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PARTE |V: La sede electrénica del Ayuntamiento de Castrillon

CURSO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
PARA ASOCIACIONES

USO DE LA SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON

Introduccién

¢, Donde esta la sede electrénica?

Identificacion en la sede electronica. Certificado de representante.

El tramite: como rellenar el formulario de solicitud y adjuntar documentacion.
Firma electronica. Instalacion de Autofirma. Certificado de representante.
Justificante de presentacion.

Cdomo acceder a Notificaciones electronicas.

Validacién de documentos digitales.

Resolucion de dudas

INTRODUCCION

Las sedes electrénicas son los sitios de internet que las administraciones publicas
ponen a disposicion de los ciudadanos para hacer tramites desde cualquier lugar y a
cualquier hora, siempre que dispongan de una conexién a internet y un dispositivo para
conectarse. Es el equivalente electrénico al mostrador de atencion a los ciudadanos en esas
instituciones.

Para poder hacer uso de estas ventanillas virtuales necesitamos un medio de
acceso a internet (ordenador, tablet o dispositivo mévil con conexion a la red) y un medio
que nos permita identificarnos y firmar cuando sea necesario (nuestro certificado
electrénico).

El uso de estas ventanillas virtuales nos aporta grandes ventajas frente a la
tramitacion presencial:

Comodidad: Podemos realizar los tramites desde cualquier lugar en el que dispongamos
de una conexion a internet, un dispositivo para conectarnos, y nuestro certificado instalado
en ese dispositivo. No hay necesidad de desplazarnos fisicamente.

Disponibilidad: Estos sistemas estan disponibles las 24 horas del dia, 7 dias a la semana y
los 365 dias del afio.

Rapidez: No tendremos que hacer cola ni pedir cita para que nos atiendan.

Economia: La no necesidad de desplazarnos supone para el ciudadano un ahorro tanto de
tiempo como de dinero. También es un ahorro de recursos para las administraciones, lo que
a su vez se traduce en beneficio para la ciudadania a medio plazo.



¢ DONDE ESTA LA SEDE ELECTRONICA?

Como ya mencionamos antes, las sedes electrénicas son sitios de internet, de
manera que se accede a ellas desde un ordenador y mediante una conexién a Internet.
Cada administracién dispone de su sede y normalmente, a ésta se llega utilizando un
enlace desde la pagina web de la administracion de que se trate o mediante busqueda
directa de la sede en internet. En el caso del Ayuntamiento de Castrillon, para acceder a los
tramites online de la sede electréonica, podemos buscar en internet la pagina del
Ayuntamiento de Castrillén (www.castrillon.es) y hacer clic directamente en el enlace a la
sede electrénica que nos ofrece el buscador:

G syuntamiento de castrillon - Bus X +
& C 8 google.com/search?q=ayuntamiento+de+castrillon8og=ayuntamiento+de+castrillon8iags=chrome..69i57)015j6%i6 112
GO g|e ayuntamiento de castrillon X !; Q

T4 Todo @ Maps (@ Noticias [& Imdgenes & Shopping i Mas  Configuracion  Herramientas
Aproximadamente 115.000 resultados (0.57 segundos)

www.ayto-castrillon.es -
Ayto. Castrillén
Ayuntamiento de Castrillon
Has visitado esta pagina 2 ve

1. En la pagina del Ayuntamiento de Castrillon ...

es. Fecha de la (ltima visita: 2/12/20

2. Ya hay un P
I vl p ESede Etectromceﬂ Personal

SNSRI Ieh La Sede Elecionica es totalmente Plazo de presentacion de
segura y utiliza un certificado ... solicitudes: Del 6 al 25 de ..
Tablon de anuncios Formacion y Empleo
Esta aqui: Sede Electronica / Area de Oficina Técnica Municipal.
Tablon de Anuncios/Edictos . Proyecto 2 - Propuesta de ...
Contacto Tramites municipales
Politica de privacidad - Aviso legal Tramites municipales. Ver todos. ..
- Contacto. Utilizamos cookies ... Solicitudes generales ..

IMas resultados de ayto-castrillon.es »

Si ya estamos navegando por la pagina del Ayuntamiento, encontraremos un enlace
a la sede electrénica en el encabezado de las paginas del sitio:
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B Ayto. Castrillsn x  +

&« > C @ ayto-castrillon.es

i Gobierno ~  Informacién ~  Areas~  Delnterés = Cultura~  Deporte

o Inicio
Imagen del dia
Sl 198
Estudio sobre la viabilidad técnica y juridica del Piedrasblancas
procedimiento a seguir para la satisfaccién del | 1 Marzo, dia de la "cero discriminacién”. STOP Radar COVID

Cualquiera de los dos caminos nos llevara a la pagina inicial de la sede electrénica
del Ayuntamiento.
La sede esta organizada en tres partes:
Encabezado: Donde tenemos un enlace para acceder a la web del Ayuntamiento.
2. Menu: Situado en la parte izquierda (Tramites, tablon de anuncios, Mis expedientes,
Mis notificaciones ...)
3. Zona central: En la que aparece el contenido de las opciones seleccionadas en el
menu izquierdo.

