDa aleracion estructural del edificio i afecten a elemen’
catalogados o en tramite de catalogacion

Requisitos

= Ser mayor de edad

Documentacion 3 aportar

= Con caricter gen

para todas Ias solicitudes

+ Justificante del pago de la tasa por Ia prestacion del servicio de concesion de licencias.

- En el caso de Obra Menor para actividad
« Presupuesto desglosado y total

« Memoria descriptiva de las 6bras que se van a realizar
raci i
- Licencia de apertura por actividad
= Valor de 200EUR
Eormas de pago
= Autoliguidacion
< Elinteresado abonara en efectiv | autoliquidacion en la caja municipal, previa recagida la misma en
el depariamento correspondiente.
lucion
« Organo que resuelve
o ALCALDIA

« Plazo resolucién
» 30 dia's

Hormativa

« Ley 16/2005, de 30 de diciembre. Ley Urbanistica Valenciana

Silencio

= Positive
» Finalizado el plazo de resolucion, sin haberse producido respuesta de la administracion fa solicitud quedara
TeSUEa (e forma posItiva para & Solictante

Recursa

« Tipeo de recurso
= Recurso Contencioso-Administratvo

» Plazo del recurso
ais

Forma de presentacién
« Presencial
« El solicitante acudira fisicamente a [as dependencias de la enlidad a efectuar la solicitud

» On-line
o El cludadanc podra recabar la informacion o iniciar el tramite a ravés de formularios web.

adicional @ la forma de

+  Lasokciud se podra presentar de forma presencial en los sigulente horanos:
- De Lunes a Viemes de 8h 2 160
- Sabados de 9ha 14h

Contactos

+ Dpto. de Urbanismo

Nombre de la entidad
Nombre de ia calle -
Departamento (Municipio)

Powered by InDenova ®
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15 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA
PRESENTAR ELECTRONICAMENTE
LA DOCUMENTACION DE UN
TRAMITE EN CONCRETO?

Para presentar la documentacién a través de la Sede Electrénica debera
buscar ese tramite por cualquiera de los medios indicados anteriormente (ver
punto 9. ¢Qué tramites puedo gestionar desde la Sede Electronica?).

Se seleccionara el tramite y se pulsara la opcién Iniciar tramite.
Imiciar Tramite

6 Esta opcion unicamente estara disponible para los tramites
cuya tramitacion pueda ser On-line, para el resto de tramitaciones no
estara disponible.
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Bienvenidi, Nombre Apellido Apellido | Abandanar sesion

Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

N ATA ARPETA ANIA R BR

Catalogo de tramites

A Iniclo > GENERAL > Ver tramite

Licencia de obra menor: Reformas en general

GENERAL

Ejecucion de obras de mera reforma que No SUPONDa aleracion estructural del edificio i afecten a elemen’
catalogados o en tramite de catalogacion
Requistos
= Ser mayor de edad
Documentacion 3 aportar
- Con carcter general, para todas las solicitudes
© Instancia de la sclicitud

+ Justificante del pago de la tasa por Ia prestacion del servicio de concesion de licencias.

- En el caso de Obra Menor para actividad
= Presupuesto desglosado y total

+ Memaria descriptiva de las obras que se van a realizar
recios pibi
- Licencia de apentura por actividad
+ Valor de 200EUR
Formas de pago
= Autoliquidacion
<l inferesado abonara en efectivo (3 autoliquidacion en Ia caja municpal, previa recogida la misma en
el depariamento correspondiente.
Resolucin
« Organo que resuelve
= ALCALDIA

« Plazo resolucién
» 30 dia's

Hormativa

« Ley 16/2005, de 30 de diciembre. Ley Urbanistica Valenciana

Silencio

= Positive
» Finalizado el plazo de resolucion, sin haberse producido respuesta de la administracion fa solicitud quedara
TeSUEa (e forma posItiva para & Solictante

Recursa

« Tipeo de recurso
= Recurso Contencioso-Administratvo

» Plazo del recurso
ais

Forma de presentacién
» Presencial
+ El solicitante acudira fisicamente a las dependencias de la entidad a efectuar [a solicitud
+ on-ine
o El ciudadano podra recabar a informacion o iniciar el tramite a través de formularios web.
adicional 2 1a forma de
+  Lasokciud se podra presentar de forma presencial en los sigulente horanos:

- De Lunes a Viemes de 8h a 15h
- Sabados de 9ha 14h
Contactos
« Dpto. de Urbanisme

Nombre de Ia calle
Departamento (Municipio)
12346 678
correog@correo.com

Powered by InDenova ®

-
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Debera seguir los 5 pasos del asistente de tramitacidon on-line:

1. Descripcidn. Se mostraran los casos disponibles para que marque
el que corresponda.
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Mol 14 o biay de 2094 Bienvenid@, Nombre Apellido Apeilido | Abandonar sesién
121542

Realizar tramitacion
# inicio > Iniciar Tramitacion > Descripcién i

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcion 2. Documentacion 3. Formulario 4. Confirmacién 5. Acuse de recibo

Casos
i
En el caso de que el presupuesto sea superior a 300 euros
En &l caso de utilzar &l modelo normalizado del presupuesto que facilita i entidad

En el caso de Obra Menor para actividad
En el caso de Obra Menor en general

“ Sontinuar

Ia entidad

la calle -
Departamento (Municipio)
12348
correo@earreo.com

Powered by InDenava &

L ) :),

Marcados los casos que corresponda se pulsara “

2. Documentacidon. En funciébn de los casos marcados, se le
demandaran los diferentes documentos a aportar.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apeilido | Abandonar sesién

MISrColes. 14 08 May0 08 2014
121542

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Realizar tramitacion

# incio > iniciar Tramitacion > Documentacion »

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcion 2. Documentacion 3. Formulario 4. Confirmacion 5. Acuse de recibo

Documentacion a aportar

Documento Estado Plantilla_Adjuntar

3 Justificante gel pago 0 1a 1353 Por |a Prestacion del servicio de concesion de cencias (Justificante doc) v [}

X Memoria descriptiva de las obras que se van a realizar X a

¥ Presupuesto desglosado v total x a
Contrato par ¥ L]

4 Aduntar documentacion complementaria

Nombre de la calle
Departamento (Municipio)
12 345678

Descargas correo@carreo.com

Powered by inDenova ®

Wacomsg v B :)

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

de aportarios. Pulsando ! se mostraran todas las opciones de que dispone
para aportar la documentacién (ver punto 14. ¢Qué opciones tengo para
presentar un documento?).

Ademas podra presentar documentacién complementaria, no requerida

. .. , Adjuntar documentacion complementaria
para la tramitacién, pulsando el botdon + Ad :

Finalizada la aportacién de documentos se pulsara m

3. Formulario. Mostrara la instancia de la solicitud que debera rellenar
con los datos necesarios para poder procesar la solicitud.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

Wiercoles, 14 da Maya de 2014
121542

Realizar tramitacion

# Inicic > Iniclar Tramitacion  ®  Formulario ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcion 2. Documentacion 3. Formulario 4. Confirmacion 5. Acuse de recibo
Interesade
Tipo documento 1 v Documenta identificatvo 123456787

Nombre/Razdn S0¢. MOMBRE

19 apellido  apgLLIDO 20 apellide apeLLIDO

Tipo direceion | Sepcoune ¥ Dreccion

ce Himers Escalers Plants Puerta
Toponimia

Pravincia PROVINCI | Poblacién posLACION v

Correa Electrénico
Teléfono Mauil Fax

Representante

Expone / Solicita

Expane

== e ——

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

Powered by INDENova ©

vcoy il S )

Completados al menos los campos obligatorios, se pulsara

4. Confirmacion y firma. Se mostrara toda la informaciéon incluida en
los pasos anteriores para, si es correcta, firmarla.
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Miercoles, 14 de Mayo 02 2014
121542

Realizar

Blenvenidg, Nombre Apellido Apeliido | Abandonar sesion
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% Inicio > iniciar Tramitacion >  Confirmacion

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcion 2. Documentacion 3. Formulario

4. Confirmacién

Sede Electronica
- Nombre de la entidad

5. Acuse de recibo

Licencia de obra menor: en general

Interesado

#Tipo documento : NIF * Documento identficativo : 123456782 ¢ NombrefRazon soc. : NOMBRE
#1¢ Apellido : APELLIDO 2* Apelido : APELLIDO ° Tipo direccion : CALLE * Direccién : Nombre
delacalle *CP.:12345 °Nimero :14 °Provinca : PROVINCIA  Poblacion : POBLACION
#Correo Electiénico : correo@correo.com * Teléfono : 12345678 * Movil 12345677 © Fax : 12345688

Casos seleccionados

*En el caso de Obra Menor para actividad:
Documentos requeridos no adjuntados

* Presupuesto desglosado y total: Documento no presentado

*Memoria descriptiva de las obras que se van a realizar: Documento no presentado
Documentos requeridos adjuntados

° Justificante del pago de la tasa por i61

Nombre documento: Justificante. doc
Documentos adicionales

* Certificado.pdf:
Avisos legales

No se ha propordonsds tods la documentacide Urs vez prosentada ks solctud dspondrd de un plazo de 10 dias para
UBSANACION en ol pazo,

quecend en Transcudo i pl:

por desistida a solchud

0 que dets e eniendech

] oo 0 que tos on su sokcud son cletcs y que Cumple con los requsaas |
Yen ovat 1437 |
0 2011 ‘emas legralaci
con la presee soch ;
Datos Personales.
e
‘podrie ser

skzacor
1581 d 2012, regiam
o o

comeo@correo com Telef
Lunes a Viemes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. en jormada continua

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

Tras comprobar

Powered by inDenova &

la informacion, si es

correcta,

se

pulsara
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5. Acuse de recibo. Se mostrara la instancia con todos los datos
incluidos en los pasos anteriores, junto con la informacién de la firma
aplicada.

Blenvenidg, Nombre Apellido Apeliido | Abandonar sesion

Misrcoles, 14 de Mayo 02 2014
542

Realizar tramitacion

La tramitacion ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o guardar a solicitud generada puede hacerlo desde los botones inferiores o las
herramientas del visor del paf.

