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Historico de versiones

Version Fecha Comentario

5.1 18/06/2019 Nueva plataforma eSigna® version 4.0 con las siguientes
funcionalidades:
Adaptacion de la Sede Electrdnica al navegador Safari.
Posibilidad de configurar una cabecera y pie personalizado para el
acuse de recibo de los tramites.
Nuevo moddulo “Administrar Sucursales” en la Carpeta Privada del
ciudadano.
Posibilidad de cargar ficheros grandes o muy grandes durante la
tramitacion online.
Posibilidad de modificar las solicitudes realizadas por un interesado
desde la Carpeta Privada segun las condiciones de gestidn.
Se adoptan las siguientes medidas de seguridad:

- La Sede Electrdonica cifra los enlaces que transportan
credenciales y no envia contrasefias en texto plano al
ciudadano.

- El sistema no permite el uso de un nimero de contrasefias
anteriores ni las contrasefias mas comunmente elegidas o
débiles por seguridad.

- La autenticacion o reautenticacion genera nueva sesién con
ID de sesién.

- Limitacién del nimero de sesiones concurrentes activas.

- Usabilidad del captcha para evitar ataques de bots.

- Deshabilitar caché de formularios en cliente con informacion
sensible.

- Se mantiene un registro de eventos de acceso fallidos.

AENOR | | AENOR | | AENOR
Empresa Madurez 3 Seguridad ES-1140/2011
Registrada Software Informacién
UNE-EN IS0 9001 ISONEC 33000 UNE-ISOVIEC 27001

ER-1140/2011

NMS-0009/2012

51-0024/2013
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1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTRONICA?

La Sede Electrdnica es aquella direccion electronica disponible para los ciudadanos a
través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestién y administracion corresponde
a una Administracion Publica, 6rgano o entidad administrativa, en el ejercicio de sus
competencias.

La Sede electrénica o portal ciudadano es la herramienta que sirve de puerta de
acceso al ciudadano para toda aquella informacion y servicios on-line que se ponen a su
disposicion de forma actualizada y, preferentemente, personalizada.

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

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

2 ¢QUE ES UN CERTIFICADO DIGITAL?

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

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

3 ¢QUE ES LA CARPETA PRIVADA?

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

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

En la Carpeta Privada dispondra de las siguientes opciones:

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

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

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

e 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 contrasefia
de acceso); asi como elegir el idioma en el que se desea tramitar, por defecto.

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

e Presolicitudes: se podra acceder al listado de todas las solicitudes pendientes
de finalizar la tramitacion online, es decir, aquellas solicitudes que han sido
guardadas en algun paso previo a su finalizacion.

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

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

El texto de captcha es un sistema de reconocimiento que asegura al sistema que el
usuario que intenta registrarse, autenticarse o realizar una tramitacion de forma anénima en
la Sede Electrdnica se trata de una persona humana.

Ademas, se mostrara el icono ﬂ@ que le permitira al ciudadano reproducir el texto que
se muestra en la imagen para facilitar su escritura.

De forma permanente, se mostrara el texto captcha al registrarse como ciudadano
en la Sede Electrénica:
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Sede Electrénica

Registro de usuario

Es necesario para el correcto funcionamiento de la Sede tener instalado las aplicaciones que puede encontrar en la pantalla inicial, en la seccién "ayuda” >
"Requisitos”

A inicio > Registrate en la Sede Electrdnica

Registrate en la Sede

Recargar imagen

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincién entre mayGsculas y mindsculas):

[l Quiero registrarme pero no dispongo de certificado digital

De forma configurable, es posible incluir el captcha junto con el acceso mediante
usuario y password a la sede electronica. Se mostrara de la siguiente manera:

Autenticacion x Autenticacion x

Elija una de las opciones de autenticacién que se muestran a continuacién para Elija una de las opciones de autenticacién que se muestran a continuacion para
ingresar: ingresar:
Digite a continuacion el usuario y la contrasefia de su registro:
Usuario*
Contrasefia”
Certificado Digital Usuario y contrasefia

* Campos requeridos

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.

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

aqui

Recargar imagen

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincién entre

culas y minusculas)

He olvidado mi contrasefia

Valver Acceder

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

aqui

De forma permanente se mostrara el captcha de la siguiente manera al iniciar
tramitaciones de forma andénima, para asegurar que es una persona la que inicia el
proceso:
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Este tramite permite realizarse sin autenticacion, pero un

usuario no autenticado no podra consultar su informacion en la
carpeta privada.

iDesea continuar?

Recargar imagen

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincion entre

mayusculas y minusculas):

5 éQUE TENGO QUE HACER PARA
REGISTRARME EN LA SEDE?

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

Martes, 18 de Junio de 2019 »
15:59:57

Ir al contenido principal

INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

&, & 208 : ’
¥ ¢ Qué puedo hacer? & Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la mitiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones.
presentacién 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 informacién acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS
solicitud

Para acceder al tramite

Consultar

£106nde encucentro ¢ codigo de mi trémite o
solicitud?

(._? Ayuda Q Todos los perfiles ( Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usied alguna queja o
e sugerencia en cuanto a los tramites o
5 - servicios de esta sede dirijase a
Informacién sobre certificados Gestorias redadudandil
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

Wi cssyp WA wihe o :):
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Se mostrara la siguiente pantalla en la que se deberd incluir el codigo que se le
muestre en pantalla:

A Inicio > Registrate en la Sede Electrénica ')

Registrate en la Sede

(0]

Recargar imagen

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincién entre maydsculas y minasculas) |

Continuar

Quiero registrarme pero no dispongo de certificado digital

En funcidn de si va a registrarse con certificado digital o con usuario y contrasena,
debera proceder de forma diferente:

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

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

5.1SI SE VA A REGISTRAR CON CERTIFICADO
DIGITAL

Tras indicar el codigo 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 registrarse.
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Seleccione el certificado

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

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 13/06/2013 11:17:39
Valido hasta: 13/06/2015 11:27.39

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerificado emitido por: Indenova CA
alido desde: 08/09/2010 16:05:23

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Vilido desde: 2411012012 13:50:58
Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58

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

[»

-

Fara seleccionar un certificade que n

asi lo tiene configurado.

si asi lo tiene configurado.

sté en el listado (p12/pfx), haga click agui

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

En el caso de tener un unico certificado instalado, solicitara directamente el PIN,

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 podrda completar el resto de la

informacion.
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@A Inicio ® Registrate en la Sede Electronica > Alta con ceriificado digital

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

i) Inserte a continuacion la informacién solicitada. Los campos marcados con "' son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : (*) Seleccione una opcion 7 Nimero de identificacién: (%)

Mombre : (%) Segundo nombre :

Primer Apellido : (™) Segundo apellido :
Datos del Domicilio

Direccién : ()

Departamento : (*)  Ssleccions una opcion. e Municipio : (*) Seleccione una opcién... b
Datos de Contacto
Fax : Teléfono : Celular :

Correo Electrénico : (~) Validacién Correo Electrénico : (<)

Datos Complementarios

Entidad :  Seleccione una opeidn EE Cargo : Seleccione una opcitn R

Vocative :  Scleccione una opeion ~ Género : Seleccione una opeitn v

Términos y condiciones de uso de la sede virtual

@ Descargar oC P A
Condici
Entidad Gestora:
NORMAS ¥ CONDICIONES DE USO Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA PRIVADA DE LA SEDE ELECTRONICA DE LA
ENTIDAD GESTORA
1 OBJETO.
El presente documento fene par abjeta establecer las condiciones para el acoesa y wilizacién de |os servicios que se ofrecen en la Carpeta Privada dels
eniidad gestars.
La Carpeta Privada es un senvicio, incluida en s Sede Elecirénica de |a enidad gestors, en &l que los interesadas, persanas nafurales, podrn utiizar
medio elecirénicos pars:
- Esgemeoy vmodel i persnl e e dpors b e grers.
izar ylo rémites. niidad gestora vaya incorporando a este Servicio.
La Seds Elscirnica de la entidad gestora se reserva daaramu a modificar, en cuakquier momento y sin previo avis, la presentacian y configuracion del
portal web Portal Giudadano.
El acoeso y ufilizacin de la Carpsta Privada presupons la previa lectura y aceptacion de las nommas y condiciones de uso publicadas en Ia entidad
gestora.
2 SEGURIDAD
El scoeso o Carpt Pivaca s ik e nidad gestora a s pssanas nurses s o hyan sl xsresamerte y aus hyan 5o
Bl arceso a sste senm:m st limitado por la entidad gestora con &l e e Carahondon Digitales. Par sllo, &5 condician que el usuario/a disponga de un
Certificado Digital para poder usar y acceder a la Carpata Privadsa,
La entidad gestora s& reserva la potestad de no actuzr sobre aquellas solicitudes o peticiones que susciten dudas razonables sobre la identidad de las.
persanas, naturales, que las presenten asi coma comunicar, con la mayor celeridad posible, al interesad dicha circunstancia.
3 CONEXION
Podran acceder a los servicios de la Sede Elecironica de la entidad gestora las persanas naturales fitulares de intereses legitimas qus rednan los
siguientes requisiias:
Cancelar Firmar y continuar
Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se

Firmar y continuar

y se informara del registro en la Sede Electrénica.

(0]

pulsara
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Martes, 18 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién |

155957

Iral contenido principal s T =
INICIO ATA ) DI CARPETA PRIVADA

. ?

2
A
‘@ Para Empresa

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

£ ¢Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

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

Para mas informacion acceda a la Sede

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

Ver mas > Ver mas >
Consuilte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  IACERIISE R INICIES
solicitud Para acceder al tramite
N 7 gl +info
trada  +info
£onde encuentro of codigo de mi triamite o
soliciud +info

? Ayuda t Contacto
Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna quela o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o

- servicios de esta sede dirijase a
Geslorias Nombre de Ia entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ! POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

Descargas

Informacién sobre certificados

Powered by InDenova ®

L]
WiCessyp WA utheto ‘)ﬁ;x”

5.2SI SE VA A REGISTRAR CON USUARIO Y
CONTRASENA

Tras indicar el cddigo captcha que se muestre en la pantalla (ver punto 5 éQué tengo
que hacer para registrarme en la sede electronica?), se marcara la opcion Quiero
registrarme, pero no dispongo de certificado digital.

# Inicio > Registrate en la Sede Electrénica

Registrate en la Sede

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincién entre maydsculas y mindsculas):

Quiero registrarme pero no dispongo de certificado digital
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A continuacién, se pulsara .

Se mostrard un formulario como el siguiente en el que debera incluir sus datos
manualmente.

A Inicio » Regisirate en Ia Sede Elecironica ® Alta con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

(1) Inserte a continuacion la informacion solicitada. Los campos marcados con "™ son obligatorios ‘

?

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : (*) Seleccione una opcion... v Nidmero de identificacién: (™)
Nombre : (%) Segundo nombre :
Primer Apellido : () Segundo apellido :

Datos del Domicilio
Direccién : (%)
Departamento : (*]  Ssleccions una opeitn ~ Municipio : (%)  Seleccione una opoion v
Datos de Contacto
Fax : Teléfono : Celular :
Correo Electrénico : (%) validacién Correo Electrénico : (%)
Datos Complementarios
Entidad : | Seleccione una opeion > Cargo: | Seleccione una opeion v
Vocative :  Selzccione uns opcion =7 Género : Seleccione una opcion =7

Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder : (<)

Contrasefia : (%) Confirmar contraseia : (*)

Términos y condiciones de uso de la sede virtual

@ Descargar oO9C P22 1A

Condiciones de uso

Entidad Gestora:

NORMAS ¥ CONDICIONES DE USO Y ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA PRIVADA DE LA SEDE ELECTRONICA DE LA
ENTIDAD GESTORA

1 OBJETO.
El presente documento fiene por objeto estblecer las condiciones para el acceso y uilizacion de los senvicios que s2 oirecen en la Carpets Privada de la
entidad gestora.
La Carpeta Privada es un servicio, incluido en Ia Sede Electronica de |a ensidad gestora, en el que los interesados, personas natursles, podran utizar
medio electrénicos para

El acses0 y uso da 12 imormacion personal de qua ispare s amidad pestora

izar yio tramites gestora vaya incorporando a este Servicio

La Sede Eleciranica do ks enidad gestora se roserva of Gerech a maciicer, on ‘cualquier momento y sin previo avisa, la presentacion y configuraciin del
portal web Portal Ciudadano.
El acceso y usiizaciin de Ia Carpeta Privada presupone Ia previa lectura y 6n de las normas y I entidad
gesiora,

2 SEGURIDAD
El acceso a I Carpela 3 imitado en a & al retuasies que I e olcisako exrosamardo Y Qs heyan
autorizadas mediarte el i concretos

El acceso a este senvicio esta imitado por 12 annﬂadgemra o o1 s i Garticados Digtaies. Por s, o5 condicien que &l Usuariola dsponga e tn
Gerificado Digital para poder usar y acceder a la Carpeta Privada.

La entidad gesiora se reserva ka potestad de no aciuar sabre aguellas solicitudes o peficiones que susciten dudas razonables sobre la ideniidad de las
personas, naturales, que las presenten asi coma comunicar, con | mayor celeridad posible, al interesado dicha circunstancia.

3 CONEXION
Podrén acoeder a los servicios de la Sede Elecirinica de la entidad gestora las personas naturales fitulares de intereses legitimos que rednan los

siguientes requisitos:
Cancelar Aceptar y Continuar

Finalmente tras completar todos los campos obligatorios,

Aceptar y Continuar

se

s

pulsara

y se informard al ciudadano de que su peticién de alta estd pendiente
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de confirmacién a través del enlace que se le ha enviado a la cuenta de correo electrénica
proporcionada:

#A Inicio

Peticion de alta

Se ha recibido su peticion de alta de usuario en el sistema.