—

n Ayuntamiento Sede electronica

ZONA DE ENCABEZADO
01/03/2021 08:16:11

§ Est2 aqui: Sede Electronica

»
¢ N ™
Tramites Municipales Foe
. Sede Electronica CONTENIDO
Tablén de
Anuncios/Edictos
Mis expedientes La Sede Electronica es totalmente segura v utiliza un certificado emitido por Camerfirma que garantiza la confidencialidad y autenticidad

W e s de los datos v contenidos que se proporcionan e intercambian con la misma. Al acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de

. 5 Castrillén pueden aparecer las siguientes alertas de seguridad en funcidn del navegador que utilice:
Mis solicitudes

Validacidn de o
documentos digitales
Calendario Dias
Inhdbiles 5 Exnlorer .
Firefox Chrome
Estas alertas de seguridad se producen por desactualizaciones entre los distintos navegadores v los certificados raiz de Camerfirma, v no
MENU suelen aparecer si1 los navegadores estan actualizados.

Y 7




IDENTIFICACION EN LA SEDE ELECTRONICA. CERTIFICADO DE
REPRESENTANTE

Los tramites que realizamos frente a las administraciones publicas consisten en una
serie de actuaciones del ciudadano para con la administraciéon (solicitudes, aportacién de
documentos, reclamaciones ...) y de la administracion hacia el ciudadano (emisién de
documentos, comunicaciones relacionadas con su situacion o la de sus tramites,
requerimientos, notificaciones ...) estableciéndose una comunicacion bidireccional durante
la tramitacion.

Para todas y cada una de esas actuaciones es imprescindible identificarnos, bien
como interesados o como representantes, acreditando esta identidad a través de
documentos tales como DNI, NIF, poder notarial, autorizacién ... etc cuando se trata de
tramitacion presencial.

No es necesario identificarse para, por ejemplo, consultar la informacion que esta
expuesta en el tablén de anuncios al tratarse de informacién publica. Esto mismo ocurrira en
la sede electrénica: hay informacion a la que podemos acceder sin identificarnos.

Cuando la tramitacién es presencial, nos identificamos ante una persona y mediante
un documento fisico como por ejemplo el DNI o cualquier otro autorizado. Cuando
tramitamos en modo electrénico también debemos disponer de un modo de identificacién
electrénico, y ese es nuestro certificado electronico (personal o de representante). La
identificacidn nos sera solicitada por la propia sede electronica cuando sea necesario:

e Cuando solicitamos iniciar un tramite.
e Para consultar los apartados Mis expedientes, Mis notificaciones y Mis solicitudes.

La identificacion se llevara a cabo mediante cualquiera de los certificados
electronicos que tengamos instalados en el navegador que estemos utilizando para acceder
a la sede.

Identificacion x |+

€« X @ sacayto-castrillon.es/siac/Identificacion.aspx?ReturnUrl=%2fsiac%2Registro%2fShowFarm.aspxd3fidProc%3d4%26idnct%3d1712%26x%3dHRhgHgfxHdspPueFjdmBPwaidProc=48idnct=17128x=HRhgHgfxHdspPueFjdr

# Aplicaciones . X po..
Seleccionar un certificado

=
/ v Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en sacayto-castrillon.es:443
- AYU NTO Asunto Emisar Némero de serie

'\ ; \ SUAREZ MOLODIENSKAYA SE...|  AC FNMT Us.. *

- SERGIO SUAREZ MOLODIENS...  AC CAMERF! e )
B Ayvotamiento  Sede electronica

2. Hacemos clic en el que
nos interese y
aceptamos. Es posible
que se nos solicite una

Cancelar clave para usar el

certificado.