#4 nicio > iniciar Tramitacién > Acuse de recibo - Instancia Firmada ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. D 2. D 3 F ulat 4. C 5. Acuse de recibo

€1 tramte se ha presentado correctamente. A continuacion. se le muestra el recibo de 1a soliitud que puede Imprimi pulsando el boton imprmir
También tiene acceso a todos los datos de Ia solicitud desde el mend Mis Expedientes de |a Carpeta Cludadana

Sede Electronica
- Nombre de la entidad

Licencia de obra menor: Reformas en general

Nimero de Registro

2014000177 171172014 94755 1711/2014 947:55
Interesado
. NE ¢ < 123456782 soc. : NOMBRE

* 18 Apelido : APELLIDO 2 Apelido - APELLIDO * Tipo direccion : CALLE * Direccion : Nombre
delacalle °CP.:12345 ©Nmero :14 *Provincia : PROVINCIA * Poblacion : POBLACION
* Correo Electronico  correo@correo.com  © Teiétono : 12345678 * Movil : 12345677 * Fax - 12345688

§ Casos seleccionados
22
’g’ 3 *En el caso de Obra Menor para actividad:

H

i |Documentos requeridos no adjuntados
L]

§
é i olosadoy total: Doc
18 * Memoria descriptiva de las obras que se van a realizar: Documento no presentado

Documentos requeridos adjuntados
* Justificante del pago de la tasa por servicio de Documento adyuntado,

i Nombre documento: Justiicante.doc
it Documentos adicionales
if *Certificado pdf:
B1 | avios wcates

150 oot ot i U vz resctad s ok g O s Jo 10 b
ars . ;
onianio s "o i e 0 7 e 3 e |

§ por desstida i soliotuc.
£l -
Her——eer
2 1437 |
i G 2011 sy H
$ Gon I presente s AL Bt
LR
Datos Personales.
“
oor ¥ podi

G s hncines prop 1581 da 201

Doculo 1377 do 2013
2 S ectteacon
]
i E Nombre de la entidad

H Nomibre de la calle Departamento Municipio

E ¢ comeo@correo com Telefono: 1234567 Codigo Postal 12345

Lunes a Viemes de 8:00 am 2 5:00 pm en jomada continua.

b

Nombre de la entidad
Nombre de la cal
Departamento (Municipio)
12345678
correog@correo.com

POwEred by InDenova @
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16 ¢(QUE OPCIONES TENGO PARA
PRESENTAR UN DOCUMENTO?

Cuando haya decidido hacer la tramitacidn on-line, debera seguir el
asistente de tramitacién (ver punto 13. ¢Qué tengo que hacer para
presentar electronicamente Ila documentacion de un tramite en
concreto?).

En el paso 2, Documentacién, debera indicar la documentacién que
va a aportar.

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

Aportacion de documento

Adjuntar Documento

Subir documento

Las opciones que se mostraran seran las siguientes:

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

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

Sede Electrénica
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e Lo entregaré en I|la Entidad Gestora en papel
posteriormente: no se aporta el documento en formato
electronico, se indica que el documento se aportara
presencialmente.

¢ Ya entregué en la Entidad Gestora este documento en un
tramite anterior de forma electronica: el documento se
presentd electronicamente en un tramite anterior y se selecciona.

¢ No dispongo ahora de este documento pero me
comprometo a entregarlo posteriormente cuando Ila
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.

e Este documento lo expide el siguiente organismo y
acepto que sea solicitado por la Entidad Gestora: se le
otorga permiso a la entidad para que lo solicite en nombre del
interesado.

e No aporto el documento por el siguiente motivo: se indica
el motivo por el que no se aporta el documento.

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

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

17 TENGO DOCUMENTOS EN
PAPEL, ¢ PUEDO REALIZAR
IGUALMENTE EL TRAMITE DESDE
LA SEDE ELECTRONICA®?

Si.
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El tramite puede realizarlo igualmente desde la Sede Electrénica, sdlo
que en el momento en el que tenga que indicar la documentacién que aporta
(ver punto 14. ¢Qué opciones tengo para presentar un documento)
debera seleccionar la opcidn Lo entregaré en la Entidad Gestora en papel
posteriormente.

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

Posteriormente debera acudir a la entidad gestora con esos documentos
para la aportacién de los mismos.

18 ¢(¢QUE 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.

ﬁSi se desean firmar los documentos que se van aportando a la
solicitud, se debera pulsar la siguiente opcidn en la ventana de aportacién de la
documentacion:

Sede Electrénica
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Aportacion de documento

Adjuntar Documento

Subir documento

19 ¢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 accedera, al igual que cuando actua como interesado,
con su propio certificado.

Tras seleccionar el tramite que se desea solicitar (ver punto 9. ¢Qué
tramites puedo gestionar desde la Sede Electrénica?), en el paso 3 de
la tramitacidn se mostrara el formulario para incluir los datos (ver punto 13.
cQué tengo que hacer para presentar electronicamente Ia
documentacion de un tramite en concreto?).
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En ese formulario, por defecto, se mostraran los datos del certificado con
el que accede el representante, en el formulario de Interesado.

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

representante.

Migrcoles, 14 g Mayo de 2014
121542

|+ Representante

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Realizar tramitacion

# Inicio > Iniciar Tramitacion > Formutario

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcién

2. Documentacion 3. Formulario

Valver

Interesado
Tipo GOCUMEND Seieccone una o ¥ DoCUments identificativ

Nombre/Razdn soc.

19 Apelido 2¢ Apelido
Tipo direccian v Direccion

cr. Himera Escalera Planta
Toponimia

Pravincia | Poblacion Cargans

Corren Blectranics
Teléfons Héwil Fax
Representante
Tipo documento i »| Dowmento identificativo 123456782
Nombre/Razén soc. NOMBRE

12 apalido speLLDO 2% apalido 4PELLIDD

Tipo direccidn v Direecion
P Himera g Escalera Planta
Toponimia

Pravincia PROVINCIA ~|  Poblacion popLACION
Corren Electrinico

Teléfono Movil Fax

Expone / Solicita

Expone

solicita

Guardar

4. Confirmacién

5. Acuse de recibo

Puerta

Puerta

Continuar

tiene usted aiguna g

mbre d idad
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

12345 678
correogcorrea.com

Powered by InDenova ®
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Los datos del certificado se mostraran en el formulario del
Representante.

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Migrcoles, 14 g Mayo de 2014
121542

Realizar tramitacion

# incio > Iniciar Tramitacién - > Formulario ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcion 2. Documentacion 3. Formulario 4. Confirmacion 5. Acuse de recibo
Interesade
Tipo doCUMeNts Seieccone wnao ¥  Documento identficativo

MNombre/Razdn soc.

10 Apelldo 22 apelido.

Tipo direccian ¥ Direccion

ce. Himera Escalers Plants Puerts
Topenimia

Provincia | Poblacitn Cugundo
Corren Blectranico

Teléfons Mol Fax

# Representante

Representante

Tipo documents F ~| Do

3

ento identficative 123456782

Nombre/Razon $0C. HOMBRE

10 Apelido spELLIDO 29 Apelido. APELLIDD

Tipo direccion > Duweccion

ce Himera Escalers Plants Purts
Topenimia

Provincia pRovmCIA v| oblacién poLacion -
Correo Electranico

Teléfona Movil Fax

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Volver

d
e
Departamento [Municipio)
12 345 678
correc@correo.com

Powered by INDenova @

Como el formulario del Interesado se habra vaciado, los datos del
interesado los rellenara el representante manualmente.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

Realizar tramitacion

#% Inicio > Iniciar Tramitacion > Formulario ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcion 2. Documentacion 3. Farmulario 4. Confirmacion 5. Acuse de recibo
Interesado
Tipo dOCUMENtS Sccconeuns o ¥ Doruments identificative

Nombre/Razin soc.

10 Apellide 29 Apaliido

Tipo direccion ™ Direccion

ce. Himera Escalera Plants Puerts
Teponimis

Pravincia »|  Pablacin Cugande -

Correo Electrénico

Teléforo Ml Fax

# Representante

Representante

Tips documents jF ~| Do

ento identhicative 173486782

Nombre/Razin 50¢. HOMERE

19 Apellide apELLIDD. 29 Apeliido APELLIDO

Tipo direccion ™ Direccion

ce. Himera g Escalers Plants Puerts
Teponimis

Pravincia pROVMCIA ~| Poblacién poBLACION -

Corrso Electrénico

Teléfono Ml Fax

Expone / Solicita

Expane

solicita

m Continuar

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

correogzcorreo.com

Powered by InDenova ®

.
WiCcssyr Wi wiidio ')-

Finalizado el tramite, el usuario que ha actuado como Representante
podra consultar la informacién de la solicitud desde la opcién En
representacion de |la Carpeta Ciudadania (ver punto 18. ¢Donde puedo
ver las solicitudes que he tramitado en nombre de otra persona o
empresa?).
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Blenvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

- :de Electronica
1bre de la entidad

si
e

Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mis > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS e
+info

Powered by inDenova ®

L]
WiCossyy Wi NS ')

Mientras que el interesado podra consultar la informacidn de ésta
solicitud desde la opcidn Mis expedientes de la Carpeta Ciudadana (ver
punto 20. ¢Donde puedo ver las solicitudes que he gestionado a
través de la Sede Electrénica?).

20 ¢DONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE TRAMITADO
EN NOMBRE DE OTRA PERSONA O
EMPRESA?

Cuando un representante realiza la tramitacidn de alguna solicitud a través
de la Sede Electrénica, en nombre de otra persona, podra consultar todas estas
solicitudes accediendo, dentro de la Carpeta Ciudadana, a la opcidén En
representacion.
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Para ello, sera necesario haber accedido con usuario y contrasena o con

certificado digital a la Sede Electrénica (ver punto 5. ¢De qué modo puedo
acceder a la Sede Electronica?).

Misrcoles, 14 08 Mayo de 2014
121542

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

& ;,Qué puedo hacer? &b Para la ciucacania " rara empresa
En nuestra piataforma podras reaizar una Desde aqui el cludadano podra reaizar
gran variedad de tramites, desde la

S| es usted administrador o gerente de una

multiples gestiones como icencias de empresa_ aqui podré reaiizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas. reciamos, solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés historias laborables, etc

Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede.

Ver mas > Ver mas >
VALIDAR DOCUMENTOS "
dic ad trada +info

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

Powered by InDenova ®

vy g S)

Se mostrara el listado de todas las solicitudes que ha gestionado el
representante.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

INICIO

- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# incio > En representacion

Mis representaciones

[¢ << 123555
Mostrando 10 (del 1 al 10) de 26 disponibles

21 ¢(COMO COMPLETO LA
DOCUMENTACION QUE DEJE
PENDIENTE DE ENTREGAR EN UN
TRAMITE ANTERIOR?

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

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

21.1 CONOzZCO EL NUMERO DE REGISTRO O
EXPEDIENTE QUE TENGO QUE COMPLETAR

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

iseid il o Bienvenid@, Nombre Apellido Apeliido | Abandonar sesion
121542

INICIO

@ 202 i 7

£ ¢ Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania @ Para empresa

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

Para mas Informacin acceda a la Sede Para mas Informacién acceda a la Sede

Para més Informacién acceda a fa Sede
Ver mas >

Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

+info

o ia +into
CLICK AQUI " i

Nombre de Ia entidad
Nombre de la calle
Departamento (Municipio)
12345678
correogcorreo.com

Powered by inDenova ®

En la pantalla que se abrira, se mostraran dos opciones. Se debera
pulsar la opcién Completar documentacion o informacion de una
solicitud registrada con anterioridad.