Para poder activar su usuario, debe confirmar su correo electronico noexiste@noexiste.com. a través del enlace que se le
ha enviado a la cuenta proporcionada.

Continuar

En el correo electronico enviado al ciudadano, se pulsard el enlace facilitado por la
entidad, para que se evidencie la veracidad de los datos aportados y se finalice el registro
automatico del ciudadano en la Sede Electrénica:

De entidad@entidad.es
Asuntc Entidad: Activacién de cuenta
4 ciudadane@ciudadano.com

@ entidad@entidad.com ha solicitado que se le notifique cuando Vd. lea este mensaje.

Nombre de la entidad

Estimado/a Nombre apellidol ApellidoZ2,
Le comunicamos que hemos recibido correctamente su solicitud de alta en la Sede. Sus datos son:
Nombre: Nombre Apellido1 Apellido2

Documento Identificativo: 123455732

e-mail: ciudadano@ciudadano.com

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

Si no puede abrir el enlace correctamente, pruebe a copiar el siguiente enlace e introducirlo en un navegador web:
http://sede-./PortalCiudadano/pub/WTI5dVptbHIVTFoYVd3PQoe=/ZTISdlkzVnRaVz UwUFRVekSqQXIPVEkyVKN3Z 2FXUKRhWRIWZWI1RGsyZIESPQo=

Atentamente,

Nombre de la entidad
CIF: A1234567B
C/Nombre de la calle n®1
Telf: 111111111

E-mail: entidad@entidad.es

Y se confirmara el alta en la Sede Electronica de manera automatica:
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Martes, 18 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién |
15:59:57
Iral contenido principal s T S
INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA
TRAMITES

> < ?

S ©

v - ’
¢ Para Ciudadano ‘@ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la multiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes. solicitar quejas. reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  IACERUISTEII RSN CES
solicitud Para acceder al tramite "

5 L S +info

cad codeentrada  + info

£16nde encuentro ¢l ¢odigo de mi tramite o i
solicitud? S +Info

é? Ayuda Q Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si ftiene usted alguna queja o

Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
5 servicios de esta sede dln;ase a
Geslorias Nombre de Ia entidad

Informacion sobre certificados

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

Descargas

Powered by InDenova ®

WiCesey VG s :)

5.2.1.QUE CARACTERISTICAS TIENE QUE CUMPLIR LA

CONTRASENA QUE DEBA INTRODUCIR AL DARME DE
ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA?

La Sede Electronica cuenta con una politica de seguridad para las contrasefias de
los ciudadanos que acceden mediante usuario y contraseia.

Por defecto en la Sede Electrénica se requiere una longitud minima de 8

caracteres, y debe contener como minimo una letra mayuscula, una mindscula y un
digito:

| De testplataforma.indenova.eu
Datos de accesc a la cuenta de usuari

La contrazefia debe contener minimo 8 caracteres , maximo 13
caracteres, deben ser alfanuméricos y debe contener al menos una
mayuscula, una mindscula y un digito numérico,

Nombre de usuario con el que desea acce

Contrasefia : [*) =
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6 ¢éDE QUE MODO PUEDO ACCEDER A
LA SEDE ELECTRONICA?

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

Si se desea acceder a la parte privada de la Sede Electrdnica, a la Carpeta Privada,
debera pulsar Acceder, situado en la parte superior derecha de la Sede.

Martes, 18 de Junio de 2019 Registrate Mapa | Web
15:50.57
Ir al contenido principal m

INICIO CATALOGO DE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

£ ;Qué puedo hacer? 3:% Para Ciudadano 0 Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una

gran variedad de tramites, desde la muitiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones.

presentacién de una instancia a la obras. presentacion de informes. solicitar quejas, reclamos. solicitar informacion. etc

descarga de informacion de interés. historias laborables, etc

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

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  MLEERIEIEH W KD

Falrelity) Para acceder al tramite o

Ingrese el cédigo Consultar e
e 4  +info

236nde eneuentro el codigo ae mitrdmite o

soliciud? +info

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

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
io i 5 servicios de esia sede dirijase a:
Informacion sobre cerlificados Gestorias Nombre de la ontidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789
Descargas

Powered by InDenova ®

L]
WiCeseys V- utheo ')u s

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

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

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

A continuacién,

Autenticacion x

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

ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.

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

aqui

se introducird el usuario y la contrasefia en

los campos

correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacion por ser una persona humana y

se pulsara el botdn

Acceder

Autenticacion X

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

Digite a continuacion el usuario y la contrasefia de su registro:

Inserte el texto

mayusculas y minuscu

He olvidado mi contrasefia

Volver Acceder

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

aqui
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se pulsara el siguiente botdn:

Autenticacion

6.2 ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

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

ingresar:

Certificado Digital

Uutilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede

Usuario y contrasefia

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

aqui

Seleccione el certificado

Se debera seleccionar el certificado con el que desea acceder.

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

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

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

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 24M10/2012 13:50:58
(Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58

IC

si asi lo tiene configurado.

n cedificado que no esteé en el lists

2pfx), hags click squi

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

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

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

En cambio, si Unicamente tiene un certificado instalado, solicitara directamente el PIN,

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

| |

cancela este proceso, se mostraran los certificados instalados en Windows

El ciudadano introducira el PIN de su dispositivo ulsara para acceder a
la Sede Electrdnica, en caso contrario, pulsara ﬁ y se mostraran los certificados

instalados en Windows en caso de tener certificados instalados.

7 ¢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 6. éDe qué modo puedo acceder a la Sede Electréonica?).

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

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

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

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

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

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

Por ejemplo, tenemos una empresa que se compone de diferentes delegaciones
repartidas en diferentes puntos geograficos, por lo que podremos decir que la persona

juridica principal serd la sede principal de la empresa, y las delegaciones secundarias que la
componen, en este caso seran las sucursales.

8.1¢COMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE

ELECTRONICA COMO PERSONA JURIDICA
PRINCIPAL?

Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Persona Juridica Principal, debera pulsar
Acceder, situado en la parte superior derecha de la Sede.

Martes, 18 de Junio de 2019 Registrate Mapa | Web
15:50.57
Ir al contenido principal EN

INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

\ -

3, 5 s A P
1¥; ¢ Qué puedo hacer? ¢ Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la muitiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones.
presentacién de una instancia a la obras. presentacion de informes. solicitar quejas, reclamos. solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc
Para mas informacion acceda a la Sede Vermas >

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o

) VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés
E:l [

Para acceder al tramite

Ingrese el cédigo Consultar

Publicaciones +info

Radicado e

rénico de entrada  + info

PRESIONE AQUI I +info

Z130nde eneuentro ol codigo de mi framite o
soliciud?

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

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

Informacién sobre cerfificados

Descargas

Powered by InDenova ®

WiCeasyy v wihid :): :

Para el acceso con usuario y contrasena, se pulsara el siguiente botdn:
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Autenticacion x
Elija una de las opciones de autenticacion que se muestran a continuacion para
ingresar:
Certificado Digital Usuario y contrasefia
Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.
Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic
aqui
Se mostraran dos opciones de autenticacién, en la que se seleccionara Persona
Juridica:
Autenticacion X
Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar.
Persona natural
P Persona juridica
7’
'J
Se habilitard un desplegable en el que para este caso se seleccionara Persona
Principal:

Autenticacion

Elija una opcién para ingresar

Seleccione una de las opciones Seleccione 1|~

Seleccione una opcidn

Valver

Sucursal

A continuacién, se introducirda el usuario y la contrasefa en los campos
correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacion por ser una persona humana y

. , Acceder
se pulsara el botdn :
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Autenticacion x

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

Digite a continuacion el usuario y la contrasefia de su registro:

ce en laimagen (hay distincién entre

He olvidado mi contrasefia

Valver Acceder

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

aqui

con las que comparte documento identificativo.

opcion Administrar Sucursales:

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

COMO

0La persona juridica principal podra definir las sucursales que la componen

Para acceder a esta informacion se pulsara dentro del menlU Carpeta Privada la
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CARPETA PRIVADA

Expedientes

Mis radicados

Mis avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Administrar

Sucursales

Se mostrara una pantalla como la siguiente:

@ Inicio > Adminisirar Sucursales

Administrar Sucursales

Expedientes
Mis radicados Formulario dénde se permite administrar las sucursales
Mis avisos CODIGO SUCURSAL CODTEST &

DATOS BASICOS SUCURSAL
Mi configuracion )
CODIGO SUCURSAL (™) CODTEST

Mis representados NOMBRE SUCURSAL {*)

PAIS (*) Seleccione una opcion ¥ DEPARTAMENTO (*) Seleccione una opeién

Mis documentos
CIUDAD (*) | Seleccione una opcién v

CONTRASERA
Requerimientos

Administrar sucursales

LISTADO SUCURSALES

CODIGO SUCU... NOMBRE SUC... CIUDAD DIRECCION TELEFONO CONTACTO RH

SENOR EMPRESARIO

DESACTIVAR

EXPORTAR

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

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

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

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

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

Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Sucursal, deberd pulsar Acceder,
situado en la parte superior derecha de la Sede.
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Martes, 18 de Junio de 2019 Registrate Mapa | Web
1559:57
Ir al contenido principal escriba el a E5
INICIO CATA'LOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES
#¥ ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma pnnrés realizar una Desde aqu\' el ciudadano DDUVQ realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mump\es gestiones como licencias de empresa, Eiql.li pOﬂ’é 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 informacién acceda a la Sede Vermas > Vermas >
Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS nfi 6n de interés
20 ud Para acceder al tramite Publicaciones -
Radicado electronico de entrada  + info
Donde eneuentro el codigo de mi trimite o i P .
:»()lh’\'ll(j'! PRESIONE AQUI Calendario +info
O Todos los perfiles {, contacto
Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna QUE o
Empresa sugergncla enr cu@ntm a k‘)S tramites o
- servicios de esta sede dirijase a
Informacién sobre certificados Geslorias Nombre de |2 entidad a
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Prequntas frecuentes (FAQ POBLACI('JN (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas
Powered by InDenova &
[
WSC“-Q W eaeds| )
. ~ s . . s
Para el acceso con usuario y contrasefa, se pulsara el siguiente botdn:
Autenticacion
Elija una de las opciones de autenticacion que se muestran a continuacion para
ingresar:
Certificado Digital Usuario y contrasefia
Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.
Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic
aqui
. . . .z . .
Se mostraran dos opciones de autenticacién, en la que se seleccionara Persona
7 4=
Juridica:
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Autenticacion x

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

Persona natural

45 Persona juridica

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

Autenticacion

Elija una opcion para ingresar

Seleccione una de las opciones

Volver

Seleccione [~

Seleccione una opcidn

Principal

A continuacion, se introducird el usuario vy

la contrasena en

los campos

correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacién por ser una persona humana,
ademas del indicar el codigo de la Sucursal con la que se desea acceder y se pulsara el botén

Acceder
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Autenticacion b 4

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

Digite a continuacion el usuario y la confrasefia de su registro:

Cadigo Sucursal®

Recargar imagen

Inserte el texto que a

e en laimagen (hay distincién entre

mayuscu

He olvidado mi contrasefia

Volver Acceder

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

aqui

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

Cada una de las Sucursales dadas de alta en la Sede Electronica por la persona

Juridica Principal, podra consultar su carpeta privada como si fuera una persona privada
independiente; sus Expedientes, Radicados, Avisos/Comunicaciones que le corresponden

como sucursal
electrdnicas.

y documento identificativo, ademads, de poder realizar tramitaciones
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@A Inicio » Mis expedientes

Expedientes

Mis expedientes

Expedientes
representados

Mis radicados

Mis avisos

Mi configuracion

Mis documentos

Pre

olicitudes

Requerimientos

Mis expedientes

Mostrar 10 ~ registros Basqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Radicado

Peti , 3 P tacio

P quejas Presentado resemacion 30/M0i2015 | 592015100711
reclamos y e 034623

X T\'lu\us. de navegacion Paralizado Presentacion 21,#1_0;2_015 202015100466
para Tri e.. 03-22-46

X T\'tu\os. de navegacion Paralizado Presentacion 21,#1_0;2_015 202015100465
para Tri e.. 03:08:32
Titulos de navegacién Presentacion 20/10/2015

X para Tri Paralizado e 10-22-38 292015100456
Titulos de navegacion Presentacion

X . < Paralizado 20”_01‘2_015 292015100453
para Tri e.. 10:06:35

Mostrando 1 a 10 de 66 registros

Anterior 2 3 4 5 6 7 Siguiente

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

|ﬁ Inicio > Carpeta Privada > Administrar Sucursa\esl

Expedientes

Mis radicados

Mis avisos

Mi configuracion

Requerimientos

Administrar sucursales

?

Administrar Sucursales

Formulario dénde se permite administrar las sucursales

CODIGO SUCURSAL CODTEST ‘-‘Q

DATOS BASICOS SUCURSAL
CODIGO SUCURSAL () CODTEST
MOMBRE SUCURSAL ()

PAIS (*)| Seleccione una opcion
CIUDAD {*) Seleccione una opcion
EMAIL

CONTRASERIA

LISTADO SUCURSALES

cODIGO SUCU NOMBRE SUC.