01/03/2021 10:46:19

Identificacion

Para acceder a la zona privada debe identificarse mediante Certificado Digital.

| [[Putse aqui pera identificarse usando Certificado Digital | I 1. Al hacer clic, el navegador nos muestra los
K u certificados electrénicos instalados (en este caso dos)
Advertencia legal para que seleccionemos el que queremos utilizar

AVISO:

EL PROCESO DE TRAMITACION REQUIERE QUE EN EL EQUIPO SE ENCUENTRE INSTALADA LA APLICACION
AUTOFIRMA NECESARIA PARA REALIZAR LA FIRMA DE LA SOLICITUD. SI NO DISPONE DE DICHA APLICACION
INSTALADA EN SU SISTEMA, PUEDE DESCARGARLA DESDE Hittps-//firmaelectronica gob.es'Home/Descargas hitml

La imagen es el resultado de hacer clic en el apartado Mis expedientes de la sede y
después en el botdn de Pulse aqui para identificarse usando certificado digital. Esta misma
pantalla sera la que nos aparecera cuando queramos acceder a alguno de los apartados
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citados anteriormente para los que sea necesaria nuestra identificacion. En ocasiones, y
dependiendo de como hayamos instalado nuestros certificados, puede sernos requerida una
contrasefia.

EL TRAMITE: COMO RELLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD Y
ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Una vez identificados, podemos iniciar el tramite o consulta. Los tramites son
accesibles desde el menu izquierdo. Haciendo clic en el enlace Tramites Municipales
accedemos al catalogo:

" oo 7 S — ]
ﬁ Ayuntamiento Sede electronica
01/03/2021 12:59:41
P ST AREF MOLODIENSKAYA SERGIO[U conex (01032021 11:4] Desde reiuiiii
Esta aqui: Sede Electronica / Tramrtes Mumcipales
o
Solicitudes Proteccion de datos
generales de caracter personal
S tud de car T general
de
Atos
Verr
€1 mas
A J

Pestaiias

La pantalla del tramite es bastante larga. A la izquierda podemos ver
una imagen redimensionada de la pagina completa de un tramite:
En la parte superior izquierda tenemos el menu de la sede, en la parte
5 central las pestafias del tramite:

1. Datos generales con la descripcién del procedimiento, formas
de inicio, plazos, informacién sobre proteccién de datos ...

2. Legislacién: leyes relacionadas con el tramite o la tramitacién

administrativa.

Menu

_.Formulario de solicitud (para
tramitacién presencial) o
jnicio electrénico




3. Documentacién: documentos obligatorios y opcionales a presentar.

E Ayuntamiento Sede electronica

certificado electrénico
01/03/2021 11:06:29

1. Ya estamos identificados en la sede mediante nuestro

| PN < 1ARE7 MOLODIENSKAYA, SERGIO[UK consx-1702/2021 10:37 Desde ml

Estd aqui: Sede Electrénica / Tramites Municipales / Tr: A Telbsiten

p—
Tramites Municipal | . - . .. s
it Certificado de empadronamiento individual J&—

Tablén de
Anuncios/Edictos [ — 2. Tramite que hemos solicitado

Mis expedientes . : y 5 "
. : Pasos a seguir para realizar tramitacion electrénica
Mis notificaciones

Mis solicitudes G’h E] > > o > > o > > o

Validacion de

Cumplimentar Adjuntar Firmar y enviar Descargar
documentos digttales . .. .. L
solicitud documentacion documentacion justificante
Calendario Dias
Inhabiles

AVISO: El proceso de tramitacion requiere que en el equipo se encuentre instalada la aplicacion Autofirma necesaria para realizar la
fiima de la solicitud Si no dispone de dicha aplicacidn instalada en su  sistema, puede descargarla desde

http://firmaelectronica gob es/Home/Descargas html

3. Datos provenientes de ) ) )
Los campos marcadoes con una (F) son obligatorios para las personas fisicas (ciudadanos/as).los marcados con una (J) son obligatorios

nuestro certificado que

para las personas juridicas (empresas) v los marcados con una (A) para ambos.
ya aparecen en el

formulario del tramite de Datos de la persona interesada 3
forma automdtica Tipo de Documento(A) Nuamero de Documento(A) Nombre(F)
NIF v | - B | sERGIO m

Primer Apellido(F) Segundo Apellido
SUAREZ MOLODIENSKAYA

Dependiendo del tramite sera o no necesario incorporar documentacion (por ejemplo
la solicitud para la participacidbn en pruebas selectivas requerira la aportacién de la
documentacion que acredite los meéritos, la solicitud de una subvencion nos obligara a
adjuntar los documentos que nos pida la administracion para justificar esa concesion, la
solicitud de un certificado de empadronamiento no precisara de aportar mas que la solicitud
que se hace a través del formulario de la pagina ...)