Completar documentacion o informacion de una solicitud registrada con anterioridad
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Bienvenid@. Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

4 Inicio > Regisiro de enirada
Reglstro electronico de
enlrada

que puede consultar aqui

Consultar certificados eieclbnicos

Registro electronico de entrada

Desde el registro electronico puede realizar cuakquiera de 105 tramites telemdticos que tiene disponibles y

admitidos por el portal

s escrilos

tualizada de Ias solici

comunicaciones que pueden presentarse en el registro

Indique cual es el obleta de su presentacian

Nombre de la calle -
Departamenta (Municipio)
12345 678

comeagcormes.com

Powered by INDenova &

wicsg i $)

Se mostrara una ventana en la que debera incluir el nimero de registro,
el nimero del expediente electrénico asociado o el cddigo de identificacion,
seleccionando la opcidén que corresponda (Por numero de expediente, Por

numero de registro o Cédigo de identificacion).

Completar informacion

Por nimero de expediente @
Por numero de registro

Codigo de identificacion

Tras incluir el ndmero correspondiente, se pulsara Y,

mostrara la informacién de la solicitud.

Sede Electrénica

Preguntas frecuentes

Pagina 73/132




00011000101
000011
1011000111010
001111
1011010001101

111010001
1101010010100
101100101
o0

Debera acceder al apartado Documentacidon, y en el apartado
Documentos pendientes se mostraran cada uno de los documentos
pendientes de aportar.

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Migrcoles, 14 08 Mayo o8 2014
121542

INICIO

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# Inico > Ms expedientes > Ver solciud

Mis expedienttes Casos seleccionados

~ En el caso de Obra Menor para actividad

Detalle de expediente .
Decumentacion del tramite
Documentacidn Documentos presentados
» Justificante del pago de la tasa por la prestacion del servicio de concesion de licencias

- Documento aaicional. Certificado.pat

Documentos pendientes
Obligatorios (los documentos obligatorios deberan entregarse para que no se paralice la solicitud)

™ Presupuesto desglosado y total
™ Memona descriptiva de 1as Obras que e van a realizar

) H

Presentar documentacion seleccionada Enviar nuevo documento

Nombre de ia calie
Departamento (Municipio)
12345 678
correogicorreo.com

Powered by InDenova &

.
Wil ess,p Wi TN !):

Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la
casilla de cada uno de ellos.

Se podran presentar los documentos de que disponga y, en caso de no
disponer de todos, se podra hacer una nueva subsanacién, siguiendo los
Mmismos pasos descritos.

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

L

Presentar documentacion seleccionada

Se mostrara el formulario para hacer un nuevo registro que se
relacionara automaticamente con la solicitud inicial.
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21.2 NO CONOzZCO NI EL NUMERO DE
REGISTRO NI EL NUMERO DE EXPEDIENTE
QUE TENGO QUE COMPLETAR

Si no conoce ni el numero de registro de la solicitud ni el nimero de
expediente electrénico asociado, al que le tiene que completar Ila
documentacién, debera acceder, desde la Carpeta Ciudadana a la opcidn
Mis expedientes.

e 14 Bienvenidg, Nombre Apellido Apeliido | Abandonar sesion

je Electrénica
ibre de la entidad

%”% 4/

£ ¢ Qué puedo hacer? & Para Ia ciugagania & Para empresa

En nu

jadano pod:

plataforma podras reaizar una De:
e la

laborables, etc

Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacin acceda a la Sede Para mas Informacién acceda a la Sede
Ver mis > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS 5

Powered by InDenova ®

WiCcssyy w3 I :) 3

Tras acceder al listado de los expedientes tramitados electrénicamente,
debera seleccionar la solicitud correspondiente, la que dejd¢ con documentos
pendientes.
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Misrcales, 14 08 Mayo o8 2014
121542

INICIO

Carpeta Ciudadania
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# inicio > Mis expedientes

Mis expedientes Mis expedientes
Tipo Estado Asunto Fecha N° Expediente

v Comunicaciones oficiales Finalizado  |Presentacin & |2305/2014 08:23| 19/2014/RCOF
|| Licencia de obra menor Reformas enge | Presentado _|Presentacion e

[[X[ticencia de obra menor Refomas engen | _Paraizade _|presentacion & -
|| Peficiones Quejas. Reclamos, Sugerenci En Tramite  |Presentacidn & 14 92014/PORSD
Iv] oficiales Presentado  |Presentacion e -
(X[ Licencia de obra menor Reformas en gen. Paralizado  |Presentacién e . |22/05/2014 22.36
I¥/| Licencia de funcionamiento peérmanente Presentado  |Presentacidn e |22/05/2014 17:32| —
X[ cemmcaciones ae soloados e histonias Paralizado  |Presentacién e |22/05/2014 17-18| —
| Peticiones, Quejas. Reciamos, Sugerenci En Trimite  |Presentacidn e |22/05/2014 16:41| 8/2014/PQRSD
v Habilitac6n de solicitudes Presentado  |Presentacion e [20/05/2014 1328 —

=« 123 3|
Mostrando 10 {del 1 al 10) de 26 disponibles

Nombre de la
Departamento pio)
12345 678
correo@correo.com

Powered by InDenova &

WiCeseyr Wi 0 :),:- ;

Normalmente estas solicitudes que tienen documentacién pendiente de
aportar, se encontraran en estado Paralizado, y se identificaran con el icono

X

Tras seleccionar la solicitud, se accedera al apartado Documentacion,
y en el apartado Documentos pendientes se mostraran cada uno de los

documentos pendientes de aportar.
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Meroies, 14,08 bayn g 54 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién
121542

INICIO

Carpeta Ciudadania

# Incio > M expedientes > Ver solicitud

Casos seleccionados

- En el caso de Obra Menor para actividad

Documentacion del tramite

Documentacién Documentos presentados

- Justificante del pago de Ia tasa por Ia prestacién del servicio de concesin de licencias
~ Documento adicional. Certificado.pdf

Documentos pendientes

Obligatorios (los documentos obligatorios deberan entregarse para que no se paralice la solicitud)
I Presupuesta desglosado y tolal
I~ Memoria descriptiva de I35 obras que se van & realizar

S

Presentar documentacin seleccionada Enviar nuevo documento

Nombre de la calle -

Departamento (Municipio)
12345 678
COmeogcomeo.com

Powered by InDenova &

Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la
casilla de cada uno de ellos.

Se podran presentar los documentos de que disponga y, en caso de no
disponer de todos, se podra hacer una nueva subsanacion.

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

L

Presentar documentacion seleccionada

Se mostrara el formulario para hacer un nuevo registro que se
relacionara automaticamente con la solicitud inicial.
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22 ¢DONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE
GESTIONADO A TRAVES DE LA
SEDE ELECTRONICA®?

Todas las solicitudes gestionadas a través de la Sede Electrénica podran
consultarse en cualquier momento accediendo, en la Carpeta Ciudadania, a
la opcion Mis expedientes.

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

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

lde Electrénica
bre de la entidad

LA

=7 b

& o Qué puedo hacer? &> Para la ciugadania

Ver mas > Ver mas >
VALIDAR DOCUMENTOS o
+info

vy g S)

Desde la opcidn Mis expedientes se mostraran todos los expedientes
electrénicos tramitados con la Entidad.
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INICIO

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# inicio > Mis expedientes

Wis expedientes Mis expedientes

14] 92014/PQRSD

Powered by InDenova &

.
WaCeeeyr Wit 800 ')

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

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

23 ¢(QUE SIGNIFICAN LOS ESTADOS
DE LOS EXPEDIENTES QUE SE
MUESTRAN EN LA OPCION ‘MIS
EXPEDIENTES’ DE LA CARPETA
CIUDADANA?

Al acceder a la opcion Mis expedientes de la Carpeta Ciudadania,
se mostraran todas las solicitudes electrénicas gestionadas con la entidad.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Migrcoles, 14 08 Mayo o8 2014
121542

INICIO

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# inicio > Mis expedientes

Mis expedlintes Mis expedientes

Tipo Estado Asunto Fecha N Expediente
V] Comunicationes oficiales Finalizaco [Presentaciin & 19201 4/RCOF
/| Licencia de obra menor Refomas enge | Fresentago |Presentacién & =
X Licencia de obra menor Reformas engen | Paralizade  |Presentacion &

|+ Peticiones, Quejas. Reclamos, Sugerenci En Tramite  |Presentacion e 14) 92014/PQRSD
v c: oficiales Presentado [Presentacidn & -
X|Licencia de obra menor. Reformas en gen |  Paralizado [Presentacién e . [22105/2014 22.36

| Liencia de runcionamiento permanente | Presentado _[Presentacién e [22105/2014 17.32

X Cemificaciones de s0ldados e nistorias Paralizado _ |Presentacién e _|22/05/2014 17:1§ —

| Peticiones. Quejas. Reclamos, sugerenc: En Trimile |Presentacion & _|22/05/2014 16:41] 8/2014/PQRSD
ol Habilltac|6n de solicitudes Presentado  [Presentaciin e 20/05/2014 1328 -

< < 12333 3]
Mostrando 10 (del 1 al 10) de 28 disponibles

Nombre de |a entidad

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

Powered by InDenova &

WaCeeeyr Wit 800 :)

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

e Ilcono del estado: indicara, de forma grafica, la situacién de la
solicitud.

o ><I:: indica que esta paralizado por algun motivo.

o *¥':indica que, de momento 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 electrénico asociado. Estos
son los estados mas frecuentes:

e Si la 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 documentacién solicitada,
o La documentacidon 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 esta
gestionando la solicitud en la entidad.
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e Si la solicitud esta en estado Finalizado, indica que ya se ha
terminado la tramitacion de la solicitud o su expediente asociado.

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

24 HE PRESENTADO UN TRAMITE
DESDE LA SEDE, ¢(¢QUE QUIERE
DECIR QUE ESTA PARALIZADO?

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

Puede darse el caso de que usted no haya aportado toda Ila
documentacion y directamente en la Carpeta Ciudadania, en la opcién Mis
expedientes, ya se muestre en este estado. En este caso, la Sede Electrdonica
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 tramitacidn aunque falte el
documento (pasara a estado En tramite incompleta) o, mantenerla en estado
Paralizado hasta que usted los aporte, si el documento es necesario para el
inicio del expediente.

También podria darse el caso de que la entidad haya paralizado la
tramitacién por cualquier otro motivo. En ese caso, la entidad podra informarle
del motivo de la paralizacién, 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,...).
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25 HE TRAMITADO UNA SOLICITUD
DESDE LA SEDE ELECTRONICA
PERO NO VEO EL NUMERO DE
EXPEDIENTE ASOCIADO, ¢(QUIERE

DECIR QUE NO
TRAMITANDO AUN?

No siempre.