¥ DEPARTAMENTO (™) Seleccione una opcion ¥

DESACTIVAR

CluDAD DIRECCION TELEFONO CONTACTO RH

EXPORTAR

SENOR EMPRESARIO

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

SUCURSAL
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9 HE OLVIDADO MI CONTRASENA,
¢COMO PUEDO RECUPERARLA?

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

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

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

Martes, 18 de Junio de 2019 Registrate Mapa | Web
15:50.57
Ir al contenido principal m

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS

SOBRE LA SEDE
TRAMITES

G

£¥ ;Qué puedo hacer? &% Para Ciudadano P

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

Para Empresa

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

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

Para mas informacion acceda a la Sede Vermas >

Ver mas >

e el estado de su tramite o

Ingrese el cédigo Consultar

VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

Para acceder al tramite
Publicaciones

+info
Radicado electronico de entrada ¢ info

Z19BNGe creuentro i ¢6igo de i rdmite o ; P
soliciud? PRESIONE AQUI Calendario +info

(._? Ayuda e Todos los perfiles \ Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usled alguna queja o
sugerencia en cuanto a los framites o
@&5‘6 se?wcicsde esia sede dirijase a:
Geslorias Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789
Descargas

Informacién sobre cerfificados

Powered by InDenova ®

Pulsara el siguiente botdon para el acceso a la Sede Electroénica:
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Autenticacion x

Elija una de las opciones de autenticacién que se muestran a continuacién
para ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.

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

He olvidado mi contrasena.

Autenticacion X

Elija una de las opciones de autenticacion que se muestran a continuacion para
ingresar:
Digite a continuacion el usuario y la contrasefia de su registro:

Contr

Recargar imagen

Inserte el texto que ap

en |la imagen (hay distincién entre

’l He olvidado mi contrasefia |
Volver Acceder

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

mayuscu

aqui

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

Se mostrara una ventana como la siguiente en la que se debera seleccionar la opcion
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A Inicio > Asistente para el cambio de contrasefia '?

Asistente para el cambio de contrasefia

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

= 1. Introduzca su correo electrénico y su documento identificativo y pulse el botén "Continuar”.

= =CorreoE.: = Namero de Identificacion :  Pasaporte -

- I : @
Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincién entre mayisculas y mindsculas):

Continuar

= 2 Recibird en el correo electrdnico asociado a su cuenta un enlace donde verificar que desea cambiar la contrasefia

= 3. Unavez pulsado este enlace, recibird la nueva contrasefia generada automéaticamente, la cual deberd cambiar accediendo a su perfil de usuario.

Inicio

Tras incluir el nombre de usuario con el que accede a la Sede Electrdnica, se pulsara
Continuar

A continuacidn, recibira en el correo electréonico! un enlace donde verificara el cambio
de contraseiia.

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

Se recomienda cambiar esta nueva contrasefia por una nueva que pueda recordar (ver
punto 10.4 éComo cambiar el nombre de usuario o la contraseiia de acceso a la sede
electronica?).

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

Cuando un usuario se registra en la Sede Electrdnica 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 Privada, a
la opcion Mi configuracion.

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

1 Cuando un usuario se registre en la Sede Electrénica con usuario y

contraseiia, se le solicitara un correo electrénico en el que recibira la informacién
para cambiar la contraseiia. Este correo podra ser modificado en cualquier
momento.
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Martes, 18 de Junio de 2019
15:59:57 . )
Ir al contenido principal scriba el tram

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

CARPETA PRIVADA

Expedientes
Mis radicados

Mis avisos

Mi configuracion

Mis documentos

licitudes

# ¢ Qué puedo hacer?

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

&5 Para Ciudadano

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

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

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o
solicitud

VALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

In el cddigo

10nde encuentro ¢ codigo de mi tramite o
itud?

PRESIONE AQUI

&
Requisitos Ciudadano

Ciudadano y Empresa

Gestorias
Recién llegados

Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

‘@ Para Empresa

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mas >
Mas informacion de interés
+info
+info
+info

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

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

A Inicio ® Datos personales

Expedientes

Mi configuracion

Mis radicados Datos personales

= Nombre: MNombre Apellido Apellido

123456782

Mis avisos
= Nimero de Identificacién:

Mi configuracion Datos de contacto

Datos personales = E-Mail particular: correo@correo.com

= Fax particular: 1234512345

Dir. registradas = Teléfono particular: 1234512345

= Teléfono mévil: 1234512345

Configuracién

Condiciones de uso

Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

?
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Dentro del apartado Datos personales pulsando el botéon Modificar datos
personales se mostrara un formulario en el que se mostraran los datos personales del

usuario.
Modificar datos personales

Se podran modificar los siguientes datos:

e Nombre y Apellidos (ver punto 10.1 {éComo puedo modificar el nombre o
los apellidos que aparecen en la Sede Electrénica?).

e Datos del domicilio del ciudadano (ver punto 10.2 éCoOmo cambiar mi
direccion en la Sede Electronica?)

e Fax, Teléfono, E-mail (ver punto 10.3 éComo cambiar mis datos de
contacto en la Sede Electrénica?).

e Nombre de usuario con el que se desea acceder (ver punto 10.4 ¢Cémo
puedo cambiar el nombre de usuario o la contrasefa de acceso a la Sede
Electronica? ).

e Contrasefa (ver punto 10.4 éComo puedo cambiar el nombre de usuario
o la contraseia de acceso a la Sede Electrénica? ).

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

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

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

Cuando el usuario se registra en la Sede Electrdnica con certificado digital (ver punto
5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no sera necesario incluirlo ya que esta
informacién se extrae directamente del certificado con el que se accede.

Sélo se podran modificar el nombre y los apellidos, siempre y cuando el
registro haya sido con usuario y contrasena.

Si el registro en la Sede Electrdnica se hizo con certificado digital no seré posible hacer
la modificacidn ya que esta informacion se extrae directamente del certificado digital.

En el caso de registros con usuario y contrasefia, estos datos podran ser modificados
accediendo dentro de la Carpeta Privada, a la opcién Mi configuracion.

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su
usuario y contrasena o su certificado (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electrénica?).
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Martes, 18 de Junio de 2019
15:59:57 . )
Ir al contenido principal scriba el tram

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

CARPETA PRIVADA

Expedientes
Mis radicados

Mis avisos

Mi configuracion

Mis documentos

licitudes

# ¢ Qué puedo hacer?

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

&5 Para Ciudadano

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

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

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS
solicitud

Para acceder al tramite

In el cddigo

10nde encuentro ¢ codigo de mi tramite o
itud?

PRESIONE AQUI

&
Requisitos Ciudadano

Ciudadano y Empresa

Gestorias
Recién llegados

Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

‘@ Para Empresa

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mas >
Mas informacion de interés
+info
+info
+info

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

Al acceder a la opciéon Mi Configuracién se mostrarad una pantalla como la siguiente:

A Inicio ® Datos personales

Expedientes

Mi configuracion

Mis radicados Datos personales

= Nombre: Nombre Apellido Apeliido

123456782

Mis avisos
= Ndmero de Identificacién:

Mi configuracion Datos de contacto

Datos personales = E-Mail particular:  correo@correo.com

= Fax particular: 1234512345

Dir_ regisiradas = Teléfono particular: 1234512345

= Teléfono mévil: 1234512345

Configuracion

Condiciones de uso

Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

?
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Dentro del apartado Datos personales pulsando el botéon Modificar datos
personales se mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de

usted.
Modificar datos personales

A Inicio >

Modificar datos personales

i- Inserte a continuacicén la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : (<) Cédula de Ciudadania

Nimero de identificacién: (%)

Nombre : (*] NOMBRE Segundo nombre :
Primer Apellido : (¥) APELLIDOS Segundo apellido :

Datos del Domicilio

Direccién : (*)
Departamento : () b Municipio : () b

Datos de Contacto

Fax : Teléfono : Celular :

Correo Electrénico : () Validacién Correo Electrénico : ()
Datos Complementarios

Entidad : 3= g n B Cargo :

Vocativo :

Género :
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder : (™)

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

blanco.

Contrasefia : Confirmar contrasefia :

[ o | o]
. . . , Firmar y Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

10.2 i_C()MQ CAMBIAR MI DIRECCION EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se registra en la Sede Electrénica con usuario y contrasefa (ver

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

accede, aunque podra modificarse.

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

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

Sede Electrénica?).

Martes, 18 de Junio de 2019
15:59:57
Ir al contenido principal

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

>

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Consulte el estado de su tramite o
solicitud

10nde encuentro ¢ codigo de mi tramite o
solicitud?

a
&
Requisitos

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

&5 Para Ciudadano

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

Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

PRESIONE AQUI

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

‘@ Para Empresa
Si es usted administrador o gerente de una

empresa, aqui podra realizar peticiones.
quejas. reclamos. solicitar informacion. etc

Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas >

Mas informacion de interés

+info

codeentrada +info

+info

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

L ]
WiCessyp WO ufiarn| © )d st

Al acceder a la opcion Mi configuracion se mostrard una pantalla como la siguiente:
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A Inicio ® Datos personales

-~

Expedientes Mi configuracién
s radicados Datos personales

= Nombre: Nombre Apellido Apellido
= NGdmero de Identificacion: 123456782
Mi configuracion Datos de contacto
Datos personales = E-Mail particular: correo@correo.com
= Fax particular: 1234512345
Dir_ regisiradas = Teléfono particular: 1234512345
= Teléfono mévil: 1234512345

Configuracion

Condiciones de uso

B Modificar datos personales

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

personales.
Modificar datos personales
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A Inicio >

Modificar datos personales

i) Inserte a continuacion la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : (%) Cédula de Ciudadania Niamero de identificacion: (=)
Nombre : () NOMBRE Segundo nombre :
Primer Apellido : () APELLIDOS Segundo apellido :

Datos del Domicilio

Direccién : (%)
Departamento : [~) v Municipio : (*) v

Datos de Contacto

Fax : Teléfono : Celular :

Correo Electronico : () Validacién Correo Electrénico : (<)

Datos Complementarios

Entidad : Scle A Cargo :

Vocativo :

25 Género :
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder: (%)

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

Contraseiia : Confirmar contraseiia :

Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

10.3 ECQMO CAMBIAR MIS DATOS DE CONTACTO
(TELEFONO, FAX, E-MAIL) EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un usuario se registra en la Sede Electrénica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefa) se le solicita, obligatoriamente,
incluir un correo electrénico.

Cuando el usuario se registra en la Sede Electrdnica con certificado digital (ver punto
5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no serd necesario incluir el correo
electronico ya que esta informacion se extrae directamente del certificado con el que se
accede, aunque podra modificarse.

En ambos casos podra incluir un teléfono y un fax de contacto.

Estos datos de contacto (el correo electréonico, el teléfono y el fax)
independientemente del registro, pueden ser modificados accediendo a la Carpeta Privada,
a la opcién Mi configuracion.
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Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su

usuario y contrasefa o su certificado (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electrénica?).

Martes, 18 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién
15:50:57

Ir al contenido principal iba el tram sca n

Mis radicados
Mis avisos
Mi configuracion
cumentos

Presolicitudes

{

Requerimientos
‘Bz 1
= \

] A 009 H ’

¥ ¢ Qué puedo hacer? ¢ Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra plataforma podrés realizar una Desde aqul’ el ciudadano podré realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la multiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una 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 més informacién acceda a la Sede Para més informacién acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

Infc
Ingrese al cddigo Consultar *info
da  +info
£16nde encuentro ¢ ¢odigo de i frim .
solicitud? PRESIONE AQUI +info

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
SRS servicios de esta sede dirijase a:
S Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Dersitariento (MURICIPE)
12345678
Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Powered by InDenova ®
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Al acceder a la opcion Mi configuraciéon se mostrard una pantalla como la siguiente:
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A Inicio ® Datos personales

-~

Mi configuracién
s radicados Datos personales

= Nombre: MNombre Apellido Apellido

= Namero de Identificacion: 123456782
Mi configuracion Datos de contacto
Datos personales ® E-Mail particular:  correo@correo.com
= Fax particular: 1234512345
Dir. registradas = Teléfono particular: 1234512345
= Teléfono mévil: 1234512345

Configuracion

Condiciones de uso

R, Modificar datos personales

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

personales.
Modificar datos personales

Madificar datos personales

1 Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

A Inicio >

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : (%) Cédula de Ciudadania

Namero de identificacion: (~)
Nombre : (*) HOWBRE Segundo nombre :

primer Apellido : () APELLIDOS Segundo apellido :
Datos del Domicilio

Direccién : ()

Departamento : [*) A Municipio : () >
Datos de Contacto
Fax : Teléfono : Celular :

Correo Electrénico : (%)

Validacién Correo Electrénico : (*)

Datos Complementarios

Entidad :

> Cargo:

Vocativo : Seleccione una op

Género :
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder : (*)

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

Contrasefia : Confirmar contrasefia :

m Firmar y Continuar
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. . . , Firmar y Continuar
Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

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

Cuando un usuario se registra en la Sede Electrénica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefa) se le solicita, obligatoriamente,
incluir un nombre de usuario con el que acceder, y una contrasefia.

Cuando el usuario se registra en la Sede Electrdnica con certificado digital (ver punto
5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no sera obligatorio incluirlos, pero tiene
la posibilidad de hacerlo.

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

Para ello serd necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su
usuario y contrasefa o su certificado (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la
Sede Electronica?).
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Martes, 18 de Junio de 2019
15:59:57 . )
Ir al contenido principal scriba el tram

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

CARPETA PRIVADA

Expedientes
Mis radicados

Mis avisos

Mi configuracion

Mis documentos

licitudes

# ¢ Qué puedo hacer?

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

&5 Para Ciudadano

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

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

Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS
solicitud

Para acceder al tramite

In el cddigo

10nde encuentro ¢ codigo de mi tramite o
itud?