En la pagina siguiente podemos ver una captura de pantalla de los tres pasos
necesarios para CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS que queramos adjuntar a nuestro
tramite:

1. Breve descripcion del documento.
2. Seleccionar en nuestro ordenador el documento que queremos enviar con el tramite.
3. Hacer clic en el botén Anadir documentacion seleccionada.
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01/03/2021 11:43:42
(P S AREZ MOLODIENSKAYA, SERGIO[UlL. conex.201/03.2021 11:02 Desde MNiSgRy | Desconectar ‘

Estd agui:

Tramites Municipales

Tablén de
Amnuncios/Edictos

Documentacion adicional

Mis expedientes
Mis notificaciones

Mis solicitudes o b3

Validacion de

>@> >0

. Cumplimentar Firmar y enviar Descargar
documentos digitales e .. - L1
= solicitud documentacion documentacion justificante
Calendario Dias
Tribisbilo 1. Poner un nombre descriptivo al documento que vamos a subir
Si desea aportar mas documentacion a la solicitud seleccione el archivo v haga click en el botén "Anadir documentacién adicional”.
Repita el proceso para cada documento adicional que desee aportar. Las extensiones permitidas son: doc. docx. xls. xlsx, ppt. ppte, pdf
rtf, sxw. abw. ipg. bmp. t1ff dxf dgn_ dwg. pzh,zip
POR CADA 1. Introduzca una breve descripcion del dotumento:l InformeMeritos %l

DOCUMENTOS QUE
QUERAMOS ADJUNTAR) 2. Seleccione ¢l fichero a adjuntar:| Seleccionar archivo w&n,pdf

DEBEMOS ... *

E‘E_Zulse el boton “Afiadir documentacion seleccionada” para afiadir el documemol Afizdir docimentacion seleccionada

1. Nombre descriptivo

2. Seleccionar archivo'a
través del explorador 19:
y Anterior .
archivos Subir
ada

3. Clic botén Afadir documentacion seleccion

Cada documento que afiadimos aparecera en el cuadro que podemos encontrar mas

abajo. En dicho cuadro también podemos seleccionar documentos que ya hayamos afadido
y eliminarlos de la lista si hacemos clic en el boton Borrar documento.

Tramites Mumcipales
Tablon de

Anuncios/Edictos

| Documentacion adicional

Mis expedientes

Mis notificaciones

Mis solicitudes o >

Validacion de

>°> >°
Dx

Firmar v enviar escargar

documentos digitales &
documentacion justificante

Calendario Dias

Inhdbiles
S1 desea aportar mas documentacion a la solicitud seleccione el archivo v haga click en el boton "Anadir documentacion adicional”
Repita el proceso para cada documento adicional que desee aportar Las extensiones permitidas son: doc. docx, xls. xlsx. ppt. ppte. pdf
rif. sxw; abw: jpg. bmp, tff. dxf dgn dwg. pzh, zip

1. Introduzca una breve descripcion del documenro‘l ml

2. Seleccione el fichero a adjuntar| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

3 s cep

3 i entacion seleccionada”™ para afiadir el documemo\ Afiadir documentacién seleccionads

PER1411QV_ECastrillon pdf ~

Sergio_Suarez jpg Los archives que vamos afiadiendo van

quedando en este cuadro.
‘ Podemos eliminarlos si los seleccionamos en

este cuadro y hacemos clic en Borrar
documento

| Bomar documento

| Anterior | . -S1g-uieme
— Subir “————



FIRMA ELECTRONICA. INSTALACION DE AUTOFIRMA.
CERTIFICADO DE REPRESENTANTE.

En muchas ocasiones y como paso previo necesario a un tramite, como la recepcion
o entrega de documentos, aceptacion de unas condiciones, conformidad ... debemos firmar
documentos como formularios, notificaciones ... etc. siendo imprescindible también la
identificacidon previa para confirmar que somos la persona que debe dar la conformidad a
esas condiciones o a la recepcion y/o entrega de esos documentos.

Cuando tramitamos frente a la sede electronica también es necesario firmar
documentos, pero en este caso sera firma digital (llamada también firma electrénica) y es
nuestro certificado electrénico, otra vez, el que nos va a permitir hacerlo (recordemos que
ya lo hemos utilizado para identificarnos en la sede). Para la identificacion sélo es necesario
tener instalado el certificado en el navegador. Para la FIRMA NECESITAMOS ADEMAS UN
SOFTWARE GRATUITO LLAMADO AUTOFIRMA instalado en nuestro equipo.

En este apartado de firma vamos a hacer un pequeno paréntesis para explicar como
obtener e instalar este programa.

furm@ DESCARGA E INSTALACION DE AUTOFIRMA

Antes de nada tenemos que entender que ESTE PASO SOLO ES NECESARIO
HACERLO LA PRIMERA VEZ. Una vez descargado e instalado el software de autofirma, en
el equipo en el que hayamos hecho la instalacion, seguira disponible para sucesivas
sesiones de tramitacion electrénica, de modo que si ya dispone de ese software puede
saltarse este apartado e ir directamente a la firma.

La instalacion y puesta en funcionamiento de este software de firma consta de dos pasos:
1. Descarga.
2. Instalacion.