Miercoles 14 6 ey ge 201 Bienvenid@. Nombre Apellido Apeliido | Abandonar
121542

INICIO

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

SE

sesion

ESTA

Carpeta Ciudadania

# Inicio > s expedientes

Mis expedientes Mis expedientes

uuuuu
23/05/2014 06:23)

" Expediente
19/2014/RCOF

4| ar014PaasD

14 16:41| 82014/PQRSD

WiCessyr Wi uiis :)-

Si el expediente asociado a la solicitud se esta tramitando en papel no
aparecera el numero 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 electrénica, y no aparezca, si puede ser que no se esté tramitando aun.

Sera la entidad la que le informara al respecto.
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26 ¢COMO PUEDO VER LA
INFORMACION DE LAS FIRMAS DE
LOS DOCUMENTOS FIRMADOS
ELECTRONICAMENTE?

La informacion sobre las firmas aplicadas a un documento firmado
electrénicamente se podran visualizar desde la aplicacion eSigna® Viewer.

Para ello previamente debera tener la aplicacién instalada en el equipo
desde el que se va a visualizar el documento (ver punto 27. ¢Cémo puedo
descargar la aplicaciéon eSigna®Viewer?) y a continuacion se seleccionara
el documento firmado electrénicamente.

b

Descargar documento firmado

| — Sede Electrénica
- Nombre de la entidad

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias
Fecha de registro Fecha presentacion
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27 ¢COMO PUEDO DESCARGAR LA
APLICACION ESIGNAVIEWER?

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

28 ¢COMO PUEDE PONERSE EN
CONTACTO CONMIGO LA ENTIDAD
DE FORMA ELECTRONICA?

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

¢ Comunicaciones
e Avisos

¢ Notificaciones electréonicas

Esta informacién se recibira y se podra consultar, aceptar o rechazar
desde la Sede Electrénica.

28.1 ¢QUE ES UNA COMUNICACION?

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

Esa comunicacidn se le puede enviar tanto al interesado como al
representante que tramité la solicitud en nombre del interesado, o a ambos.
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28.2 ;QUE ES UN AVISO?

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

Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos algo.

28.3 ¢QUE ES UNA NOTIFICACION
ELECTRONICA?

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

En el envio de estas notificaciones se permite tener constancia de la
recepcidon por el interesado, asi como de la fecha de aceptacién o rechazo, la
identidad y el contenido del acto notificado.

29 ,COMO SE SI LA ENTIDAD ME
HA ENVIADO ALGUNA
INFORMACION?

Recibira un correo informando de que tiene una comunicacién, un aviso o
una notificacion en la Sede electrénica.

La direccibn de correo a la que llegara la informacion de las
comunicaciones y los avisos sera la que se indique en la opcidon Configuraciéon
de la Carpeta Ciudadana (ver punto 8.2 ¢Coémo cambiar mis datos de
contacto (teléfono, fax, e-mail) en la Sede Electrénica?).

La direccidn de correo a la que llegara la informacidn de las
Notificaciones electrdnicas sera la indicada en el momento del alta en el Servicio
de Notificaciones electréonicas (ver punto 29. ¢Qué tengo que hacer para
recibir notificaciones electronicas?).
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30 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR
LAS COMUNICACIONES O AVISOS
QUE ME ENVIAN DESDE LA
ENTIDAD?

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

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

Para ello sera necesario haber accedido a la Sede con usuario y
contrasefia o con certificado.

Mescoles, 1408 Moy 0e 2014 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
121542

:de Electrénica
bre de la entidad

X
= &
248
& ;Qué puedo hacer? &> Para la ciugacania 4 Para empresa

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

ladano podra reaizar

s,
quejas. reciamos, solicitar informacion. etc

Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mas > Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS

CLICK AQUI

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

Descargas

Powered by InDenova ®

WaCssey o A :)

Desde esta opcidon se mostrara el listado de todas las comunicaciones y
avisos enviadas.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Misrcales, 14 08 Mayo 08 2014
121542

INICIO

Carpeta Ciudadania

A nicio > Mis avisos

Mis avisos
02/06/2014 16:48:22 - - Aviso
02/06/2014 16.45.14 - Comunicacion enviada
02/06/2014 16:35:44 - 2-2014-000190
0/05/2014 8:42:23 - 2-2014-000185 Comunicacién
fis regists 26/05/2014 14:25:00 5/2014/PQRSD Comunicacién

26/05/2014 13.53.01 - 2-2014-000172 Comunicacion
26/03/2014 17:53:56 - 2-2014-000120 Acuse de recibo

Mis avisos 25/03/2014 19:38'53 3/2014/PQRSD 2-2014-000118 COMUNICACION
25/02/2014 19:37:57 J2014/PQRSD 2-2014-000117 Acuse de recibo

[ << 12523
Mostrando 10 (del 1 al 10) de 13 disponibles

(") Las comunicacianes en negrita estan pendientes de lectura

Nombre de

Nombre

Departamenta (Municipio)
12 345 678
cofreo@cormeo.com

Pawered by InDenova &

WiC cas s Wl:v!-""'ﬂ :)»

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

Pulsando sobre cualquier comunicacién o aviso, podra leer el contenido
Yy, si se ha adjuntado algun documento, también podra visualizarlo pulsando
sobre el mismo.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Migrcoles, 14 08 Mayo o8 2014
121542

INICIO

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# inicio > Mis avisos

Detalle de aviso

=Fecha: 26/03/2014 1753

= Asunto: Acuse d recibo

= Descripeion: Le informamos que su solicitud ha sido recibida en las dependenias de nuestra entidad
= Fecha de lectura: 02/06/2014

= Ficheros adjuntos

Mis avisos = Hoticia doc

Nombre de la entidad
Nombre de la calle -
Departamenta (Municipio)

12345 678
cormeo@cormeo.com

Pawered by InDenova &

WiCceayp Wit AT :)

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

Para ello se accedera a la opcidn Mis expedientes de la Carpeta
Ciudadania y, tras seleccionar la solicitud correspondiente, al abrirla, y
acceder al apartado Comunicaciones, podra visualizar la informacién de la
comunicacion.

31 /QUE TENGO QUE HACER PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS?

Para poder recibir notificaciones electrénicas de la entidad, sera
necesario darse de alta en Ia Sede Electronica con certificado digital
(ver punto 4.1 Si se va a dar de alta con certificado digital).

Una vez dado de alta en la Sede Electrénica, se debera dar de alta en
el servicio de Notificaciones Electronicas. Para ello debera acceder a la
opcidon Notificaciones electréonicas, en la Carpeta Ciudadania.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

& ;Qué puedo hacer?

En nuestra plataforma podrés realizar una

gran variedad de tramites, desde la
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés

Para mas informacién acceda a la Sede

» Para la ciudadania

Desde aqui el ciudadano podra reaizar
multiples gestiones como icencias de
obras, presentacion de informes, solicitar

Para mas Informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

' Para empresa
i es usted administrador o gerente de una

empresa_ aqui podré reaizar peticiones,
quejas. reciamos, solicitar informacion. etc

Para mas informacion acceda a la Sede.
Ver mas >

Mas informacién de interés

" +info
+info

+info

icic

Nombre de Ia entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

Elegir la opcién Registrarse en

electrénicas.

correo@correo.com

m°“¢ !35"1.- : ) O icuror

servicio de Notificaciones
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Mieroies, 14 08 bayn g 3044 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién
121542 =
a,

CARPETA CIUDADANIA

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Nolificaciones electrénicas

Informacién Notificaciones electrénicas
N Usted no tiene activado el servicio de Notificaciones electronicas
Hotificaciones elecironicas

Usted también puede:

= Mas informacion acerca del servicio de Notificaciones electronicas

Nombre de Ia e

Nombre de la ¢ -
Departamento (Municipio)
12345 678

cormea@comeo.com

Powered by InDenova &

Wilemsyp Wi S :)—‘

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

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

oEste correo puede ser diferente al indicado en el

certificado digital y al indicado en la Configuracion de la Carpeta
ciudadana.
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Blenvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Misrcoles, 14 de Mayo 02 2014
121542

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notificaciones electronicas > Alta en el servicio de notificaciones ?

Formulario de alta para el servicio de Notificaciones
electronicas

Notificaciones electronicas
Como darse de alta en el servicio de Notificaciones electrénicas
Para registrarse en el servicio de Notificaciones electronicas. debe revisar si sus datos de usuario son

correctos e ir affadiendo a fa lista de direcciones electrbnicas las direcciones de correo donde desea recibir
los avisos sobre la recepcion de notificaciones y demés eventos del servicio

Para Ir afiadiendo direcciones de comTeo electronico, escriba fa direccion en Ja casilia comrespondiente a
"ARadir cormeo electronico” y presione el boton de "Afiadi”. La direccion de correo electronico pasara a
formar parte de |a “Lista de direcciones electronicas”

Para eliminar una direccién de correo electronico de a “Lista de direcciones electronicas”, selecciénela y
presione el botdn "Quitar” La direccion de correo sera eiminada automaticamente de fa lista

Formulario de datos del ciudadano/a

* Doc. Identificativo: 123456782
= Nombre: Nombre Apeliido Apellido

* A comeosocrnio: forsogeareocom [ ]
* Lista de direcciones electronicas:

Condiciones:
€

EN EL SERVICS

X NOTFCACIONES ELECTRONCAS

' Fera electrinica del presente formularc
arte del usuanic de ls versin del servicic
0 PUbico en el momento ¢4 ue & uSuATo

eptaciin de estas cibusuiss l Sede Ekcirinca smscenard lss condcines acestadss o
Gel3tio wet. E1 LSuar0 reCon0Ce ue 03 38108 Dersonales pIopOICinsdos han 8
40 500 consderados confidenciaes y ' dreccin

Informacion certif

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

Preguntas frecuente:

Descargas correog@correo.com

Powered by InDenova ®

o wE S)e

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

- - L. Aiiadir
campo Anadir correo electréonico y pulsando .

Finalmente se marcara la casilla -~ ACEPID [as condiciones y se firmaran las

.. Firmar
condiciones .
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Misrcales, 14 08 Mayo o8 2014
121542

Carpeta Ciudadania

# Inico > Notifcaciones electronicas > Alta en el servicio 0 notificaciones > Resultado del ata del servicio de notificaciones

Alta en el servicio de Notificaciones electrénicas

Notificaciones electronicas /

En represent: Su inscripcion en el senicio de Nofificaciones electronicas se ha realizado con éxito. En breve recibird un correo
efectronico confirmando 2 operacion

Nombre de Ia en
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12 345 678
correoficorreo.com

Powered by InDenova &

WiCcesyp Wit AT

Tras darse de alta en el servicio de Notificaciones electronicas, se debera
suscribir a recibir notificaciones.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Migrcoles, 14 08 Mayo o8 2014
121542

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notifcaciones electronicas

Menu principal de Notificaciones electronicas

Notificacionss electronicas  Listados de mis notificaciones
- Lista de todas as Notificaciones elsctronicas

= Lista de Notificaciones electronicas, segan su estado

Suscripciones

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

= Suscribirse a 1os tramites soportados por el senicio de Nolificaciones electronicas, de forma individual

= Ver lista de suscripciones
Cancelar suscripciones a tramites
= Cancelar I3 suscripcion a lodos los trimites, actuales y futuros
« Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual
Ofras opciones
= Darse de baja del senvicio de Notificaciones slectrénicas

« Modificar configuracién del usuario

= Mas informacién acerca del servicio de Notificaciones electronicas.