PRESIONE AQUI

&
Requisitos Ciudadano

Ciudadano y Empresa

Gestorias
Recién llegados

Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

‘@ Para Empresa

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mas >
Mas informacion de interés
+info
+info
+info

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

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

A Inicio ® Datos personales

Expedientes

Mi configuracion

Mis radicados Datos personales

= Nombre: Nombre Apellido Apeliido

123456782

Mis avisos
= Ndmero de Identificacién:

Mi configuracion Datos de contacto

Datos personales = E-Mail particular:  correo@correo.com

= Fax particular: 1234512345

Dir_ regisiradas = Teléfono particular: 1234512345

= Teléfono mévil: 1234512345

Configuracion

Condiciones de uso

Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

?
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Dentro del apartado Datos personales pulsando el botéon Modificar datos

personales se mostrara un formulario como el siguiente en el que se mostraran sus datos

personales.
Modificar datos personales

A Inicio >

Modificar datos personales

i Inserte a continuacion la informacion solicitada. Los campos marcados con "=" son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : (*)  Céduls de Cludadania Nimero de identificacién: (=)
Nombre : (*) HOWMBRE Segundo nombre :

Primer Apellido : () APELLIDOS Segundo apellido :
Datos del Domicilio

Direccion : (%)

Departamento : (%)

B Municipio : (%) i
Datos de Contacto
Fax : Teléfono : Celular :
Correo Electréonico : () Validacion Correo Electrénico : (™)
Datos Complementarios
Entidad : = 6n 7 Cargo : S ™
Vocativo : A Geénero : 22

Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder : (¥)

* 8i no desea cambiar su contrasefia de acceso, deje los campos de texto de Contraseiia y Confirmar Contrasefia en
blanco.

Contrasefia :

Confirmar contraseiia :

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

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

11 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR EL

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

Martes, 18 de Junio de 2019
15:59:57
Ir al contenido principal

INICIO

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

Mis radicados
Mis avisos

Mi configuracion

registra

# ;Qué puedo hacer?

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Consulte el estado de su tramite o
solicitud
Ings 4digo

10nde encuentro ¢ codigo de mi tramite o
solicitud?

.
o

Requisitos

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Al acceder a la opcién Mi configuracién se mostrard una pantalla
en la que seleccionara la opcion Condiciones de uso:

Mis documentos

Presolicitudes

rimientos

208 &

¢ Para Ciudadano
Desde aqui el ciudadano podra realizar
maltiples gestiones como licencias de
obras, presentacion de informes, solicitar
historias laborables, etc.

Para Empresa

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

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

Ver mas >

Ver mas >

T st

Para acceder al tramite

+info

trada  +info

+info

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

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

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)

12 345 678

correo@correo.com

Powered by InDenova ®
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como la siguiente,
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A Inicio & Datos personales 9
Expedientes Mi configuracién
Mis radicados Datos personales

o7 = Nombre: MNombre Apellido Apellido
is avisos
= Niimero de Identificacién: 123456787

Mi configuracion Datos de contacto

Datos personales = E-Mail particular:  correo@correo.com
= Fax particular: 1234312345
Dir. registradas = Teléfono particular: 1234512345

= Teléfono movil: 1234512345
Configuracion

Condiciones de uso ‘

Mis documentos

Presolicitudes

Modificar datos personales

Requerimientos

Dentro del apartado Condiciones de uso se mostrara la siguiente pantalla, en la que
pulsara el botén Descargar condiciones de uso:

@ Inicio > Mi configuracicn ?
H
Expedientes Mi configuracion
Mis radicados El documento de condiciones de uso acredita que usted conoce y acepta los términos de uso

de la sede electrdnica

Mis avisos -
Descargar condiciones de uso

Mi configuracion

Datos personales

Dir. registradas

Configuracion

Condiciones de uso

Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos
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12 ¢QUE TRAMITES PUEDO
GESTIONAR DESDE LA SEDE
V 4
ELECTRONICA?
Depende de cada entidad.
Cada entidad puede publicar en la Sede Electronica los tramites que considere
oportunos.

Para visualizar todos los tramites disponibles en la Sede Electronica no serd necesario
registrarse ni estar autenticado en la Sede, ya que la informacion es publica.

Dispondra de diferentes accesos para poder visualizar los tramites publicados.

o Tramites por secciones: se mostraran los tramites organizados por las
diferentes secciones de la entidad. Las secciones se mostraran dentro del
apartado Catalogo de tramites:

Martes, 18 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién
15:59:57
Ir al contenido principal n

CATALOGO DE
T =

ITES

o 2 09 s ’ 7
¥ ¢ Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania ‘@ Para empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una

gran variedad de tramites, desde la mt]mples gesnones como licencias de empresa, aqui podré realizar peuclones

presenlacwén de una instancia a la obras, presen!aclén 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 >

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS  IEERISINC K I ]

solicitud Para acceder al tramite e S o
Consultar info

+info
2160 tro ¢l codigo de mi tramite o -
Solcitud? PRESIONE AQUI +info

&

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
) servicios de esta sede dirijase a
Gestorias Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) eg Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Powered by InDenova ®
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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 opcion Ver mas > para visualizar todos los
tramites asociados a ese perfil.

Martes, 18 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién
15:59:57
Ir al contenido principal eniba el b At B
INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

oL t\

3. A .5 B . ’
#; ¢ Qué puedo hacer? » Para la ciudadania @ Para empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mdiltiples 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 informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >

Consulte el estado amite VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

et i
solicitud Para acceder al tramite

Gonsultar ll "“
£6nde encuentro ¢l ¢odigo de mi tramite o e X =
solictud? = PRESIONE AQUI

&

+info

odeentrada  +info

+info

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

- 2 servicios de esta sede dirijase a

iy Nombre de la entidad

. - Recién llegados Nombre de la calle -

Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)

12345678

correo@correo.com

Informacién sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ®

o 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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Lunes, 4 de Julio de 2016 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

17:20:39

Iral contenido principal

TRAMITES > CARPETA CIUDADANIA > SEF

= 4
& 2 : . ’
;¢ Qué puedo hacer? Para la ciudadania ‘@ Para empresa
En nuestra plataforma podrés realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mltiples 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 informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Consul ado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS Mas inf cion de interé
solicitud 5
solicitud Para acceder al framite L
. Publicaciones +info
Ingraze &l cddigo Consultar
+info
£Nonde encuentro ¢l codigo de mi trémite o
+info

solicitud?

&

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o

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

Nombre de Ia entidad

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

Descargas correo@correo.com

Informacién sobre certificados Gestorias

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®
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o Catalogo de tramites: se pulsara la opcion Catalogo de tramites.
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Martes, 18 de Junio de 2019
15:59:57
Iral contenido principal

COMI

ERCIO

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Abandonar sesién

CATALOGO DE
TRAMITES

GENERAL

LABORAL

£ ¢ Qué puedo hacer?

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

Para mas informacién acceda a la Sede

e el estado de su tramite o

Ingrasa &l cddigo Consultar

1entro ¢ codigo de: mi tramite o

£10n¢
solicitud??

Requisitos
Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

e Para la ciudadania

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

Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas >

CARPETA PRIVADA

‘@ Para empresa

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

Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

Para acceder al tramite

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova @
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Publ

+info

rada +info

+info

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

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

Se mostrara todo el listado de tramites disponibles en la Sede Electrdnica.
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Wartes, 18 de Junio de 2019
15:50:57
Ir al contenido principal e e

CATALOGO DE
TRAMITES

INICIO

CARPETA PRIVADA

Bienvenid@, Nembre Apellido Apellide | Abandenar sesién

SERVICIOS SOBRE LA SEDE

Catalogo de tramites

A Inicio > GENERAL

COMERCIO GENERAL
GENERAL Alfabéticamente A>Z
LABORAL

Mostrar 10~ registros Busqueda:
Nombre Tramite LR de ¢Que puedo
presentacion hacer?
Comunicaciones oficiales L€ )'\; ) j 4 . ! \?a -~
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias e ).C ) (@) . ! \‘\@ (ad
(PQRSD) - -

Certificaciones de Tiempos y Haberes ™ (E ,q
o]GIOF § rae

Certificaciones de soldados e historias laborales N (@ D
OIGIOF ¥- ] e

Anterior 1 Siguiente

Mostrando 1 a4 de 6 registros

&

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Requisitos
Informacién sobre cerfificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

Sitiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los ir:
servicios de esta sede dirijase a:
Nombre de la entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com

Wcu!* waC [ : ) as

e Buscador: estard disponible el buscador en la parte superior de la Sede
Electrénica. Se podré incluir todo o parte del nombre del tramite o acceder

directamente al Buscador avanzado.
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Registrate | Acceder | Mapa | Web
Martes, 18 de Junio de 2019
15:50.57
Ir al contenido principal

w

ERVICIOS SOB

- Sede Electronica
Nombre de la entidad

A \ -
#% ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano ‘9 Para Empresa

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

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

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar peticiones.

quejas. reclamos. solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés historias laborables. etc_
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  IGERMICH RN
solicitud Para acceder al framite =
. P +info
Congsultar
R e entrada  + info
ntro ol codigo de mi tramite o
solicitud? +info

‘. Contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o©

sugerencia en cuanto a los tramites o
E"J&%a servicios de esta sede dirijase a-
e Nombre de Ia entidad

Informacion sobre cerfificados

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

Powered by InDenova ®

.
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13 PARA PODER REALIZAR UN
TRAMITE DESDE LA SEDE

ELECTRONICA, éTENGO QUE ESTAR
REGISTRADO?

Depende. Si el tramite no requiere autenticaciéon (usuario anénimo) se podra realizar

sin estar registrado el usuario, aunque el usuario no podra consultar la informacion del
tramite en la carpeta privada.

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

En el caso de estar registrado con usuario y contrasefia Unicamente podra gestionar
los tramites que no requieran identificacion con certificado; el resto de los tramites que
requieran identificacidon con certificado digital no los podra gestionar de forma electrénica, a
menos que se haya registrado con certificado digital y haya accedido de esta forma.
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14 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMITE
ME SOLICITA UN CERTIFICADO
DIGITAL?

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

Parainiciar una solicitud de este trimite necesita disponer de un certificado digital, ;desea continuar?

| Cancelar

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

En la Sede Electrénica pueden existir tramites de varios niveles, son los siguientes:
e Nivel Alto: tramites que sdlo se podran realizar a través de certificado digital.

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

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

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

15 éPORQUE 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:
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Este tramite permite realizarse sin autenticacicn, pero un
usuario no autenticado no podra consultar su informacién en la
carpeta privada.

Desea continuar?

Significa que el tréamite 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.

Si el usuario pulsa , 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 registrarse se trata de una persona
humana):

Control de seguridad X

Recargar imagen

Inserte el texto que n la imagen (hay distincion entre

mayusculas y minus

Cancelar Continuar

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

. . Cancelar - o D
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
0 usuario y contrasefia para continuar con el proceso de tramitacion del tramite elegido:
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Autenticacion b 4

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

ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Utilice su usuario y contrasefia para acceder a la Sede.

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

aqui

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

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

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

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

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

Accediendo, dentro de Servicios, a la opcion Radicado electronico de entrada.
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Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion
09:22:54

Ir al contenido principal n

INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
I TRAMITES

Radicado electronico
de entrada
Encuestas
Publicaciones
Validar documentos

Descargas

Localizador
tramitaciones

- ] X
£¥ ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

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

‘@ Para Empresa

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

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Ver més > Vermés >

VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

Para acceder al tramite B
Publicaciones +info
Radicado electronico de enfrada  + info

PRESIONE AQUI CEEED +info

O Todos {, contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted aiguna queja o

sugerencia en cuanto a tramites o
m se?vlcios de esta sede dirijase a-
Geslorias Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la_calle, 1, 1234
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789

Descargas

Informacion sobre certificados

Powered by InDenova ®

Se mostrara la siguiente pantalla, en la que se pulsara el botdn Tramitar una
solicitud, escrito o comunicacion.

nueva
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Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion
09:22:54
Ir al contenida principal
INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

TRAMITES

Servicios

A Inicio > Radicado de entrada

raccamosectonco s Ra@dicado electronico de entrada
entrada

Desde el radicado electronico puede realizar cualguiera de los tramites telematicos que tiene disponibles y
Encuestas que puede consultar aqui-

Consultar certificados electronicos admitidos por el portal
Publicaciones
Relaci6n actualizada de Ias solicitudes. escritos y comunicaciones que pueden presentarse en el radicado
elecirénica

Validar documentos
Indique cual es el objeto de su presentacion:
Descargas

Completar documentacion o informacion de una solicitud radicada con anterioridad

’l Tramitar una nueva solicitud, escrito o comunicacion |

&

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

Informacién sobre certificados Gestorias servicios de esta sede dirijase a-
Nombre de la entidad

Preguntas frecuentes (FAQ) [ELED TS Nombre de Ia calle

Descargas

Powered by InDenova ®

Tramitar una nuev

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

Esta opcién unicamente se debera usar cuando no exista el tramite que se
desea presentar.
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Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
9:22.54
Ir al contenido principal e ———— n

INICIO CATAVLOGD DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Servicios

A Inccio > Radicado de entrada ?