DESCARGA

Para descargarlo buscaremos en internet “autofirma” y lo descargaremos desde el
enlace al Portal de Administracién Electronica del Gobierno de Espana:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

autofirma
2, Todo 3 vid &) Imag & Noti Om ig
firmaelectronica.gob.es » Home » Descargas ~
Portal Firma - Descargas - La firma electrénica
PAE AutoFirma v1.6.5 {30/04/2019). Aplicacion de firma ctrénica desarroliada por el
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Al poder ser

Empresas Empleados-Publicos

Centific ectronico - Cosas La Firma Electronica para los

deberi er - Validar una firma empleados publicos. Contexto

Mas resultados de firmaelectronica.gob.es »

firmaslartranicra nnh ae « Homa s Cludadanne o Anlica -
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Al acceder al portal aparecen varios enlaces de descarga dependiendo del sistema
en el que pretendamos instalarlo. Nosotros supondremos la instalacion en Windows.
La decision que debemos de tomar ahora es: ;Autofirma para Windows 32 bits o Windows
64 bits? Para responder a esto debemos abrir una ventana del explorador de Windows y
hacer clic CON EL BOTON DERECHO DEL RATON sobre el icono de Este Equipo.

n | = | Explorador de archivos

Inicia Compartir Vista
J 4 Cortar X Mueva elementa

Wi Copiar ruta de acces T | Facil acceso -
Anclar al Copiar Pegar . Mover Coplar  Eliminar Cambiar Nueva
Acceso rapido |7 -Pegar acceso directo a @ ~ nombre  carpeta
Portapapeles Organizar Muevo

4 3 » Acceso rapido

Sy s v Carpetas frecuentes (8)

B Escritorio + Escritorio Descargas
Este equipo Este equipo

& Descargas B 3

|5 Documentos *

L Documentos Imagenes
&=| Imagenes

‘—-;I Este equipo == Este equipo
BASE DATOS =l oo =
Escaner BASE DATOS —  (EicaG
MANCOMUNIDAD I Este equipc'Escritorio | Este equipo’\Escritorio
Screenshots =
Screenshots
> @ OneDrive ¥ (Y Este equipo\Redmi..\DCIM
Boton derecho del ratén sobre el icono y seleccionar propiedad
del meny gue aparece
> g Red vl}\rc vos recientes (20)
H‘] Formulario 2020_distribuido Este equipo’\Descargas
"o PersonalFNMT Este equipo’\Descargas
README Disco local (C)\Archivos de prog..\P1

... y aparecera una ventana en la que encontraremos la respuesta:

Configuracion - % %
@ Inicio Acerca de
Buscar una configuracion pel | Tu equipo esté supervisado y
protegido.
Sistema

Ver detalles en Seguridad de Windows

L3 Pantalla
Especificaciones del dispositivo
4) Sonido
Nombre del dispositivo
[ Notificaciones y acciones Procesador
RAM instalada 88 GB usable)

Asistente de concentracion

|dentificador de dispositivo -
BB7F4D

A58
(5 Inicio/apagado y suspensién
Id. del producto 00330-71360-09644-AAOEM
e e Tipo de sistema Sistema operativo de 64 bits,
procesador basado en x64
3 Tableta Lépiz y entrada tactil La entrada tactil © manuscrita no
esta disponible para esta pantalla
Bi Multitarea

Copiar

L]

Proyeccién en este equipo ~ _
Cambiar el nombre de este equipo

Una vez que sabemos cual de los dos programas es el adecuado para nuestro
sistema, para descargarlo basta con hacer clic sobre el enlace. Comenzara la descarga y



cuando finalice, tendremos ya el fichero de instalacion de Autofirma disponible en el equipo.
Lo mas habitual es que se encuentre en la carpeta de descargas. Se trata de un archivo zip
(empaquetado). Debemos descomprimirlo y extraer los ficheros que contiene en una
carpeta de nuestro equipo para poder ejecutar el instalador. Para ejecutar el instalador
basta con hacer doble clic sobre el archivo y aparecera el asistente. La instalacion es
sencilla puesto que no debemos modificar ninguno de los parametros que se nos van
mostrando en pantalla, basta con ir haciendo clic en el botdon siguiente hasta finalizar. A
partir de este momento ya tenemos la aplicacion de autofirma disponible para
que la sede electrénica la utilice de forma automatica cuando sea necesario.
También podemos utilizarlo siempre que queramos para firmar digitalmente
cualquier documento en formato pdf que tengamos en nuestro ordenador.