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

Powered by InDenova ®

.
WiCesayy Wi Wi te ') -

Podra suscribirse:

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

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

31.1 SUSCRIPCION A RECIBIR
NOTIFICACIONES DE TODOS LOS TRAMITES

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

Tras seleccionar la opcidn se mostrara el documento con las condiciones
de registro para firmarlo, tras aceptar las condiciones.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
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Carpeta Ciudadania
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# Inico >

Notificaciones electronicas > Suscribirse a todos los tramites

Suscripcion a tramites

Nofificaciones electronicas.

&

Requistos

Informac

60 sobre certifcar

Usted ha elegido estar siempre suscrito a todos los trdmites. actuales y futuros, Gue esten soportados por el
servicio de Notificaciones electronicas

Condiciones:

CONDCOONES DE ALTA ¥ BAJA PARA SUSCRPCIONES A TRANITES La suscricitn y cancelscin ds b suscribcdn s procedimientos a travds ds
‘Sede Electrénca. requiers I provia Creacion o6 18 Drecciin Electronica U o e formuiaro
' isponiokdad de un Cerificado Digtal personaly is Frms eieciréncs el presente formuiaro. La Dreceitn Hleciréncs Unca tendrd vigencia

o, Excagto e0 lo8 Supuesios &n que 8 0 soie

aamin
supuesto en el cual serd comunic
frario, s& ahabiarh s Dreccitn Electrénica Unica. Ls pulsacisa del betn "FRMAR 8l i
5185 CONICONGS, MGACA B BCEPIACN PIENA y S r8SArVAS SOT PArte Jel USUAO 36 1 Veraisn del SBrvico de NODTCACNES ENCITONCAS Seguras.
12 & 1 Sede Elecirénica en el moments en que el USuaN pulse dicho botsn. Tras 18 Sceptactn de estas Causwas, la Sede Eectrinca

i tiene usted
ino y Empre
Sestorias

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

Powered by InDenova ©

WC cesyp e to :) e

Se mostrara la confirmacién del registro en pantalla.

Misrcoles. 14 02 Mayo de 2014
121542

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

# Inicio

> Notificaciones electronicas > Suscribirse a todos los tramites > Proceso completado con éxito

Informacion Notificaciones electrénicas

Notificaciones electrénicas /

&

Requisttos

Inform

Pregu

i6n sobre certificad

as frecuentes (FAQ)

La suscripcion se ha realizado con éxito. Usted estara siempre Suscrito a todos los tramites que soporte el servicio
de Notificaciones electronicas

Ciudadano Si fiene usted akgun:
sugerencia en cuz
servicios de esta s
Nombre de |a entidad
Nombre de a calle -
Departamento (Municipio)
12345 678
correog@correo.com

Ciudadano y Empre a 10s tramites 0
drijase a

o Sestorias

Powered by InDenova ®
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31.2 SUSCRIBIRSE A RECIBIR NOTIFICACIONES
DE ALGUNOS TRAMITES

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

Se mostrara el listado de tramites disponibles.

Blenvenid@, Nombre Apellido Apeliido | Abandonar sesion

Misrcoles. 14 0e Mayo de 2014
121542

- ' : Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

% Inicio > Notificaciones electrnicas >  Ver lista de tramites para suscridirse individuaimente

Suscripcion a tramites

Notificaciones electronicas  Filtrar la lista de tramites disponibles

Lista de tramites disponibles para suscripciones

d Seccion Suscrbir
50007 | GENERAL Oistribucion del caudal hereditano de 3+
50018 | GENERAL Licencia de obra menor. Reformas en general | ¥

0:0

Lista de tramites suscritos

Comunicaciones oficiales
Petxiones_Quejas_Reclamos_Sugerencias y Denuncias (PQRSD) | -
{50033 | GENERAL | Licencia de obras. edificacion e instalacion | _*

Nombre de 1a entidad
- s o ) Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

.
WiCeeey V- TS °)

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

Cuando se hayan seleccionado todos los tramites deseados, tras pulsar

Suscribirse a los tramites seleccionados . . , , L .
, se indicara la suscripcién a los mismos.

Sede Electrénica
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notificaciones electronicas > Ver lista de tramites >  Suscribirse a los trdmites > Proceso compietado con éxit
Suscripcion a tramites

Notiicaciones electronicas /"
o
v
La suscripe

.
WiCessy V- uiliia ')

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

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

Estas direcciones de correo pueden ser modificadas accediendo a la
Carpeta Ciudadania, a la opcién Notificaciones electrénicas.

Sede Electrénica
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

& ;Qué puedo hacer?

En nuestra plataforma podrés realizar una

gran variedad de tramites, desde la
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés

Para mas informacién acceda a la Sede

» Para la ciudadania

Desde aqui el ciudadano podra reaizar
multiples gestiones como icencias de
obras, presentacion de informes, solicitar

Para mas Informacion acceda a la Sede

VALIDAR DOCUMENTOS

9 Para empresa

i es usted administrador o gerente de una
empresa_ aqui podré reaizar peticiones,
quejas. reciamos, solicitar informacion. etc

Para mas informacion acceda a la Sede.
Ver mas >

Mas informacién de interés

" +info
+info

+info

Nombre de Ia entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

correo@correo.com

Wil cssyy o :) o

Desde ahi se pulsara la opcion Modificar configuracién del usuario.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Misrcoles, 14 08 Mayo o8 2014
121542 =

Carpeta Ciudadania
& Inicio > Notihcaciones electronicas

Menu principal de Notificaciones electrénicas

e
Notificacionss electronicas  Listados de mis notificaciones
- Lista de fodas as Notificaciones eiectronicas

= Lista de Notificaciones electronicas, segan su estado

s registios Suscripciones

2 rtados por el servicio de slectronicas. actuales y futuros

- ibirse a todos los 1
= Suscribirse a los ramites soportados por el senicio de Nolificaciones electronicas, de forma individual

« Ver lisla de suscripciones
1 e Cancelar suscripciones a tramites
= Cancelar 13 suscripcion 2 todos Ios trmites, actuales y fuluros

= Cancelar las suscriptiones a iramites de forma individual,

Ofras opciones

= Darse de baja del servicio de Nolificaciones electronicas

Modificar configuracion del usuario

= Mas informacién acerca del servicio de Notificaciones electronicas.

Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

Powered by InDenova ®

Se mostrara el formulario de modificacion de los datos del registro en el
que se podra modificar el correo electrénico.

Sede Electrdnica
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Sede Electrénica
Nombre de la entidad
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Carpeta Ciudadania

4 Inicio > Notificaciones electronicas > Alta en el servicio de notificaciones

Requisitos

Informacion sobre ce

Preguntas

Descargas

Formulario de alta para el servicio de Notificaciones
electronicas

Como darse de alta en el servicio de Notificaciones electrénicas

Para regsstrarse en el senvicio de Notficaciones electronicas. debe revisar si sus datos de usuario son
correctos e ir affadiendo a fa lista de direcciones electrbnicas las direcciones de correo donde desea recibir
0s avisos sobre Ia recepcion de notificaciones y demés eventos del servicio.

Para Ir afiadiendo direcciones de cOrTeo electronico, escriba a direccién en Ja casilla correspondiente a
‘Afiadir correo electronico” y presione el boton de "Afiadi”. La direccion de correo electronico pasara a
formar parte de |a "Lista de direcciones electronicas’

Para eliminar una direccién de correo electronico de fa “Lista de direcciones electronicas”. seleccionela y
presione el botén "Quitar” La direccidn de correo sera eliminaca automaticamente de a lista

Formulario de datos del ciudadano/a

* Doc. Identificativo: 123456782
= Nombre: _Nombre Apelido Apelido

* Lista de direcciones electronicas:

Quitar

Condiciones:

0s

recuentes (FAQ)

Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova ®

vy veg S)

Finalmente se aceptaran las condiciones y se firmara.

33 ¢(DONDE

PUEDO VER

LAS

NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

QUE ME ENVIA LA ENTIDAD?

Las notificaciones electrénicas enviadas por

la entidad se podran

visualizar desde la opcidén Notificaciones electronicas de la Carpeta

Ciudadania.
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Para ello sera necesario haber accedido a la Sede con el certificado
digital (ver punto 5.2 Acceso con certificado digital), ya que para aceptar o
rechazar una notificacion electrénica se requerira la firma del interesado.

arcolaniiide b dcatid Blenvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
121542

& 3 o =
#; ¢ Qué puedo hacer? & Para la ciudadania 9 Para empresa
En nuestra plataforma podrs realizar una Desde aqui el ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la mitiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra reaizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc.
descarga de informacion de interés historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sece Para mas Informacion acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Mas informacién de interés
VALIDAR DOCUMENTOS T

13 +info

CLICK AQUI L

form

Nombre de la entidad

Preguntas e Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

0 correo@correo.com

Powered by InDenova ®

vy el )

Al acceder a la opcién de Notificaciones electrénicas se mostrara el
Menu principal de las Notificaciones electrénicas.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién

Misrcoles, 14 08 Mayo o8 2014
121542

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notifcaciones electronicas

Menu principal de Notificaciones electrénicas

Notificacionss electronicas | Listados de mis notificaciones

= Lista de todas Ias Notificaciones electrinicas
En

= Lista de Notificaciones electronicas, segan su estado

Suscripciones

ibirse a todos Ios tramit rtados por &l servicio de slectronicas. actuales y futuros
= Suscribirse a los iramites soportados por el servicio de Nolificaciones electrénicas, de forma individual
= Ver lista de suscripciones
Cancelar suscripciones a tramites
= Cancelar [a suscripcion a 10dos los Irdmites, actuales y futuros.
= Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual.
Ofras opciones
= Darse de baja del senvicio de Notificaciones slectrénicas
« Modificar configuracion del usuario

= Mas informacién acerca del servicio de Notificaciones electronicas.

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

Powered by InDenova ®

vcwg v S )ene

Seleccionando cualquiera de las opciones marcadas (Lista de todas
las Notificaciones electrdnicas o Lista de Notificaciones electronicas,
segun su estado) se podran visualizar las notificaciones electrénicas
recibidas.