Radicado electr6nico de Opciones de busqueda
entrada
Introduzca las palabras clave de la informacion que desea buscar. Si lo deja en blanco y pulsa el boton de buscar se le

Encuestas mostraran todos los tramites

Publicaciones

Valdar dosumentos Resultados de la busqueda
Mostrar 10+ regisiros Blsqueda
Descargas - " gr—
Nembre Tramite ormas de cQuepuede
presentacién hacer?
Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias [0 IGIOF ¥- ]
Solicitud de Concepto Técnico [0 IGIOY ¥
Registro de Entidades y Personas para Asistencia Técnica (0]GIOF ¥-]
Mostrando 12 3 de 3 registros Anterior 1 Siguiente

Radicado electrénico de entrada

&

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
G ETTES sugerencia en cuanto a los framites o
o servicios de esta sede dirijase a

BT Nombre de la entidad

Recién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345 678

Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®

W3C css, * wac R

Mo encuentro o que quiero.
= Instancia General

Se mostrard el formulario de la Instancia General para completar con los datos

correspondientes.
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Lunes. 4 46 Julio 66 2016 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
2039

Iral contenido principal [ o}

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS
TRAMITES

SOBRE LA SEDE

Realizar tramitacién

@ Inicio > Radicado de entrada > Instancia General

Radicado electrénico de entrada

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento cc Documento identificativo

Nombre/Razén soc. NOWBRE

10 Apellido APELLDOS 20 Apeliido.

Género| seicccione una o ¥ | Entidad | Seleccione una opeidn. 82
Profesion  Seleccione una opcién ~|  Vocativo| Seleccine una opeibn. v
Direccion cr.

Observaciones

Departamento v Municipic -
Correo Electrénico

Teléfono Celular Fax

[] Representante

Expone / Solicita

Expane

Solicita

Documento a adjuntar

+ Adiuntar documentacion complementaria

= Formato de documento: ~ Se admie cualquier tipo dé formato

Documentos Descripcion Acciones

Requisitos Ciudadano

Sitiene usted aiguna queja o

Ciudadano y Empresa
Gestorias
Recién llegados

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

12 345 678

Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

)

%Ce-a? L =

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

= Adjuntar documentacién complementari
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Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39
Iral contenido principal

INICIO

Realizar tramitacion

A Inicio ® Radicado deentrada > Instancia General

Radicado electronico de entrada

CATALOGO DE
TRAMITES

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

CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

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

realizar

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento cC
Nombre/Razén soc. NOMBRE
10 Apellido APELLIDOS
Género| Seleccione una o | Entidad Seleccione una opcibn
Profesién | Seleccione una opcion

Direccién

Observaciones

Departamento

Correo Electronico

Celular

Teléfono

[7] Representante

Expone / Solicita

Documento identificative

20 Apellido

Voeative | Seleccione una opcin

cr.

~  Municipio

Expone

Solicita

a adjuntar

Formato de documentc

Se admite cuakquier tipo de formato

Documentos

.
a

Req uisitos

Informacién sobre certificados Gestorias

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Ciudadano
Ciudadano y Empresa

Recién llegados

Acciones

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

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)

12 345678

correo@correo.com

Powered by InDenova ®

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

Wi uiad ol ©

)

seleccionar el documento que se desea adjuntar.
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Adjuntar documentacion complementaria x

Adjuntar Documento

Subir documento

. . Aceptar
Seleccionado el documento se pulsara .

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

Adjuntados todos los documentos se pulsara m

Se mostrara el formulario con todos los datos rellenados en el paso anterior.

63/167



Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39

Ir al contenido principa

Realizar tramitacion

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

INICIO CATA}_OGO DE
TRAMITES

CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

# Inicio > Radicadode entrada >  Instancia General

Radicado electronico de entrada

Confirme los datos suminisirados en la instancia. Para finalizar la 6n debe firmar
el boton FIRMAR al principio de esta pagina.

-~ K

la solicitud. Para ello utilice

© vescorgar

ScCc Lp B

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Instancia General

Interesado/Solicitante
® Tipo: NIF ? Documento: 12345678Z ° Nombre: NOMBRE

@ 1er Apellido: APELLIDO
Nombre de la calle, 14 ° Departamento: DEPARTAMENTO

° Direccién:
© Municipio: MUNICIPIO

9 E-mail: correo@correo.com
? Teléfono: 12345 °Fax: 12345 ? Entidad: OTRA ENTIDAD °Cargo: INGENIERO  ° Vocativo: SENORA
Expone

i Presentacion electronica del Tramite Instancia general

Documentos

? Factura.pdf:

&

Requisitos. Ciudadano

Sitiene usted aiguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o

Ciudadano y Empresa E Z
Informaci6n sobre certificados Gestorias servicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad
Recién llegados. Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipic)
12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

ey el © )

Para finalizar la presentacion se pulsara “

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

Se debera seleccionar el certificado con el que desea firmar.
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Seleccione el certificado

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

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Cerificado emitido por: AC Indenova
Vilido desde: 13/06/2013 11:17:39
Valido hasta: 13/06/2015 11:27:39

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

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

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

ID

PIN, si asi lo tiene configurado.

Para seleccionar un cerificado que no esté en el listado (p12/pfx), hags click agqul

. . p 7 Cei: . 7 . ,
Seleccionado el certificado, se pulsara y se le solicitara el PIN, si asi lo
tiene configurado.

En cambio, si dnicamente tiene un certificado instalado, solicitara directamente el

Tras la firma se mostrara, en PDF, la instancia rellenada y presentada, con la
informacién de la firma aplicada a la instancia (cédigo de barras).
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Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39

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

Iral contenido principal

2de Electrénica
Nombre de la entidad

Realizar tramitacion

A Inicio ® Radicado de entrada > Instancia General

Radicado electrénico de entrada

El tramite se ha corr A i 6n, se le muestra el recibo de la solicitud que puede imprimir pulsando el botén
imprimir. También tiene acceso a todos los datos de la solicitud desde el meni Mis Expedientes de la Carpeta Ciudadana.

@ Descargar il P o

- ! Sede Electronica

:
i Nombre de la entidad
il
.
H General
H Nimero de anotacion Fecha de registro Fecha presentacion 1
! prthviven caazare veoane e Srereen
£
H
i

interesado/Solicitante

 [later S

°Tipo: NIF  °Documento: 12345678Z  ° Nombre: Nombre ° 1er Apelido: Apellido  ° Direccién:
Nombre de la calle, 14  °Departamento: DEPARTAMENTO  * Municpic: MUNICIPIO  * E-mait
correo@correo.com  *Teldfono: 12345  ©Fax 12345 °Entidad: OTRAENTIDAD  °Camo:
INGENIERO  °Vocatvo: SENORA

Expone

| Presentacién electrénica del Tramite Instancia general

IDocumentos

© Factura pdf:

{avisos legales

Dectaracion Responsable

£ usuaro manifesta, D3P su r2S00TEIINAE QU 105 T3S IPOMIT0E €1 S SOICHUI SON CEME ¥ QU CUTD Con 1S TEQUSTE

o
estabiaciios &n 3 noMaBGad Wgerts para 30050 3 1 pIEISNGOn rEAIZad. Y €n e6DeCtal oS 3 10 SSEDESHO €N 3 Loy 1437
52071 e 1 que respacta a 138 Soichioes G 103 IATaN0E 3N 3 AGTINSIcn PUICa Jemas /ageiasin Ugents y &n F93en

L1 i conia preserse sotcma axor st

a

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
5 servicios de esta sede dirijase a:

Emaies Nombre de Ia entidad

o Recién liegados Nombre de Ia calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)

2 345 678

correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ®

L]
WAI-AA L] @
WCAG 1.0 ¥

W3C cssyp

17 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LA
DOCUMENTACION QUE TENGO QUE
APORTAR PARA PRESENTAR UN

TRAMITE?
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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 12. éQué tramites puedo gestionar desde la Sede Electronica?).

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

e Pulsar sobre el tramite.

.._- | i .
e Pulsar el icono '1 del tramite (En la columna éQué puedo hacer?).

Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Abandonar sesién
09:2254
Ir al contenido principal [ o]
INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

TRAMITES

Catélogo de tramites

A Inicio » GENERAL ?
COMERCIO Resultados de

GENERAL Mostrar 10~ registros Bisqueda:

LABORAL tombre Tamite presentacién =

Comunicaciones oficiales L0 ;‘ i ‘ ! f -~

LICENCIA DE OBRA: Supuestos especiiicos o]GIOF ¥ ] lad

Certificaciones de Tiempos y Haberes o) ;‘ j . ! j% -

Ceriificaciones de soldados e historias laborales o) ;‘ : ‘ ! ja -

Mostrando 1 a4 de 6 registros Anterior 1 Siguiente

a

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

Informacion sobre certificados servicios de esta sede dirijase a

Geslorias Nombre de la entidad

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

Descargas correo@correo.com

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®

WSCﬂ VB uthe 10 :): —

En ambos casos se mostrara toda la informacion necesaria (documentos a aportar,
casuistica, formas de presentacion, observaciones,).
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# Inicio > Catalogo de tramites > ‘Ver tramite Alta en el Impuesto de Vehiculos de Traccién Mecanica ?

Alta en el Impuesto de Vehiculos de Traccion Mecanica

= Imprimir & Descargar

Se deben dar de alta en el impuesto municipal, los vehiculos nugvos y los veniculos que se matriculan por
primera vez en Espafia.

Mas informacién:
* DGT - Aita y Rehabilitacidn
* Tasas del Impuesto de Vehiculos de Traccién Mecanica (Descarga)

Documentacion a aportar

= Con caracter general, para todas las solicitudes
o Declaracion de alta en el IVTM.
o Requerido
o Ficha técnica del vehiculo.
= Requerido
= Pago mediante transferencia bancaria.
o Justificante de la transferencia realizada.
e Requerido
Tributos y precios publicos
= - C.V.- ORDENANZA REGULADORA DEL IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION
MECANICA

= De conformidad con lo establecido en el articulo 15.2 de la Ley 39/1988, de 28 de
diciembre, este Ayuntamiento tiene aprobada Ia regulacion de la Ordenanza Fiscal del
Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecénica, con sujecion a lo dispuesto en los
articulos 93 a 100 de dicha Ley., preceptos aplicables de la Ley General Tributaria y
disposiciones que |a complementan y desarollan y por la presente Ordenanza Fiscal

Forma de presentacion

= Presencial

En la Oficina de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento
= On-line

Proceso on_line telematico

Informacion adicional a la forma de presentacion

= 1-Enla Oficina de Atencién a la Ciudadania De lunes a viemes de 8 a 15h
2 - En la sede electronica. Ayuntamiento abierto 24 horas.
3.- Tasas segun Ordenanza Rguladora IVTIM

Normativa

= Real Decrelo | egislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texio refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales

s (Ver apartado observaciones)

= Real Decreto 2822/1998 Reglamento General de Vehicules.

o  (Ver apartado observaciones)

Iniciar Tramite

17.1 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LAS
EXTENSIONES PERMITIDAS EN LOS
DOCUMENTOS PARA APORTAR EN UNA
SOLICITUD?

Cuando se realiza una tramitaciéon (ver punto 18. {Qué tengo que hacer para
presentar electrénicamente la documentacion de un tramite en concreto?) la entidad
puede solicitar cierta documentacion para presentar, en el paso 2 de Documentacion.

Dependiendo del caso o casos elegidos se deberd aportar una documentacioén u otra.
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?
4 Inicio & Tramitacion
IBI-URBANA: Bonificacion Familia Numerosa
1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo
Casos
Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud
“En caso de actuar en representacion del interesado
Documento Estado Plantila  Adjuntar
A | Autorizacion del interesado x 2 !
& |Fotocopia documento de identidad del representado (DNI, NIE, pasaporte, etc) X G |
Fotocopia documento de identidad del interesado (DNI, NIE, pasaporie. efc) X £ |

Documentacion a aportar

Documento Estado Plantilla Adjuntar

A |Titulo de Familia Numerosa X 8

= Formatos permitidos: " jpg. “png. "gif. doc. *xIs, " pdf. "txt. “ppt. *.docx. " xIsx. " pptx. " jpeg

4 Adjuntar documentacién complementaria

eEn el caso en que un documento sea restringido a una determinada
extension, se especificaran las extensiones permitidas para cada documento en el siguiente
apartado:

= Formatos permitidos: *jpg. *png. *.gif. “.doc, *.xls, “pdf, *ixt. *ppt. *.docx. *xlsx. * pptx, * jpeg

17.2 ¢éDE QUE MANERA PUEDO PRESENTAR
DOCUMENTOS CATALOGADOS COMO GRANDES
O MUY GRANDES?

Al iniciar un tramite desde la sede Electrénica (ver punto 18 éQué tengo que hacer
para presentar electronicamente la documentacion de un tramite en concreto?), en
el paso 2 de Documentacion, el sistema le solicitard al ciudadano la aportacion de la
documentacién requerida.
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4 Inicio > Tramitacion

IBI-URBANA: Bonificaciéon Familia Numerosa

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

Casos

Marque las entradas que se correspondan con su caseo concreto para esta solicitud

¥IEn caso de actuar en representacion del interesado

Documento Estado  Plantilla  Adjuntar
A | Autorizacion del interesado X s &3
& |Fotocopia documento de identidad del representado (DNI, NIE, pasaparte, etc) X [}
Fotocopia documento de identidad del interesado (DNI. NIE. pasaporte, etc) X [}
Documentacion a apartar
Documento Estado Plantilla Adjuntar
A |Titulo de Familia Numerosa X [

= Formatos permitidos: ~jpg. " png. "gif. “doc. " xIs. = pdf, “txt, “ppt. “.docx. " xIsx, " pptx. " jpeqg

4 Adjuntar documentacicn complementaria

B I T

El ciudadano debera adjuntar la documentacién por cada uno de los documentos.