AutoFirma

FIRMA DE LA DOCUMENTACION Y DESCARGA DEL JUSTIFICANTE

Después de adjuntar los documentos del paso 2 en el tramite, ya sdlo falta firmar la
documentaciéon y descargar el justificante de presentacion. La pantalla de envio de
documentacién nos muestra un listado de los documentos que componen la tramitacion y el
botdn Firmar.

E Ayuntamiento Sede electronica

02/03/2021 09:05:21
ol 7 FEZ MOLODIENSKAYA, SERGIO[UlE conze 01/03/2021 12:32 Desde MMM | Desconectar |

Esta aqui:

Tramites Municipales . .y
& f.‘ EI : Enviar documentacion
Tablon de

Anuncios/Edictos

Mis expedientes . . e e .
pes Pasos a segulr para realizar tramitacion electronica

s notificaciones
is solicitudes o > >o > > o
Firma ¥ viar

Validacion de 2
et Cumplimentar Adjuntar Descargar
solicitud documentacion documentacion Justificante

M

documentos digitales

Calendario Dias

Inhabiles
Listade de documentos que componen la tramitacion:
SOLICITUD XML (HASH256vIHBonK0xYyUoH4YNOqI6QefVCIiTQCuc2t2ESgRuD Y=)
Documentos Ver aretive
que ad] untamos PER1411QV_ECASTRILLON PDF (HASH256: ICHPvE3 Tvxhé SwBwrNim2 w0 VCTR09LupUsBVLHnoU=)
Ver archivo
en el paso
5 SERGIO_SUAREZ JPG (HASH256:ncWrCiSOhTbpnHKET3S0WpFZphk Y 3nXkreStE488R3U=)
anterlor Ver archivo

Pulsando el botén Firmar lanzari la aplicacion AutoFirma para realizar l1a firma del documento de solicitud donde se referencian los
hash de los ficheros que haya asociado a dicha solicitud.

m\ Boton de firmar (envia a la sede
electrénica la documentacion)

Aecion| Botdn anterior. Nos llevaria a la pantalla anterior para
hacer cambios en los documentos a presentar

Subir

Al hacer clic en Firmar, nos aparece una ventana solicitando permiso para que la
aplicacion de Autofirma se ejecute (es necesario para la firma de los documentos)
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FAbrr AutoFirma?

https://sedeelactronica.ayto-siero.es quiere abrir esta aplicacion.

[ Permitir siempre que sedeelectronica.ayto-siero.es abra este tipo de enlaces en |a aplicacion asociada

Abrir AutoFirma

MaUTUImICIITAacIvIr

Al ejecutarse autofirma, nos solicitara que elijamos el certificado electrénico de los
que tenemos instalados que queremos usar para la firma de la documentacion:

Didlogo de Sequridad et

Seleccione un certificado Lf:_)J

SERGIO SUAREZ MOLODIENSKAYA -
Emisor: AC CAMERFIRMA FOR MATURAL PERSONS - 2016, Uso: Firma ...
Valido desde: sk

Haaga clic agui para ver las propiedades del certificado

= T

, o || SUAREZ MOLODIENSKAYA SERGIO - NGRS
| Emi=zor: AC FMMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion
M Valido desde:

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

lDKJ [ Cancel |

Seleccionamos el que queremos utilizar (en el caso de la pantalla de ejemplo hay
dos certificados instalados), y al hacer clic en Ok se nos propone registrar en la siguiente
pantalla:



02/03/2021 09:37:31 sl

Estas en
» Tramites Municipales » Enviar documentacion
% Tablon de Edictos
» Consulta de expedientes
» Consulta de solicitudes Pasos a seguir para realizar tramitacion electronica

» Buzon de nofificaciones

s Walidacion de documentos
digital
e 1 B3 35 2 P13 :-:-:-:- 5 4
» Preguntas mas frecuentes

w Formulario de contacto Cumplimentar Adjuntar Firmar y enviar Descargar
solicitud documentacion  documentacion justificante

» Calendario Dias Inhabiles

2021 Pulse el enlace Registrar para completar el envio y registrar su soficitud

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Hecho esto ya sélo falta la descarga del justificante de presentacion en la ultima de
las pantallas del proceso.

02/03/2021 09:42:50 {iSpipianactiomR
Estasen: Sede Electromca Tramites Municipales Tramitacson Telematica
» Tramites Municipales ¥ Descargar justificante

» Tablon de Edictos

Consulta de expedientes

Consulta de solicitudes Pasos a seguir para realizar tramitacion electrénica
Buzdn de nofificaciones

Validacion de documentos
digital
g 1 55 b 2 PE 3 > :-:-
» Prequntas mas frecuentes
w Formulario de contacio Cumplimentar Adjuntar Firmar y enviar Descargar
solicitud documentacion  documentacion justificante

¥O¥F ¥ ¥

» Calendario Dias Inhabiles

2021 E!l proceso de Registro Electronico ha finalizado.

El nimero de su solicitud es: i
Debera proporcionar este codigo para posibles consultas al Ayuntamiento sobre su solicitud.