Sede Electrénica
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

CARPETA CIUDADANIA

- Sede Electrénica
Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notificaciones electrénicas > Ver listado de notificaciones

Listados de Notificaciones electronicas

Lista de Notificaciones electrénicas del ciudadano/a

Notificaciones electronicas

Estado Expediente Asunto Fecha Tramite

Leida 111/2014/0F Comunicaciones Oficiales Comunicaciones Oficiales|

Presentacion electronica del Tramite

Recnazada | 112014PQRSD | Peticiones, Quejas, Reciamos, Sugerencias | &0y o lamos, Sugerencias y
automaticament y Denuncias (PQRSD) S0 enuncias (PORSD)
Pendente | o000 o Licencia de obra menor 16/04/2014] Licencia de obra menor
de lectura = ’ Reformas en general 90919 Reformas en general

Presentacion electionica gel Tramite |- | Peficiones. Quejas,
Rechazada 2/2014PQRSD | Peticiones. Quejas. Reclamos, Sugerencias | 17 44 o4 | Reclamos. Sugerencias y

¥ Denuncias (PQRSD) Denuncias (PQRSD)

rondione. Comunicaciones Ofciales 18042014 Comunicaciones Oficiaes|
. P o looaoral  Cerificaciones de
Leida To2014CER | Ceficaciones de soidados e istoras 02042014 acl it

aborales

&

Requisitos
amites 0

formacion ados soda
Nombre de Ia entidad
= dos Nombre de [a calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
= 12345 678
Descargas correo@correa.com

Powered by InDenova ®

WiCceeyp V- it :)

Tras seleccionar la notificacidn a visualizar, si aun no habia sido leida,
debera marcar si la acepta o la rechaza y a continuaciéon firmar. El estado de la
notificacion cambiara segun la decisidon marcada.

Si decide rechazarla no podra leerla y aparecera como rechazada.

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

34 YA NO QUIERO RECIBIR MAS
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS,
¢COMO SE LO COMUNICO A LA
ENTIDAD?

6 No sera posible darse de baja del servicio Notificaciones
electronicas teniendo notificaciones pendientes de leer.

Sede Electrénica
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Para no recibir mas notificaciones electronicas debera cancelar primero
la suscripcién a los tramites y a continuacidén darse de baja del servicio de
Notificaciones electronicas.

Para ello sera necesario que previamente haya accedido a la Sede

Electrénica con su certificado (ver punto 5.2 Acceso con certificado
digital).

Se accederd, en la Carpeta Ciudadania, a la opcién Notificaciones
electrdénicas.

8 Mayo 02 2014 Blenvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Misrcoles. 14
1215

=

& . 4 e N

& ¢, Qué puedo hacer? & Para la ciudadania 4 Para empresa
En nuestra plataforma podrs realizar una Desde aqui ei ciudadano podra reaizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde ia mitiples gestiones como icencias de empresa, aqui podra reaizar peticiones
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc.
Gescarga de informacion de interes. nistorias aborables, elc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas Informacion acceda a la Sece Para mas Informacion acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

Mas informacién de interés

+info

VALIDAR DOCUMENTOS

+info

CLICK AQUI A

Nombre
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

12345 678
correo@correo.com

Powered by InDenova ®

.
Wilosey Wi: WS ')

Al acceder al Menua principal de Notificaciones electrénicas, para
cancelar la suscripcidn a los tramites debera seleccionar la opcidn que
corresponda (segun su tipo de suscripcién):

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

¢ Cancelar las suscripciones a tramites de forma individual.

Sede Electrénica
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[P P——— Bienvenid@, Nombre Apellido Apellida | Abandonar sesién
121542

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notifcaciones electronicas

—— Menu principal de Notificaciones electronicas

Notificacionss electronicas  Listados de mis notificaciones
: - Lista de todas las Notficaciones elscirinicas
Er

= Lista de Notificaciones electronicas, segan su estado

Suscripciones

. ibirse a todos Ios tramit rtados por el servicio de electronicas, actuales y futuras
= Suscribirse a los ramites soportados por el senicio de Nolificaciones electronicas, de forma individual

« Verlista de suscripciones

Cancelar suscripciones a tramites
= Cancelar a suscripcion a 1odos 105 tramites, actuales y futuros.

= Cancelar las suscriptiones a iramites de forma individual,

Ofras opciones
= Darse de baja del senvicio de Notificaciones slectrénicas

= Modificar configuracion del usuario

= Mas informacién acerca del servicio de Notificaciones electronicas.

Nombre de Ia entidad
Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

Powered by InDenova ®

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

¢ Darse de baja del servicio Notificaciones electrénicas.
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veniag, Apelli pel 1 sesion
- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

# Inicio > Notifcaciones electronicas

Menu principal de Notificaciones electrénicas

jectronicas  Listados de mis

Suscripciones

.
Wi eseyy V- ki ') :

35 ¢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 Electrdonica, previamente sera
necesario haber accedido a la Sede Electronica con su certificado digital o con
su usuario y contrasefa (ver punto 5. ¢De qué modo puedo acceder a la
Sede Electronica?).

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

Sede Electrénica
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Miarcolus: 34,00 My de 2014 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion
121542 =
Q

ara empresa

&> Para la ci

Desde aqui el ciudadano podra reaizar
multiples gestiones como icencias de

as, presentacion de informes, solictar
historias laborables, etc

@ .
& ¢ Qué puedo hacer?
Si es usted administrador o gerente de una
empresa. aqui podré realizar peticiones,

En nuestra plataforma podrés realizar una
quejas. reciamos, solicitar informacion. etc

gran variedad de tramites, desde a
presentacion de una instancia a la
descarga de informacion de interés
Para mas informacion acceda a la Sede

Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede

Ver mas > Vermas >
Mas informacién de interés

VALIDAR DOCUMENTOS i g +info
30 elect da +info

+info

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

Powered by InDenova ®

L]
WiCossy Ws: W00 ') :

Ya dentro de la Carpeta ciudadana, se seleccionara la opcidn
Documentos entregados, y se mostrara el listado de toda la documentacién

aportada electréonicamente.

Sede Electrénica
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Veniag, N pel pel 1 sesion
- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

i Inicio > Mss documentos !

formularioFirmado_1418991483277. paf 33K
Fotocopia del DN doc esig 32K

Certificado.paf

o i e I 2
> g
g 2

[

Powered by InDenova &
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36 ¢PUEDO GUARDAR
DOCUMENTOS EN LA SEDE
ELECTRONICA PARA
ENTREGARLOS EN
TRAMITACIONES FUTURAS?

Si.
En cualquier momento podra preparar documentacidn que vaya a
necesitar presentar en tramitaciones electrdnicas futuras.

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

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

Sede Electrénica
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

Misrcoles, 14 0s Mayo de 2014
121542

£ ¢ Qué puedo hacer? &> Paralaci %' rara empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra reaizar Si es usted administrador 0 gerente de una
gran variedad de tramites, desde a maltiples gestiones como icencias de empresa, aqui podra reaizar peticiones,
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, soicitar quefas, reclamos, solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas > Vermas >
Mas informacién de interés

VALIDAR DOCUMENTOS " ” +info

12 +info

CLICK AQUI ' AL

Nombre de Ia entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12 345 678

correo@correo.com

Powered by InDenova ®

L]
WiCossy Ws: W00 ')-

Ya en l|la Carpeta Ciudadania, se seleccionara la opciéon Mis

S5 Subir documento

documentos personales y pulsando podra anadir tantos

documentos como necesite.

0Dispondré de 20Mb de espacio para guardar sus
documentos.

Sede Electrénica
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Veniag, N pel pel 1 sesion
- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

Carpeta Ciudadania

4 Inicio > Mis documenios ?

e Nueva carpeta

37 ¢CUAL ES EL TAMANO MAXIMO
ACEPTADO PARA SUBIR
DOCUMENTOS EN LA SEDE
ELECTRONICA?

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

Sede Electrénica
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38 ¢(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.

ottt el Il

Identificador :8FI0O HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

39 ¢COMO PUEDO VALIDAR UN
DOCUMENTO?

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

% ¢Qué puedo hacer?

En nuestra piataforma podrs reaizar una
oran variedad de iramites, desde la
presentacion de una instancia a la
descarga de Informacion de interés

Para mas informacién acceda a la Sede

CLICK AQUI

&5 Para la ciudadania

Desde aqui el ciudadanc podra reaizar
multiples gestiones como licencias de
obras, presentacion de informes. solctar
historias laborables, etc

Para més informacién acceda a la Sede
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

‘@ Para empresa

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

Para mis informacién acceda a la Sede
Ver mis >

Mas informacién de interés

+info
12 +info

+info

Nombre de Ia entidad
Nombre de a calie
Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova ®

vy il ).

Para ello se incluiran dos apartados de los siete que forman el coédigo de

validacién y a continuacion se pulsara Verificar.

el A e

CHQM O50S|0XHx|csQ=

Identificador :8FiO HMr1 qu
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

- Sede Electronica
Nombre de la entidad

Servicios

# inicio > Vaidacion documental

Validacién de documentos

| [latteharatatsianraieinaid

Identificador :8FiO HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

o

Verincsr

.
WiCessy voo 1D ’)

40 ¢;QUE TIPO DE DOCUMENTOS SE
PUEDEN VALIDAR EN LA SEDE
ELECTRONICA?

En la Sede Electrdnica, pulsando en el menu Servicios y accediendo a la
opcién Validar documentos, se mostrara el validador documental.

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

41 ;QUE GESTIONES PUEDO
HACER DESDE LA SEDE
ELECTRONICA®?

Dependiendo de la configuracion de la misma, se podra:
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e Realizar tramitaciones sobre comunicaciones oficiales, peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, denuncias,... sin tener que
personarse fisicamente en la entidad.

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

e Realizar solicitudes o registros de entrada de forma cdmodamente
desde su casa.

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

e Validar documentos firmados electrénicamente

42 ;QUE NAVEGADORES PUEDO
USAR PARA ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA?

La Sede Electrénica acepta los siguientes navegadores:
o Internet Explorer (en su version 7 o superior).
¢ Mozilla Firefox (en su versidn 3.5 o superior).

o Google Chrome (en su versidon 12 o superior).

43 ;,COMO PUEDO SABER LA
VERSION DE MI NAVEGADOR?

43.1 Sl SU NAVEGADOR ES INTERNET
EXPLORER

Desde el navegador, accediendo al menu de Ayuda, y seleccionando la
opcion Acerca de Internet Explorer:
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Ayuda de Internet Explorer F1

Movedades de Internet Explorer &

Soporte técnico en linea

Acerca de Internet Explorer

Se mostrara la siguiente ventana con la informacién del navegador:

2 Aceen e et o e
X Windows
.(e Internet Explorer8

Version: 8.0.7601.17514

T2o0 Dits
Id. del producto: 00371-0EM-8992671-00524
Versiones de actualizaddn: 0

Advertencia: este programa esta protegido por leyes de derechos
de autor y otros tratados internadonales. La reproducdon o
distribucian ilicitas de este programa o de parte del mismo esta
penada por la ley con severas sandones dviles y penales, y sera
objeto de todas las acciones judiciales que correspondan.