Si un documento estd configurado como documento “grande”, el sistema habilitara la
opcién de subirlo mediante la aplicacion eSigna® Desktop (ver punto 54 {Qué requisitos
minimos necesito para acceder a la Sede Electrénica?):

B Open @
Look|n: |=J Desktop v yim [ ESZIE:
=1 My Documents Dyicasa int
=1 My Computer [} mozilla Firg
=7 My Network Places ) Nero Start{
=7 6205_mabilevisual [ Meteeans
(=] tut-OLDuiswing D NetBeans
=] Unused Deskiop Shortcuts D Skylink.Inki
K1 I v
File Name
Files of Type: |All Files [+

Open Cancel

El médulo de subida de documentos de gran tamafio utiliza la aplicacién eSigna®
Desktop y conecta con el servidor para transferir los documentos entre el ciudadano y el
servidor del cliente.

El sistema informara al ciudadano en todo momento del progreso de subida:
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572 MB

(Made by Indenova SL - http://www.indenova.com)

Cancelar

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

18 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA
PRESENTAR ELECTRONICAMENTE LA
DOCUMENTACION DE UN TRAMITE
EN CONCRETO?

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

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

GEsta opcion unicamente estara disponible para los tramites cuya
tramitacion pueda ser On-line, para el resto de las tramitaciones no estara
disponible.
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#A Inicio > Catalogo de tramites > Ver tramite Alta en el Impuesto de Vehiculos de Traccién Mecanica

Alta en el Impuesto de Vehiculos de Traccién Mecanica
g Imprimir

Se deben dar de alta en el impuesto municipal, los vehiculos nuevos y los vehiculos gue se matriculan per
primera vez en Espafia

Mas informacién:
* DGT - Alta yr Rehabilitacion

* Tasas del Impuesto de Vehiculos de Traccién Mecanica (Descarga)

Documentacién a aportar

= Con cardcter general, para todas las solicitudes
= Declaracién de alta en el IVTM.
© Requeride
= Ficha técnica del vehiculo.
o Requerido
= Pago mediante transferencia bancaria.
@ Justifi dela i

< Requerido
Tributos y precios publicos
= -C.IV. - ORDENANZA REGULADORA DEL IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION
MECANICA

« De conformidad con lo establecide en el articulo 15.2 de |a Ley 39/1988, de 28 de
diciembre, este Ayuntamiento tiene aprobada la regulacion de la Ordenanza Fiscal del
Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica, con sujecién a lo dispuesto en los
articulos 93 a 100 de dicha Ley., preceptos aplicables de la Ley General Tributaria y
disposiciones que la complementan y desarrollan y por la presente Ordenanza Fiscal

Forma de presentacion

= Presencial
En Ia Oficina de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento

= On-line
Proceso on_line telematico

Informacion adicional a la forma de presentacion

= 1.-Enla Oficina de Atencién a la Ciudadania. De lunes a viemes de 8 a 15h
2.- En la sede elecirénica. Ayuntamiento abierto 24 horas
3.- Tasas segun Ordenanza Rguladora VT

Normativa

= Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo._por €l que se aprueba el texio refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas | ocales

o (Ver apartado observaciones)
= Real Decreto 2822/1998 Reglamento General de Vehiculos

e (Ver apartado observaciones)

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

1. Formulario. Mostrara el formulario o formularios de la solicitud que debera

con los datos necesarios para poder procesar la solicitud.

3

?

Descargar

rellenar
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Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién

09:22:54
Iral contenido principal

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

TRAMITES

Realizar tramitacion

A Inicio > Iniciar Tramitacion > Formulario ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento cc Documento identificativo

Nombre/Razén sac.

1° Apeliido 2¢ Apellido
Género seleccior V| Entidad 7
Profesion Seleccione una opcisn v vocative v

Direccién C.P.
Observaciones
Provincia ~/|  Poblacién v

Correo Electrénico
Teléfono Celular Fax
[7] Representante:

Expone / Solicita

Expone

Solicita

&

Requisitos
Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién liegados

Powered by InDenova ®

WiCeenyy Wit AT :)

Sitiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los framites o
servicios de esia sede dinjase a:
Nombre de |a entidad

Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)

12 345 678

correo@correo.com

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

2. Documentacion. Se mostraran los casos disponibles para que marque el que
corresponda, en funcion de los casos marcados, se le demandaran los diferentes

documentos a aportar.
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Migrcales, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
09:22:54

Ir al contenido principal

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS

SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Realizar tramitacion

A Inicio > Iniciar Tramitacion > Documentacion

Licencia de obra menor: Reformas en general
1. Formulario 2_Documentacion 3. Confirmacién 4_Acuse de recibo

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud

caso 1

I Caso 2

|

Documento Estado Plantilla Adjuntar
A | Documento X 2}
En caso de que requiera incluir mas de un archivo, utilice la Dpt\éﬂ Adjuntar documentacion complementaria. ‘
= Formatos permitidos: *jpg, *.png, *gif. “.doc. *xIs. *.pdf, “txt, *.ppt, *.docx, *xisx, *pptx, *jpeg

= Adjuntar documentacion complementaria

a

Requisitos Ciudadano

Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
Informacién sobre certificados. Gestorias servicios de esta sede dirijase a-

Nombre de la entidad
Recién liegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) €9 Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

vy s o)

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

Pulsando @ se mostraran todas las opciones de que dispone para aportar la documentacion
(ver punto 19. (Qué opciones tengo para presentar un documento?).

Ademads, podra presentar documentacion complementaria, no requerida para la

o, = Adjuntar documentacion complementaria
tramitacion, pulsando .
Finalizada la aportacién de documentos se pulsara “

3. Confirmacioén. Se mostrara toda la informacion incluida en los pasos anteriores para,
si es correcta, firmarla.
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Miercoles, 14 de Mayo de 2014

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

12:15:42

INICIO CATALOGODE ~ CARPETA PRIVADA
TRAMITES

SERVICIOS

Realizar tramitacion

# Inicio ® Iniciar Tramitacién > Confirmacion

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Formulario 2. Documentacion

3. Confirmac:

=

SOBRE LA SEDE

4. Acuse de recibo

@ Descargar

Bm= Sede Electronica
- Nombre de la entidad

Licencia de obra menor: Reformas en general

Interesado/Solicitante

°Tipo: NIF  ° Documento: 12345678Z  ° Nombre: NOMBRE  ° 1er Apellido: APELLIDO  ® Direccion:
C/Nombre de la calle, 14 ° Departamento: DEPARTAMENTO  ° Municipio: MUNICIPIO  ° E-mail:
correo@correo.com  °Entidad: OTRAENTIDAD  °Cargo: INGENIERO  ° Vocativo: SENORA

Casos seleccionados

*° En el caso de Obra Menor para actividad:

D no

° Presupuesto desglosado y total: Documento no presentado

© Memoria descriptiva de las obras que se van a realizar: Documento no presentado

© Justificante del pago de la tasa por la prestacion del servicio de concesion de licencias: Documento adjuntado,
Nombre documento: Justificante.doc

Documentos adicionales
° Certificado.pdf:
Avisos legales

Faltan

No se ha propereionado toda Ia dacumentacién requarida. Una vez presentada la solicitud dispondra de un plaza de 10 dias para la

misma. 2 compt
quedando en suspenso el plazo da resolucion. Transcurrido el plazo de subsanacion, sin que ésta se haya producido, s entenderd
por desisiida la soliciud.

1 suario marifsta, bjo su fesponsabilidad. que s dalos aporiados en s sl son cieros y que cumple con 1o reduisios

tablecidos en la nomalividad vigente para acceder a la 'Y en especial confarr 1437
Gaz0tionts qua rospecia a as solctdes do o Ciiadanos ania i Adminslracion il demas legiciacion vigenia y en reiacin
on la presente solicitud

o

atos Personales

) Lo datosfocitados o usied an esl fomuiario pasardn o formar pare de bazes de dalos persoraies de e Enléad Gestoray
Bﬂah ¥ podran ser utiizados para el ejercicio
13 Loy 1581 do 2012, reciamentas por o
Becreio 1577 do zma e Proloccibn de Daios de Carbcies Parsanal o'as sou hagen 318 veces, used pod sfercar s derechos de
acceso, rectficack ntidad

Nombre de Ia entidad

Nombre de la calle Departamento Municipio
cormeo@correo.com Telefono: 1234567 Cdigo Postal 12345
Lunes a Viemes de 8:00 am. a 5:00 p.m. en jomada confinua.

oC PA

oL

&

Regquisitos Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Si tiene usted alguna queja o
Informaci6n sobre certificados servicios de esta sede dirijase
Nombre de |a entidad
Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)
12 345678
correo@correo.com

Preguntas frecuenies (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

WiCessys wi: WAL

=1

sugerencia en cuanto a los tramites o
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Tras comprobar la informacion, si es correcta, se pulsara “

4. Acuse de recibo. Se mostrara la instancia con todos los datos incluidos en los pasos

anteriores, junto con la informacion de la firma aplicada.
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m;n;i 719 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién

Ir al contenido principal e e A

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

[ TRAMITES

Realizar tramitacion

A Inicio 2 Iniciar Tramitacion > Confirmacion

Licencia de obra menor: Reformas en general

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

! Cédigo de solicitud generado: 16YHUQ1E .0

El tramite se ha presentado correctamente. A continuacion, se le muestra el recibo de la solicitud que puede imprimir pulsando el boton Imprimir.
También tiene acceso a todos los datos de la solicitud \ngresandu en el apartado de la portada "Consulte el estado de su tramite o solicitud” el codigo
de solicitud generado, 0 desde el ment "Mis Expedientes” de la "Carpeta Privada” en caso de estar identificado con su usuario en la Sede Electronica.

@ Descargar oOC RLE

BEmm Sede Electrénica
- Nombre de la entidad

Licencia de obra menor: Reformas en general

Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion I |
292015100711 30/10/2015 3:46:23 30/10/2015 3:46:23

Interesado/Solicitante

| [[ner i itielntiae I

Bk saur o versarion : G¥lowd Y X MBLA QT DSl

°Tipo: NIF  °Documento: 123456782 ° Nombre: NOMBRE  ° 1er Apelido: APELLIDO  ° Direccién:
CINombre de la calle, 14 ° Departamento: DEPARTAMENTO  ° Municipio: MUNICIPIO  ® E-meil
correo@correo.com  °Entidad: OTRAENTIDAD  ° Cargo: INGENIERO  ° Vocativo: SENORA
Casos seleccionados

*En el caso de Obra Menor para actividad:

D no

° Presupuesto desglosado y total: Documento no presentado

Foche fma 221080201 4232426
Orgerizacibn drdenawa S

© Memoria descriptiva de las obras que se van a realizar: Documento no presentado

© Justificante del pago de la tasa por la del servicio de de licencias: adjuntado,
Nombre documento: Justificante.doc

Documentos adicionales

° Certificado.pdf:
Avisos legales

Faltan
No se ha proparcionado toda la documentacin requerida. Una vez presentada Ia selictud dispondr de un plazs de 10 dias para la

Firmado gar d. oSk
A 4G e

misma. 2 compt
quadanda en suspenso el plazo de resolucion. Transeurrido el plazo de subsanacion, sin que &sta se haya producido, se entendera
por desistida la solicitud.

El usuaro manifesta bejo su responsabidad. qus os dalos aportados en su salaud son ceros y qus cumple con lo reduisios

tablecidos an la normalividad vigente para acceder a la especial confor Ley
0T anie oo recpaa e Lot 3o o S o 1 Rt st EObbeS carms ooicin vianiey o8 vaacion
con la presente solietud &ILbr /&gt

Facha fma 22052014 232633
Ommieacion oo S

Datos Personales.

) Los datos facitados por usied en esie formulario pasaran a formar parte de bases de daios personales de la Enidad Gestoray
podrin dosamoln i vawe y

@ las fu
Dacoato 1377 e 2815 e Prolsecion ds Daton de Carkeio Parsonal o'as qon hagmn 3us veces, usied o ey o e
Entidad Gestora.

Nombre de la entidad
Nombre de Ia calle Departamento Municipio

coreo@correo.com Telefono: 1234567 Cédigo Postal 12345

Lunes a Viemes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. en jomada continua

Fiemade por 6. eSions
7G2G ndemva

T T

Regquisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
5 N servicios de esta sede dirijase a-
C=NTER Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Munici
12345678
Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova

Wi essyy va: TS
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18.1 ¢éQUE OPCIONES SE MUESTRAN EN EL
BANNER SUPERIOR DE LA TRAMITACION?

En la Sede Electrénica se mostraran diferentes opciones configuradas en un Banner
superior de la pantalla en la que se encuentre el ciudadano, para que pueda consultar y
realizar acciones tales como descargar una plantilla, iniciar un chat con la entidad o ver la
ventana de ayuda.