Haga click en el boton “Descargar justificanie” para guardar el justificante del registro felematico g
identificar su soliciiud y realizar su seguimiento.

Descargar justificante
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Se trata de un documento PDF que nos sera mostrado en pantalla a través de la
aplicacion que tengamos en nuestro equipo a tal efecto: Acrobat Reader, el propio
navegador, etc ...

=  ShowDocFinSolicitud.aspx 100% 4+ )]

Ayuntamientqiiearaw

Jentincacion el Regiztra
EGISTRO ELECTRONICO CN=SELLO-SIAC-AP, SERIALNUMBER:
OID.2 5.4 97=VATES-P3306600B, OU=SELLO
ELECTRONICO,

[cadign dl asiento teiemilic Fecha y Hoea e Registra

1052/2021 02/03/2021 9:38

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
EN EL REGISTRO ELECTRONICO

EXTRACTO{Contenido def escrito)
PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE FAMILIAR EN PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES

INTERESADOS

PRI: SUAREZ MOLO SERGIO Sl <> RN PP 06 St CRmias )
(ASTURIAS)

OTROS DATOS

Localizacidn
Expedients asociado
Presupuesto

Observaciones HE ESTADO BUSCANDO EN LOS TRAMITES Y NO HE ENCONTRADO NI TRAMITE NI
INFORMACION SOBRE COMO HACER DE FORMA ELECTRONICA LA TRAMITACION
DE LA BAJA DE MI ESPOSA COMO FAMILIAR EN LOS SERVICIOS DEL PATRONATO
MUNICIPAL DE DEPORTES DE SIERO. DADA LA SITUACION SANITARIA ESPERO
QUE DICHO TRAMITE ME SEA ADMITIDO POR ESTE MEDIO O EN CASO CONTRARIO
ME INFORMEN DE QUE PROCEDIMIENTO HE DE SEGUIR PARA CONSEGUIR LA
MENCIONADA BAJA PREFERIBLEMENTE DE FORMA ELECTRONICA PARA EVITAR

DESPLAZAMIENTOS.
EL NOMBRE DE Mi ESPOSA EN e SU DN
RRARREPER

DATOS ADICIONALES

DOCUMENTACION
Solicitud:solicitud.xml

Este justificante puede ser consultado y/o descargado a posteriori desde la sede
electrénica tantas veces como queramos simplemente identificandonos con nuestro
certificado, y accediendo a la opcion del menu Mis Solicitudes.

plicssciibuics El usuario se identifica anter la sede con su
certificado electrénico

2110:30 Desce M | Desconecin

Puede comprobar que
tiene varias solicitudes
de fechas anteriores

Consulta de solicitudes

e
Num. de registro Fecha de solicitud Extracro

i [ ] 15/0172021 SOLICITUD
Validgcion de ] 02/0172020 SOLICITUD
docunientos digitales
Calendat: fo= =] 02/01/2020 SOLICITUD
Inhabiles SOLICITUD
En el apartado | =2 181032019

de Mis \,
Solicitudes Subir




Cuando hacemos clic en la lupa que hay en la columna derecha, podremos ver el
tramite con sus documentos asociados: la documentacién aportada, el justificante de
presentacion ... dandonos opcién a consultar y/o descargar cualquiera de ellos tantas veces
como queramos. En la imagen podemos ver el contenido del primero de la lista anterior.

ﬂ Avuntamiento Sede electronica

02/03/2021 13:534:36
W R E7 OLODIENSKAYA, SERGIO[UR. cone 021032021 10:30 Desd: S| | Desconsctar

Esta aqui: Sede Electronica / Mis solicitudes | Detalle solicitud

Tramites Municipales

Tablon de SOLICITUD—
Anuncios/Edictos

Mis expedientes Nimero: TSR

Mis notificaciones Fecha: 15/01/2021

A= solicindes Forma de presentacion: Registro Telematico

Validacion de
Extracto: SOLICTTUD e

documentos digitales
Calendario Dias

Inhabiles Destinatarios

PERSONAL

Documentos asociados al asiento

[ Solicitud B
Justificante registro electronico
ANEXO opmm Estos son los documentos que
axexo .. se presentaron relacionados con
e la solicitud en cuestion
e B ™A Clic en cualquiera de ellos para
\ Justificante de presentacion electronica 7

consultarlos

LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

En la tramitacién de cualquier expediente y/o solicitud la Administracién emite
notificaciones para comunicar al interesado las decisiones o cambios que van ocurriendo.
En la tramitacién ordinaria suele hacerse mediante carta certificada con acuse de recibo
para que la administracién tenga constancia de que el interesado la ha recibido. En la
administracion electronica, las notificaciones llegan a nuestro buzén en la sede electronica.
A este buzdn se accede desde el apartado Mis notificaciones.