{©2009 Microsoft Corporation

43.2 Sl SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde su navegador, accediendo al menu Ayuda, y seleccionando la
opcidén Acerca de Firefox:

(Byudz]
Ayuda de Firefox
Atajos de teclado
Informg de salud de Firefox
Informacion para solucienar preblemas
Enviar opinion...
Beiniciar con los complementos desactivados...

Informar de sitio web fraudulento...

Acerca de Firefox

Sede Electrénica
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Se mostrara la siguiente informacion:

Acerca de Mozilla Firefox

Firefox

Firefox esta actualizado

Firefox esta disefiado por Mozilla, una comunidad global

trabajando junta para mantener la web abierta, piblica y accesible
para todos.

f5Suena interesante? Invelicrese!

Informacion de licencia Derechos del usuario final Politica de privacidad
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43.3 S| SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador, accediendo al menu identificado con el icono =™ y

seleccionando la opcion Informacioéon de Google Chrome:

Mugeva ventana Ctrl+N

Mueva pestafia

Mueva ventana de incégnito Ctrl+Mays+N
Marcadores 3

Pestafias recientes 3
Editar Cortar  Copiar  Pegar
Acercar/alejar - 100% + -

Guardar pagina comao... Ctrl+5
Buscar.., Ctrl+F
Imprimir... Ctrl+P
Herramientas 3
Historial Ctrl+H
Descargas Ctrl+)
Iniciar sesion en Chrome..,

Configuracién

Informacion de Google Chrome

Ayuda

Salir Ctrl+Mayis+Q

Se mostrara la siguiente informacion:
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Informacion

\? Google Chrome

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

Obtener ayuda para utilizar Chrome Motificar un error

ersien 38.0.2171.9% m

b4 Google Chrome esta actualizado.

@

]

oogle Chrome

opyright 2015 Goegle Inc, Tedos los derechos reservados.

e Chrome es una realidad gracias al proyecto de software libre Chromium y a otros programas de cédigo abierte,

(=]

ndiciones

icio de Google Chrome

44 ;QUE REQUISITOS MINIMOS
NECESITO PARA ACCEDER A LA
SEDE ELECTRONICA®?

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

En

Acceso a Internet

Sistema operativo Windows 2000 o superior

256Mb de memoria RAM

Monitor con una resolucién minima de 1024x768
Java Runtime Environment JRE versidén 1.4 o superior
Aplicacién eSignaViewer versién 2.2.0 o superior

Acrobar Reader

el caso de no disponer de las aplicaciones recomendadas, en la Sede

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

Sede Elect
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Mearcoles, 14 de Mayo 29 2014
121542

# ;Qué puedo hacer?

En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramiles, desde la
presentacion de una Instancia a la
Gescarga de informacion de Interés

Para mas informacion acceda a la Sede

LICK AQUI

v
Informacion certificados
Preguntas frecuente

Descargas
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

@» Para la ciudadania

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

Para més informacion acceda a la Sede
Vermas >

VALIDAR DOCUMENTOS

Cludadano

Ciugadano y Empres

Gestoria

0’ SUK o ‘
>~ o
@ Paraemp

Si es usted administra
empresa, aqui podra
quejas, rectamos, soll

Para mas Informacio
Vermas >

Mas informacion de interés

+info
+info
+info

< de dirijase a
Nombre de Ia entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678

Powered by inDenova ©

Wi cesyy VA e e

correo@correo.com
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Misrcoles. 14 os Mayo ge 2014
542

Blenvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesion

INICIO

Sobre la Sede
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# Inicio > Requisitos técnicos

Requisitos técnicos

Informacion sobre certificados

Preguntas frecus

[

Requisitos Técnicos
e Especificaciones técnicas de la Sede Electronica

;s’!‘rmio maximo de un documento electronico a adjuntar en una Instancia esta limitado a:

= Extensiones: Ahora mismo se admite cualquier tipo de extension en a Sede

Requisitos minimos para I3 correcta navegacién por el sitio web de Ia Sede Electrdnica del Ministerio de
Haclenda y Credito Publico.

= Acceso a intermet

= Sistema Operativo Windows 2000 o superior
= 256 MB de memona RAM

= Monitor con resolucion minima de 10241600
= Java Runtime Environment JRE [6, 7u17]

= Navegador internet Explorer [7.0, 9.0.8112.16421), Mazila Firefox [5.0. 20.0] y Google Chrome [12.0.742.100.
26.01410.43)

= Aplicacion eSignaviewer v.2 2.15 0 superior

(©) Requisitos recomendados para 1a correcta navegacion por el sitio web de la Sede Electrénica del
Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

= Acceso a Internet
= Sistema Operativo Windows XP ServicePack 2
= 1GB de memoria RAM
= Monitor con resolucion de 1280x800 o superior
= Java Runtime Environment JRE v.1.6 0 supenor
= Navegador Internet Explorer v.8 0
= Aplicacion eSignaviewer v.2 2 15 0 superior
(@ B navegador utilizado debe de tener Ias siguientes opciones habilitadas:

= Habilitar Ia utiizacién de hojas CSS. (Cascading Style Sheets), para visuaizar paginas
= Activar JavaScript para i completa funcionalidad del sio.
= Habiltar Ia descarga automatia de imagenes

e ‘Comprobar versiones de navegadores y demas:

= Su navegador es Internet Explorer, version' 8.0

= No hemos skio capaces de comprobar su version de java, por favor dirfjase a 1a pagina oficial de java para
comprobario a través del siguiente enlace: Comprobar version de Java

w Para comprobar 1a version de eSigna Viewer debe de ejecutar el programa, en la barra de herramientas pulse Ia
opcion Ayuda. Se desplegard una ista de opciones y seleccionar Acerca de...

(© Para una visualizacion y uso Sptimo de
a continuacion. Los enfaces ie llevaran

Sede debera disponer de os programas que puede descargar
05 S1tios Oficiales de descarga: = auep i

Navegadores Soportados

Aplicaciones requeridas

Sistemas Operativos Soportados

Certificados admitidos

Ciudadano
ano y Empresa

Geslorfas Nombre de |a entidad
Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345 678
correogcorreo.com

Powered by InDenova ®
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45 ;COMO COMPROBAR LAS
CARACTERISTICAS DE SuU
ORDENADOR?

45.1 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 del mismo:

e Sidispone de la vista clasica de menus:

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

e Sila vista de su menu no es la clasica:

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

o Desde la opcidén Mi Pc > botdn derecho opcidn Propiedades >
Pestana General.

45.2 RESOLUCION DEL MONITOR

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

e Sidispone de la vista clasica de menus:

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

e Sila vista de su menu no es la clasica:

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

45.3 ;:COMO COMPROBAR QUE VERSION DE
JAVA RUNTIME ENVIRONMENT JRE TENGO
INSTALADA?

La version de Java de la que dispone el equipo se podra comprobar de
dos formas diferentes:
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e Sidispone de la vista clasica de menus:

o Desde el menu Inicio > Configuracion > Panel de
control > Java > Apartado ‘Acerca de’.

e Sila vista de su menu no es la clasica:

o Desde el menu Inicio > Panel de control > Java >
Apartado ‘Acerca de’.

45.4 ;COMO COMPROBAR LA VERSION DE
JAVA RUNTIME ENVIRONMENT JRE
RECOMENDADA PARA SU SISTEMA
OPERATIVO?

Para comprobar la idoneidad de la versidbn de Java con el sistema
operativo del equipo informatico visitar la pagina:

http://www.java.com/es/download/installed.jsp

46 ¢;COMO PUEDO SABER QUE
VERSION DE ESIGNA® VIEWER
TENGO INSTALADA?

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

§ eSigna Viewer

Archivo Verificacion

Opciones

;\b . . Comprobar Actualizaciones
rir

| Acerca de...
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http://www.java.com/es/download/installed.jsp

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

Acerca de... A ﬁ
NDenova

eSigna Viewer

g Versin 2.3.1

Indenova,s.L.

http: ffwww. indenova. com

eSigna

47 ;COMO PUEDO VACIAR LA
CACHE DE MI NAVEGADOR?

471 Sli SuU NAVEGADOR ES INTERNET
EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, accediendo al menu
Herramientas, pulsando la opcién Opciones de Internet:

Sede Electrénica

Preguntas frecuentes Pagina 121/132




00011000101
n
1011000111010
001111
1611010001101

111010001
1101010010100
101100101
o0

Eliminar el historial de exploracidn... Ctrl+Mayis+Del

Exploracién de InPrivate Ctrl+Mayis+P
Diagnosticar problemas de conexién...

Volver a abrir dltima sesién de Exploracién

Filtrado InPrivate Ctrl+ Mayis+F

Configuracién de Filtrado InPrivate

Blequeader de elementos emergentes 3
Filtro SmartScreen 3

Administrar complementos

Vista de compatibilidad
Configuracion de Vista de compatibilidad

Suscribirse a esta fuente...
Deteccion de fuentes 2

Windows Update

Herramientas de desarrallo F12

Opciones de Internet

Se mostraran las siguientes ventanas, desde donde se pulsara el botdn
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:

Opcicnes de Internet E E

__lINa
Eliminar el historial de
Conexiones I Programas | Opcdiones avanzadas

General | Seguridad | Privacidad I Contenido [T] Conservar los datos de sitios web favoritos

A Conservar |as cookies y los archivos temporales de Internet que
Pagina principal permiten que sus sitios web favoritos mantengan las preferendas y se
Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direcddn muestren mas rapidamente.
en una linea independiente.

http:/fwww.google.es/ -

hivos temporales de Internet

- pias de paginas web, imagenes y multimedia que se guardan
ra poder verlas mas rapido.

Usar actual ] [ Usar predeterminada ] [Usar pagina en blanco kies

Historial de exploracion chivos que los sitios web almacenan en el equipo para guardar
eferendas, como |a informacién para inidar una sesién.

\ Elimine archivas temporales, historial, cookies, contrasefias
¥ guardadas e informacién de formularios web.

[7] Eliminar el historial de exploracién al salir

[ Eliminar... ]I[ Configuradén ta de sitios web visitados.

Busqueda Diatos de formularios

(Y Cambie las opciones fformacidn guardada que se ha esaito en los formularios.

}‘J predeterminadas de blsqueda. -
Chntrasefias

Pestafias J—— : bnirasefias guardadas que se completan automaticamente cuando
— ambie la forma en que las irficia sesién en un sitio web que visitd anteriormente.
péginas web se muestran en las Eogoueaidg .
pestafias. tos de Filtrado InPrivate
Apariencia ardd datos usados por el Filtrado InPrivate para detectar donde los

Colores ] [ Idiomas ] [ Euentes ] [ Acc sitios web pueden estar compartiendo automaticamente detalles acerca
de su visita.