Se mostrara en la siguiente ubicacion de la pantalla:

Migrcoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion
09:22:54
Ir al contenido principal escriba el tramite a buscar.
INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

TRAMITES

A Inicio > Tramitacién

IBI-URBANA: Bonificacion Familia Numerosa

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento 1= Documento identificativo
Nombre/Razén soc.
10 Apellido 20 Apellido

Tipo de direccion v Direccion CN

Las opciones seran las siguientes:

1. Descargar plantilla %: permite descargar una plantilla, modelo o formulario
asociado al trémite para su aportacion.

2. Documento de ayuda : permite la descarga y visualizacion de un
documento multimedia de ayuda para el ciudadano.

3. Chat : servicio de mensajeria instantanea que permite el intercambio de
mensajes entre los ciudadanos y la entidad.

4. Ayuda ?: representa una ayuda general, donde informard y guiara al
ciudadano en todo momento de las acciones que desee realizar.
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18.2 HE REALIZADO UNA SOLICITUD,

PERO
QUIERO MODIFICARLA, ¢DE QUE MANERA
PUEDO HACERLO?

_* \Segun las condiciones de gestion, si la entidad lo requiere el ciudadano
podra modificar las solicitudes realizadas.

Cuando se realiza una tramitacion (ver punto 18 éQué tengo que hacer para
presentar electronicamente la documentacion de un tramite en concreto?) y el
ciudadano quiere modificar la solicitud podra realizarlo de la siguiente manera.

Accedera dentro de su carpeta privada, la opcion de Mis expedientes:

#A Inicio > Carpeta Privada » Expedientes > Mis expedientes

Expedientes

Mis expedientes

Expedientes
representados

Viis notificaciones
lis registros

viis avisos

vii padron

li configuracion
Viis tributos.

viis documentos

Borradores

Se seleccionara la solicitud que en este caso se desea modifi

informacién que se mostrara para el expediente se visualizara el botén

Mis expedientes
Mostrar registros Bisqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Radicado Acciones

Inscripcién  a 12/06/2019 e

v ! ®
Coreoe Online PRESENTADO sea. . 2019000038-E 5 @
Instancia . 05/04/2019 7/2019

v
General EN TRAMITE Prueba... 13:12:00 IPTFMVA @
181 Urbana. EXPEDIENTE 06/04/2019 6/2019

v FINALIZADO Expediente de... 12:39:00 IPTFMVA @
Solicitud de

% | ayudss para ol PARALIZADO Prasentacion... ey | immozze | D @
comedor. o

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

al acceder a la

car i

Modificar solicitud .
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# Inicio > Carpeta Privada > Expedientes » Mis expedientes » Ver solicitud 2

En el meni de la izquierda puede consultar las caracteristicas que conforman este expediente. Para completar
documentacién requerida del expediente o aportar nueva documentacidn seleccione la opcion "Documentacion”.

Modificar solicitud
Expedientes

representados = Nombre interesado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
= Namero de ldentificacion: 1234567382

Expedientes !

Datos del expediente

Mis expedientes

= Tipo: Inscripcion a cursos Online

= Estado: Presentado
lis avisos = Asunto:  solicitud para inscripcidn

= Fecha: 12/06/2019 15:42

Radicados asociados

Mastrar registros Blisqueda:

Radicado Tipo Fecha Solicitante Asunto

NOMBRE APELLIDO1 . L
2019000038-E Entrada 12/06/2019 APELLIDO?2 solicitud para inscripcidgn

Mostrando 1 a 1 de 1 registros Ante

Auditoria de estados de la solicitud

Se pulsara el botéon y de manera automatica se iniciara una solicitud, para que el
ciudadano pueda modificar cada uno de los datos y documentacidon que sea necesaria,
conservando para ello toda la informacion introducida anteriormente en la solicitud:
formularios, documentacion, etc.

19 ¢QUE OPCIONES TENGO PARA
PRESENTAR UN DOCUMENTO?

Cuando haya decidido hacer la tramitacién on-line, deberd seguir el asistente de
tramitacion (ver punto 18. éQué tengo que hacer para presentar electronicamente la
documentacién de un tramite en concreto?).

En el paso 2, Documentacion, debera indicar la documentacion que va a aportar.

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

Antes de adjuntar el documento podrd editar la descripcidn del
mismo, si lo considera necesario.

Adjuntar Documento

Documentos generados

Mis documentos personales

Documentos entregados

=

(maximo 100 caracteres)

Las opciones que se mostraran seran las siguientes:
¢ Adjuntar documento: permite aportar el documento en formato electrénico,

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

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

e Documentos entregados: se tratan de los documentos que el ciudadano
entregé digitalmente en tramitaciones anteriores.

20 ¢POR QUE NO PUEDO ANADIR
DOCUMENTOS EN UN TRAMITE?

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

1. Porque ese tramite no se ha configurado para la entrega de documentos. Al no
aparecer en el Paso 2. Documentacion la tabla con los documentos a aportar
no es que se trate de un error, simplemente que no se ha parametrizado asi.
Ese tramite no requiere entrega de documentacion. Por lo tanto, en los pasos
del trémite del Paso 1. Formulario, pasariamos automaticamente al Paso 3.
Confirmacion.

2. El trémite si tiene catalogado la entrega de documentos requeridos a aportar,
pero no ofrece la posibilidad de que el ciudadano pueda afiadir documentacion
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complementaria, por lo tanto, en el Paso 2. Documentacion, de la tramitacidon

= Adjuntar documentacién complementaria

online no se mostrara el botén

Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol *
08:22:54
Ir al contenido principal
INICIO O DE CARI SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Nombre de la entidad

Realizar tramitacion ‘

& Inicio > Iniciar Tramitacion > Documentacion ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

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

Documentacién a aportar

Documento Estado  Plantilla  Adjuniar
A | Autorizacion del interesado X =3
| A [ Fotocopia documento de identidad del representado (DNI, NIE, pasaporte, efc) X ] [ & ]

BT T T

a

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
Informacion sobre certificados Gestorias servicios de esia sede dirijase a:
Nombre de |a entidad
Recién liegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenava @

W5§°"¢_ MC,{'.“:‘;: :): st

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

Si.

El trdmite puede realizarlo igualmente desde la Sede Electrdénica, sélo que en el
momento en el que tenga que indicar la documentacién que aporta (ver punto 19. é{Qué
opciones tengo para presentar un documento)deberd seleccionar la opcidén Lo
entregaré en la Entidad Gestora en papel posteriormente.

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

22 (QUE ES LO QUE SE FIRMA
CUANDO EL CIUDADANO ADIJUNTA
DOCUMENTOS EN UNA SOLICITUD?

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

Los documentos que se van aportando a la solicitud no se firman en ningun caso.

23 <¢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 actla como interesado, con su propio
certificado.

Tras seleccionar el tramite que se desea solicitar (ver punto 12. {Qué tramites
puedo gestionar desde la Sede Electrénica?), en el paso 3 de la tramitaciéon se mostrara
el formulario para incluir los datos (ver punto 18. {Qué tengo que hacer para presentar
electrénicamente la documentacion de un tramite en concreto?).

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

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

¥| Representante
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion

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

INICIO CATALOGODE ~ CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Realizar tramitacion

A Inicio ® Iniciar Tramitacién > Formulario F% ?
Licencia de obra menor: Reformas en general

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento Seleccione una opcion ¥ Nimero de Documento

Razén Social

Direccién

Departamento v
Ciudad | Cargando. >

Correo Electrénico

Teléfono Mévil Fax

=

Tipo documento PAS ¥ Nimero de Documento

Representante

Nombre

1° Apellido 20 Apellido

Direccion

Correo Electrénico

Departamento ~

Teléfono Ciudad | Cargando.. =

Mévil Fax

Expone / Solictta

Expone

Solicita

&

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
N ) servicios de esla sede dirijase a-
Feai Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12 345 678
Descargas correo@correo.com

Informaci6n sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®
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Los datos del certificado se mostraran en el formulario del Representante.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién

INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Wiercoles, 14 de Mayo de 2014
12:15:42

A Inicio > Iniciar Tramitacién > Formulario F% ?

Licencia de obra menor: Reformas en general

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento Seleceione una opeidn.. | ¥ | Nimero de Documento
Razén Social
Direccion
Departamente >
Ciudad  Cargando v
Carreo Electrénico.
Teléfono Movil Fax

Representante

Representante
Tipo documento PAS hE Nuimero de Documento
Nombre
10 Apelido 20 Apeliido
Direccion

Correo Electrénico

Departamento e
Teléfono Ciudad  Cargando -
Mévil Fax

Expone / Solicita

Expone

Slicita

a

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los trémites o
e servicios de esta sede dirijase a:

ks Nombre de Ia entidad

Recién lliegados Nombre de la calle
Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correo@correo.com

Informaci6n sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®
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Como el formulario del Interesado se habrd vaciado, los datos del interesado los

rellenara el representante manualmente.
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Miercoles, 1 de Mayo de 2014 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion

12:15:42 m

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Realizar tramitacion

# Inicio > Iniciar Tramitacion > Formulario ?
Licencia de obra menor: Reformas en general

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento Seleccions una opeion v|  Numero de Documento
Razon Social
Direccién
Departsmento ~
Ciudad  Cargande. >

Corres Electrénico

Teléfono Mévil Fax

Representante.

Representante
Tipo documento PAS v|  Nimero de Documento
Nombre
19 Apellido 20 Apellido
Direccién

Correo Electrénico

Departamento v
Teléfono Ciudad  Cargando v
Mavil Fax

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o

Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esla sede dirijase a:

Nombre de la entidad

Recién llegados. Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)

Informacion sobre certificados Gestorias

Preguntas frecuentes (FAQ)

12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®
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Finalizado el tramite, el usuario que ha actuado como Representante podra consultar
la informacién de la solicitud desde la opcion Expedientes representados de la Carpeta
Privada (ver punto 24. {¢Dénde puedo ver las solicitudes que he tramitado en nombre
de otra persona o empresa?).
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Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion
09:2254

Ital contenido principal KN

INICIO CATALOGO DE (N SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Expedientes

Mis radicados
Mis avisos
Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

- /
o, .5 H 7
&, ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano @ 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 multiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones.

presentacion de una instancia a la obras. presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion. etc

descarga de informacion de interés. historias laborables. efc.

Para més informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS s informacion de interés

it Para acceder al tramite N
Publicaciones +info
Radicado elecironico de entrada  + info
PRESIONE AQUI EETED +info

O Todos , contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o

Empresa sugerencia en cuanto a amites o

" servicios de esta sede dirijase a:

Informacién sobre certificados Semnoes e e

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

123 456 789

Descargas

Powered by InDenova ®
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Mientras que el interesado podréd consultar la informacion de esta solicitud desde la
opciéon Expedientes de la Carpeta Privada (ver punto 34. éDénde puedo ver las
solicitudes que he gestionado a través de la Sede Electrénica?).
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
Wiércoles, 19 de Junio de 2019

092254 ES

Ir al contenide principal

INICIO

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Carpeta Privada

CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBR

A Inicio > Mis expedientes ?
Mostrar | 10 v registros Busqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Anotacion
v Inscripeion de cursos Online PRESENTADO Presentaciénd_ ZSZUZDZS;E 2016008458
OBRA MENOR 070712016 _
- PARALIZADO Tramite de pru__ Sas 2016008456
Mis avisos X (DECLARACION RESPON p 02:35:35

v | Solicud de inscripcion PRESENTADO Presentaciona. | 04972016 | 5015008446

const 120157
Mis umer

Solictud  de  Inscripeisn . 01/07/2016

v PRESENTADO Presentacion d_ ea 2016008443
const 01:55:33

~ | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d__. 33;3[!2’72,2}5 2016008436

v | Curso de automaquillaje. PRESENTADO Presentacion d... 23%“,?'22,2;5 2016008435

v | Atadevado PRESENTADO Presentacion g | 23092016 | 9015008434

Mostrando 1 a 10 de 80 registros Ante 2 3 4 5. 8 Siguiente

%4

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna g
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuank
e servicios de esta sed

FEiize Nombre de la entidad

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

Descargas correo@correo.com

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova @
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24 (DONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE TRAMITADO
EN NOMBRE DE OTRA PERSONA O

EMPRESA?

Cuando un representante realiza la tramitacion de alguna solicitud a través de la Sede
Electrénica, en nombre de otra persona, podra consultar todas estas solicitudes accediendo,

dentro de la Carpeta Privada, a la opcién En representacion.

Para ello, serd necesario haber accedido con usuario y contrasefia o con certificado
digital a la Sede Electrénica (ver punto 6. éDe qué modo puedo acceder a la Sede

Electrénica?).
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Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion
09:2254

Ir al contenido principal escriba el trémite sca n

INICIO CATALOGO DE |, SERVICIOS SOBRE LA SEDE

[ TRAMITES

Expedientes

Mis radicados
Mis avisos
Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

G, A 5 . 2
&, ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano @ 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 multiples gestiones como licencias de empresa. aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras. presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés. historias laborables. efc.
Para més informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >
Consulte ado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS Wil de inte
1) Para acceder al tramite
Publicaciones +info
Ingrasa &l cddigo Consultar
Radicado elecironico de entrada  + info

£onde encueniro ol codigo de mi iEmil o
soliciud?