Accederemos a este buzdn desde la sede electronica y por supuesto, previa
identificacion mediante certificado electronico, de esta forma se garantiza que sélo el
interesado tenga acceso a esa informacion.

Al igual que en el caso anterior, nuestras notificaciones permaneceran en este
apartado de la sede y podremos consultarlas cuando queramos y descargarlas tantas veces
COMo sea necesario.

Sabremos que tenemos nuevas notificaciones en nuestro buzén porque a través del
correo electronico la administracion nos advertira de su existencia. En este sentido, es
importante que cuando estemos haciendo tramites electronicos, prestemos mucha atencion
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al apartado MEDIOS DE CONTACTO de los formularios, verificando que la informacién que
estamos aportando es correcta.

— Medios de Contacto

Teléfono Fyjo Mowil Fax

Email

Conforme a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun de las
Administraciones Pablicas v demas legislacion vigente, AUTORIZO al Ayuntamiento de Castrillon, en relacion con
la presente solicitud. a que me envie(marcar/desmarcar lo que proceda):

Comunicaciones mediante mensajes al teléfono movil especificado como medio de contacto.

Comunicaciones mediante mensajes a la direccion de correo electronico especificada como medio de contacto.

Notificaciones a mi Buzon Electronico, accesible en la sede hitps://sac ayto-castrillon es | previa identificacion
fehaciente. En todo caso se notificara por esta via a las personas obligadas segin el art 142 LT 39/2015, las
personas FISICAS que NO deseen recibir las notificactiones por esta via han de desmarcar esta opcion.

AUTORIZO al Ayuntamiento de Castrillon a solicitar a otras administraciones la informacion necesaria relativa a
la presente solicitud, en caso de OPOSICION desmarcar esta opcion.

En la siguiente imagen podemos ver el aspecto del buzon de notificaciones de un
interesado con una unica comunicacion. A lo largo del tiempo, y consecuencia de mas
tramitaciones, la cantidad de ellas ira aumentando y todas se iran almacenando en este
apartado.

i Ayuntamiento Sede electronica

03/03/2021 07:14:52
gl U REZ MOLODIENSKAYA, SERGIO[UL: conex:02/03/2021 13:30 Desde IR

Esta aqui- Sede Electronica / Mis notificaciones

2. Accedemos a nuestro buzon donde

Buzon de notificaciones encontraremos todas las notificaciones
que el Ayuntamiento nos ha hecho de
forma electrénica

Tramites Municipales
Tablon de
Anuncios/Edictos

Mis expedientes
Mis solicitudes
iliducisn e _ 21012021 Nenficacion de Resolucion/Acuerdo. Expediente -
documentos digitales

Calendario Dias . . o
Inhébiles 3. Podemos consultarlas haciendo clic en la lupa de Subir

cada una de ellas. Cuando la abrimos por primera
vez, el estado cambiard de pendiente a efectuada.

Cadigo Fecha Descripcién Mostrar Rechazar Estado

Efectuada

1. Haciendo clic en el enlace de Mis
Notificaciones de la sede ...



VALIDACION DE DOCUMENTOS DIGITALES

En la tramitacién digital, los documentos validos son los electronicos y no los que
obtenemos en papel. Estos documentos en papel no son mas que copias sin ningun valor
legal. EI motivo es que un documento en papel es facilmente manipulable, mientras que el
electronico es muchisimo mas seguro. Los documentos electronicos llevan “firmas”
electrénicas que impiden que sean modificados.

Para aclarar el punto anterior, pongamos un ejemplo: cuando accedemos a la sede
para abrir una notificacién electrénica, el archivo con validez legal es el fichero pdf que se
descarga en nuestro equipo. Si imprimimos ese archivo lo Unico que tenemos es una copia
del auténtico. Otro ejemplo es el DNI electrénico: el documento que contiene el chip
metalico es el unico valido, podemos hacer fotocopias de ese DNI, pero no tienen validez
legal, son sélo eso: copias.

Cuando presentamos documentacion en papel ante cualquier administracién, lo que
generan es lo que llamamos una copia electrénica auténtica del documento que aportamos,
creandose a partir de nuestro papel un documento electrénico, fiable, integro y conformado
que incluye la imagen electronica del documento original con una firma electrénica y un
sellado de tiempo para garantizar su autenticidad. Por este motivo cuando aportamos
documentos ante la administracion, los originales que presentamos nos son devueltos.