Acerca de la eliminaddn del Eliminar ] [ Cancelar

Aplicar historial de exploraddn
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47.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

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

Marcadores  Herramientas Aygda_

Mostrar todo el historial Ctrl+Mayis.+H

I Limnpiar el historial reciente... Ctrl+Mayus.+5Supr. I

Restaurar sesion anterior
Pestafias cerradas recientemente 4

Ventanas cerradas recientemente 4

@ Comprometido contigo, con tu privacidad y con una Web a...

' Limpiar todo el historiz

Rango temporal a limpiar:

Todo el historial sera borrado.

Esta accidn no puede ser deshecha.

Detalles

Histerial de navegacion y descargas
Formularios e historial de bdsquedas
Cookies

Caché

Sesiones activas

Datos de sitios web sin conexién
Preferencias del sitio

Limpiarahoral [ Cancelar

47.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME
Desde el navegador, accediendo al menu identificado por el icono = Y

seleccionando la opcidon Herramientas y posteriormente la opcién Borrar
datos de navegacion...:
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Extensiones

Administrador de tareas

Borrar datos de navega

Matificar un error...

Ver cédigo fuente
Herramientas para desarrolladores
Consola JavaScript

Inspeccicnar dispositivos

Ctrl+Mayiis+Supr
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Mueva pestafia Ctrl+
Nueva ventana Ctrl+N

Mueva ventana de incagnito Ctrl+Mays+MN

Marcadores 3
Pestarias recientes 3
Editar Cortar Copiar  Pegar
Acercar/alejar - 100% + : :

Guardar pagina como... Ctrl+5
Buscar... Ctrl+F

Imprimir... Ctrl+

Historial Ctrl+H

Descargas Ctrl+)
Iniciar sesién en Chrome..,

Configuracién
Informacion de Google Chrome

Ayuda

Salir Ctrl+May

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

Borrar datos de navegacion

Eliminar elementos almacenados desdeI el origen de los tiempos *

i
U4
Ld
v
of| |Contrasefias
U4
Ld
v

Mas informacién

Histarial de navegacién

Histerial de descargas

Datos de Autocompletar formulario
Datos de aplicaciones alojadas

Licencias de contenido

Cookies y otros datos de sitios y de complementos

Archivos e imagenes almacenados en caché

Borrar datos de navegacidn

Cancelar

La informacidn de configuracién de contenido y motores de biisqueda guardada no se

borrara y podria reflejar tus habitos de navegacian.
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48 ¢QUE

CERTIFICADOS
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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.

175 » Panel de control » Todos los elementos de Panel de control »

Ajustar la configuracién del equipo

®0 Administracion del color
W Centro
q Configu

de idioma

R Informax

herrami

\

g—; Tecnologia Intel® My WiFi

B8 Windows Defender

Administrador de

@ Intel® PROSet/Wireless

2 Opciones de indizacion

g Solucién de problema:
& Teléfonoy modem

Windows Update

Flash Player (32 bits)

Administrador de

Q.& Grupo Hogar

L=

Java (32 bits]

Opciones de

¥ Reco
%) Sonido
3 ubicacién y

Internet

nocimiento de voz

otros sensores

§ Barrade tareas y mend
rl Inicio

> (@) Centro de sincronizacién

§ Freefall Data Protection

» Herramientas

7=| administrativas

ol Recuperacion

Tareas iniciales

noteApp y

Al Conexion de

Escritorio

e impresoras

B rersonalizacion
l“, Reproduccién automética

<> Teclado

B Windows CardSpace

Se abrira la siguiente ventana, desde donde se debe acceder a la
pestana Contenido y presionar el botén Certificados:
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Conexiones I Programas
General I Seguridad | Privacidad H Contenido

Asesor de contenido

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

gl Habilitar. .. 1Bl Configuracién

Certificados

Use certificados para las conexiones difradas y para fines de
R identificacidn.

ey
[ Borrar estado 551 l[ Certificados ]I[ Editares
|

Autocompletar

% Autocompletar almacena lo escrito

en paginas web para intentar
anticparse a lo que escribe y sugerir
posibles coinddendas.

Fuentes y Web Slices

Las fuentes y las Web Slices
‘.'\1

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

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

Propdsito planteado: [<Todns>

Personal I Otras personas | Entidades de certificaddn intermedias I Entidades de certificad * | *

Emitido para Emitido por Fechade... Mombre descriptive

55 NOMBRE APELLIDO... RACER Desarrollo 2009 27/01/2015  (FIRMA)_1234...

[5;/NOMBRE APELLIDO... RACER Desarrollo 2009 27/01/2015  (FIRMA)__1234.. |=
[5/NOMBRE APELLIDC... RACER Desarrollo 2009 27/01/2015  (FIRMA)__1234...
[5/NOMBRE APELLIDC... RACER Desarrollo 2009  27/01/2015  (FIRMA)__1234...

| |

Propdsitos planteados del certificado

Autenticacion del diente, Correo segure, Sistema de cifrado de archivos

Obtener mas informadén acerca de certificados
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certificados
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48.1 Sl DISPONE DE UN LECTOR DE TARJETAS
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.

Introduzca el PIN de su dispositivo

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

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

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

48.2 NO SE DISPONE DE UN LECTOR DE
TARJETAS USB, LOS CERTIFICADOS ESTAN
INSTALADOS EN SU MAQUINA

Aparecera la siguiente ventana, la que se denomina “applet de logeo” o
“applet de identificacién”.
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Seleccione el cerfificado

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: 05/08/2020 16:05:23

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

\Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58

[ n_T»

Ver certificado

Pars seleccicnar un certificado que no esté en el listado (p12/pfx), hags click aqui

1101010010100
101100101
o0

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

48.3 SlI

DISPONE

CONTRASENA

USUARIO Y

Indique el usuario y la contrasefa y pulse Acceder.

49 ¢COMO MODIFICO EL NIVEL DE
SEGURIDAD DE MI NAVEGADOR?

49.1 Sl

Mi NAVEGADOR

EXPLORER

ES

INTERNET

Desde el navegador, accediendo al menu Herramientas, seleccionando
la opcidn Opciones de Internet.
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Eliminar el historial de exploracién... Ctrl+ Maytis+Del

Exploracion de InPrivate Ctrl+Mayis+P
Diagnosticar problemas de conexidn...

Volver a abrir dltima sesién de Exploracion

Filtrade InPrivate Ctrl+Mayis+F

Configuracién de Filtrado InPrivate

Bloqueador de elementos emergentes 3
Filtro SmartScreen 3

Administrar complementos

Vista de compatibilidad

Configuracién de Vista de compatibilidad

Suscribirse a esta fuente...
Deteccion de fuentes 3

Windows Update

Herramientas de desarrollo F12

Opciones de Internet

Se mostrard 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.

Conexiones | Programas | Opdones avanzadas
General I Seguridad I Privacidad I Contenido

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracién de seguridad.

Qi- --.f @Q

Intranet local  Sitios de confianza Sitios restri ~
11

Internet

Esta es |a zona para sitios web de Internet,
excepto los induidos en la zona de sitios de
confianza v en la de sitios restringidos.

Nivel de seguridad para esta zona
Miveles 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 protegide (requiere reinidar Internet Explorer)

Nivel personalizado. .. Mivel predeterminado

[ Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

[ Aceptar ][ Cancelar H Aplicar
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49.2 Sl Ml NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador pulsar el icono para desplegar el menu principal
de Chrome. Seleccionar la opcion Configuracion.

Mueva pestafia
Nueva ventana

Nueva ventana de incégnito

Marcadores 2
Pestafias recientes 1
Editar Cortar  Copiar  Pegar
Acercar/alejar - 100% +

Guardar pagina comeo..,
Buscar...
Irmprimir...

Herramientas 3

Histarial

Descargas

Iniciar sesion en Chrome..

Configuracion

Informacidn de Google Chrome

Ayuda

Salir

En la ventana que se mostrara, pulsar sobre la opcidon Opciones
avanzadas para desplegar todas las opciones de configuracién. Ir a las
opciones de Privacidad.

Privacidad
Configuracién de contenido... Berrar datos de navegacian...

Google Chrome puede utilizar servicios web para mejorar |a experiencia de navegacion de los usuarios. Puedes

inhabilitar estos servicios si quieres, Mas infermacién
| Utilizar un servicic web para intentar resolver errores de navegacién

7 Utilizar un servicic de prediccidn para completar las bldsquedas y las URL intreducidas en la barra de
direcciones o en el cuadro de blsqueda del mend de aplicacienes

| Predecir las acciones de la red para cargar las pdginas mds rapide
Enviar archivos descargados sospechosos a Geogle
#| Habilitar proteccién contra phishing y software malicioso
Utilizar un servicio web para revisar la ortografia
Enviar automaticamente estadisticas de use e informes sobre fallos a Google

Enviar una sclicitud de no seguimiento con tu tréfico de navegacién
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Pulsar el botén Configuracion de contenido... y verificar las opciones
disponibles. Las opciones recomendadas son para un nivel de seguridad
medio-alto.

Configuracién de contenido

Cookies
®) Permitir que se almacenen datos locales (recomendado)
Conservar datos locales solo hasta que salgas del navegador
Mo permitir que se quarden datos de los sitios

Bloquear los datos de sitios y las cookies de terceros

Administrar excepcicnes... Todas las cookies y los datos de sitios...

Imagenes
®) IMostrar todas las imagenes (recomendada)

Mo mostrar ninguna imagen

Administrar excepciones...

JavaScript
®) Permitir que todos los sitios ejecuten JavaScript (recomendada)
Mo permitir que ningun sitic gjecute JavaScript

Administrar excepciones..

Controladores

Lok ]

49.3 S| MI NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde el navegador, pulsar sobre el menu Herramientas y seleccionar
la opcidn Opciones.

Descargas Ctrl+J

Complementos Ctrl+Mayds.+ A

Configurar Sync...

Desarrollador web L4

Informacidn de la pagina

Opciones

En la siguiente ventana, revisar las opciones para Contenido y
Seguridad.
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General  Pestafias | Contenido | Aplicaciones  Privacidad  Seguridad  Sync  Avanzado

~ = B

Centenido

General  Pestafias Aplicaciones

Privacidad

00011000101
n
1011000111010
001111
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s

=
Seguridad | Sync  Avanzade

Tipografias y colores

cepcion:

Tipografia predet: | Times New Roman

~| Tamafio:

Idiomas

Elegir el idioma preferido para mostrar las paginas web

Aceptor | [ Cancelar | [ Ayuda

Adyertir cuande algdn sitic intente instalar complementos

Bloguear sitios identificados come atacantes

Bloguear sitios identificados como falsificados

Contrasefias

Recordar contrasefias de los sitios

Excepciones.

Excepciones.

[7] Usar una centrasefia maestra

Cambiar contrasefia masstr

Contrasefias guardadas...

Aceptar | [ Cancelar | [ Ayuda
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