PRESIONE AQUI EETED +info

&? Ayuda O Todos los perfiles , contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
EIpET servicios de esta sede dirijase a:
= Nombre de [a entidad
Recién liegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Infermacion sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ®
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Se mostrara el listado de todas las solicitudes que ha gestionado el representante.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
Wiércoles, 19 de Junio de 2019

092254 ES

Ir al contenide principal

INICIO

Sede Electronica
Nombre de la entidad

Carpeta Privada

A Inicio > Mis expedientes ?
Mostrar | 10 v registros Busqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Anotacion
v Inscripeion de cursos Online PRESENTADO Presentaciénd_ ZSZUZDZS;E 2016008458
OBRA MENOR 070712016 _
- PARALIZADO Tramite de pru__ Sas 2016008456
x (DECLARACION RESPON P 02:35:35

v Solicitud  de  inscripcion 04/07/2016

ot PRESENTADO Presentacion o amzts | 2016008448
Mis umer
Solictud  de  Inscripeisn . 01/07/2016
v PRESENTADO Presentacion d_ ea 2016008443
const 01:55:33
~ | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d__. 33;3[!2’72,2}5 2016008436
v | Curso de automaquillaje. PRESENTADO Presentacion d... 23%“,?'22,2;5 2016008435
v | Atadevado PRESENTADO Presentacion g | 23092016 | 9015008434
Mostrando 1 a 10 de 80 registros Ante 2 3 4 5. 8 Siguiente

%4

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto
e servicios de esta sede
FEiize Nombre de Ia ent
Recién llegados Nombre de Ia calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipic)
12345678

Informacién sobre certificados

Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova @

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

Si al presentar un tramite, no aportd alguno de los documentos solicitados, puede
presentarlos haciendo una subsanacion de estos.

Para ello podrd seguir los siguientes pasos, después de haber accedido a la Sede
Electrénica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia:
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25.1 CONOZCO EL NUMERO DE RADICADO O
EXPEDIENTE QUE TENGO QUE COMPLETAR

Si conoce el nimero de radicado que se generd para la solicitud o el nimero de
expediente electrénico asociado a la solicitud que presentd y a la que le falta documentacion,
debera acceder, dentro de Servicios, a la opcidon Radicado electréonico de entrada.

Wiércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
09:22:54

Iral contenido principal

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA

L SERVICIOS
TRAMITES

Radicado electrénico ” .
» e ez ectronica
| 3 |a entidad

_ e _

~a P AW

£¥ ;Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Validar documentos

Descargas

Localizador
tramitaciones

@ Para Empresa
Desde aqui el ciudadano podra realizar
multiples gestiones como licencias de
obras, presentacion de informes. solicitar
historias laborables, efc

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

Ver mas > Ver mas >

e su tramite o

il VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés
ua

Para acceder al tramite

Ingrese &l cédigo Consultar

+info

Z16nde encuentro ¢l codigo de miframite o

ronico de entrada  + info
soliciud?

PRESIONE AQUI

+ info

.
(_? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘ Contacto
Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Empresa sugerencia en cuanto a los framites o
io i . servicios de esta sede dirijase a:
Informacion sobre certificados Geslorias Nombre de la entidad
Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789
Descargas

=
Preguntas frecuentes (FAQ) Reckn llegados

Powered by InDenova ®
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En la pantalla que se abrird, se mostraran dos opciones. Se debera pulsar la opcién
Completar documentacién o informacion de una solicitud registrada con
anterioridad.

Completar documentacion o informacion de una solicitud registrada con anterioridad
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Wiércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandenar sesion

09:22.54
Ir al contenido principal [ o |

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Servicios

A Inicio > Radicado de enfrada

radicadoelectonicoce  Radicado electronico de entrada
entrada
Desde el radicado electrénico DUEGE realizar cua\qu\era de los tramites teleméaticos que tiene U\SDUH\D\ES y

Encuestas que puede consultar aqui-

Consuttar certificados electrénicos admitidos por el portal

Publicaciones
Relacion actualizada de las solicitudes. escritos y comunicaciones que pueden presentarse en el radicado

€lectronico

Validar documentos
Indique cual es el objeto de su presentacion:

Descargas
’ Completar documentacion o informacion de una solicitud radicada con anterioridad

Tramitar una nueva solicitud, escrito o comunicacion

a

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
Giudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
Informaci6n sobre certificados Gestorias servicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad
Recién liegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

L ]
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Se mostrard una ventana en la que deberd incluir el nimero de radicado, el nimero
del expediente electrénico asociado o el codigo de identificacion, seleccionando la opcién que
corresponda (Por nimero de expediente, Por nimero de radicado o Codigo de identificacion).

Completar informacion

Por nimero de expediente @
Por ndmero de radicado

Codigo de identificacion

Tras incluir el numero correspondiente, se pulsara y, mostrara la
informacion de la solicitud.

Dentro del apartado Documentos pendientes se mostrardn cada uno de los
documentos pendientes de aportar.
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Lunes, § de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol >
12:05:09
Ir al contenide principal es, a el tramite a

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

I TRAMITES

Carpeta Privada

# Inicio > Mis expedientes = Ver solicitud ?
En el meni de la izquierda puede consultar las caracteristicas que conforman este expediente. Para subsanar el
expediente o aportar nueva documentacion seleccione la opcion "Documentacion”.
Datos del expediente

= Nombre interesado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

= NIF/INIE: 123456782

Expedientes

Mis expedientes

Expedientes
representados

= Tipo:  Solicitud de inscripeion constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de Hecho de la entidad
Mis notificaciones (Parejas de hecho).

= Estado: Paralizado

Mis registros X . . .
= Asunto: Presentacion del Tramite Solicitud de inscripcion constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
Hecho de Ia entidad (Parejas de hecho).

Mis avisos

= Fecha: 04/07/2016 12:01
Lansnm Registros asociados
Mi configuracion Mostrar 10 ¥ | registros. Blsqueda:

Radicado | Tipo Fecha Solicitante Expone
Mis tributos
NOMBRE Presentacion del Tramite Solicitud de inscripcion

2016008446 | Entrada | 04/07/2016 APELLIDO1 constitutiva en €l Libro de Registro de Uniones de
Mis documentos APELLIDO2 Hecho de la entidad (Farejas de hecho)

Mostrando 1 1 de 1 registros S
Borradores

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar 10+ |registros Bsqueda:
| Estado Fecha de actualizacién
‘ PARALIZADO 04/07/2016 12:02:08

Mostrando 1a 1 de 1 registros

Instancia presentada

Abrir instancia Descargar documento firmado

Para visualizar los siguientes documentos debe tener instalado un visor de archivos firmados electronicamente
Descargar el visor gratuito eSigna\Viewer
Usted no ha presentado ningn documento para este tramite

Documentacién del trémite

Documentos presentados
° de on de los

Presentado
« Sentencia de incapacitacion que les considera con capacidad para contraer matrimonio, en su caso.
Presentado
o Datos de los testigos
Presentado
o Instancia
Presentado
o Documento adicional: Invitacién al Acto
- Invitacion

Documentos pendientes

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

(certificado de empadronamiento
(Autorizacion para tramitar solicitud

No obligatorios
(Acreditacion de la emancipacian en su caso

ar documentacidn seleccionada Enviar nuevo documento

Requisitos Ciudadano
Giudadano y Empresa
Informacion sobre certificados <0 esta
z Nombre de Ia entidad
. . Recién llegados Nombre de Ia calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®
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Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la casilla Y| 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, siguiendo los mismos pasos descritos.

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

'™  Presentar documentacidn seleccionada

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

25.2 NO CONOZCO NI EL NUMERO DE RADICADO
NI EL NUMERO DE EXPEDIENTE QUE TENGO
QUE COMPLETAR

Si no conoce ni el nimero de radicado de la solicitud ni el nimero de expediente
electronico asociado, al que le tiene que completar la documentacion, debera acceder, desde
la Carpeta Privada a la opcion Expedientes.

94/167



Miércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion

09:2254
EX

Ir al contenido principal

INICIO CATALOGO DE

1 SRR SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Expedientes

Mis radicados
Mis avisos
Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

- _
G, A 5 .

&, ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano

En nuestra plataforma podras realizar una Si es usted administrador o gerente de una

gran variedad de tramites, desde la multiples gestiones como licencias de

empresa. aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras. presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion. etc
descarga de informacion de interés. historias laborables. efc.

‘@ Para Empresa

Desde aqui el ciudadano podra realizar

Para més informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

xstado de su tramite o

Ingrasa &l cddigo ¢ It

informacion de interé:

VALIDAR DOCUMENTOS HAE

Para acceder al framite.

Publicaciones +info

Radicado elecironico de entrada  + info

PRESIONE AQUI EETED +info

£onde encueniro ol codigo de mi iEmil o
soliciud?

&? Ayuda O Todos los perfiles , contacto

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

E”JL?“ se?vicms de esia sede dirijase a:

= Nombre de [a entidad

Recién liegados Nombre de la calle, 1, 12345

Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)

123 456 789
Descargas

Infermacion sobre certificados

Powered by InDenova ®
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Tras acceder al listado de los expedientes tramitados electronicamente, debera
seleccionar la solicitud correspondiente, la que dejé con documentos pendientes.
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Miércoles, 19 de Junio de 2019
09:22:54
Ir al contenido principal

INICIO

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

Carpeta Privada

A Inicio > Mis expedientes

Mis expedientes

CATALOGO DE
TRAMITES

CARPETA PRIVADA

SERVICIOS

SOBRE LA SEDE

Mis expedientes Mosirar 10 v | registros Busqueda:
Tipo Estado Asunto Fecha Anotacion
Expedientes o
representados | Inscripcin de cursos Online PRESENTADO Presentaciond | 20072016 | 2015008458
Mis radicados
OBRA MENOR . 071072016 -
. PARALIZADO Tramite de pru_ 12016 | 2016008456
Mis avisos x (DECLARACION RESPON famie de pru 023535 =
Mi Configuracion Solicitud  d i6 o7
J v | Soiefud de inscripcion PRESENTADO Presentaciond | 04072016 | 5045008445
const 120157
Mis documentos
Solicitud ~ de  inscripeion . 01/07/2016
s v const PRESENTADO Presentacion d... 01:55:33 2016008443
R t 105+
cauenmEnos | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentaciond | 30097916 | 015008436
v | curso de automaquillaje. PRESENTADO Presentacion d... 23'5“,?'22,2;5 2016008435
v | ataceaco PRESENTADO Presentaciona | 22092096 | 2016008434

a

Requisitos.
Informacién sobre certificados.
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Mostrando 1 a 10 de 80 regisiros

2 3 4 5. 8 Siguiente

Ciudadano

Ciudadano y Empresa

Geslorias

Recién llegados

Powered by InDenova @

Vi

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

12345678

correo@correo.com

WiC cssp eaG 10 .)~

encontraran en estado Paralizado, y se identificaran con el icono x.

mostraran cada uno de los documentos pendientes de aportar.

Normalmente estas solicitudes que tienen documentacion pendiente de aportar se

Tras seleccionar la solicitud, se accedera el apartado Documentos pendientes y se
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Lunes, 5 de Junio de 2017 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espariol
05:09

12
Ir 3l contenido principal =

ARPETA PRIVADA SERVICIOS S

Carpeta Privada

?

R, En el meni de 12 Zquierda puede consuiar 1as caracterisicas que conforman este expediente. Para subsanar el
pe 1) expediente o aportar nueva documentacion seleccione ka opcion “Documentacion”

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

= Tipo: Solicitud de inscripcion constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de Hecho de la entidad
2 (Parejas de hecho)

# Inicio > Mis expedientes > Ver solictud

Mis expedientes

= Estado: Paralizado

= Asunto: Presentacién del Trimite Solicitud de inscripcion constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
Hecho de la entidad (Parejas de hecho)

=Fecha: 04/07/2016 12.01

hid Registros asociados

A figurai Mostrar 10 v |registros Busqueda
Radicado Tipo Fecha Solicitante Expone
NOMBRE Presentacion del Tramite Soicitud de mscripcion
2016008446 | Entrada | 04/07/2016 APELLIDO1 constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
A0 APELLIDO2 Hecho de la entidad (Parejas de hecho)

Mostrando 13 1 de 1 registros A

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar| 10 |registros Bisqueda:
Estado Fecha de actualizacion

PARALIZADO 04/07/2016 12:0208

Mostrando 12 1 de 1 registros y -

Instancia presentada

Abrr instancia Descargar documento fimado

Para visualizar los siguientes documentos debe tener Instalado un visor de archivos firmados electronicamente
Descargar el visor gratulto eSignaviewer
Usted no ha presentado ningdn documento para este tramite

Documentacién del tramite

Documentos presentados

B de delos
Presentado

© Sentencia de incapacitacién que les considera con capacidad para contraer matrimonio, en su caso.
Presentado

= Datos de los testigos
Presentado

© Instancla
Presentado

= Documento adicional Invitacién al Acto
- Invitacion

Documentos pendientes

Certificado de empadronamiento
/Autorizacion para tramitar solicitud

No obligatorios
|Acreditacion de ta emancipacion en su caso

eccionada

[¢] (los deberan para que no se paralice la solicitud)

&

Nombre de |2 entidad
Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678
correo@correo.com

Powered by InDenova &

L]
Wilessy Voo lEts '):
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Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la casilla de cada

uno de ellos.

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

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

™  Presentar documentacién seleccionada

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

26 ¢PARA QUE SIRVE

EL

LOCALIZADOR DE TRAMITACIONES?

El Localizador de tramitaciones es un servicio que permite localizar tanto un
tramite a medias, es decir, un tramite que haya sido guardado durante su proceso de
tramitacion online sin finalizar, como un tramite ya finalizado. De forma que, puede localizar

dicho tramite y continuar con su tramitacién en su caso, o consultarlo.

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

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

Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

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

siguiente cddigo
16 TUOSKJ

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente
con la tramitacion

Estando autenticado en la Sede Electronica, también
puede acceder a sus presolicitudes guardadas desde el
apartado: CARPETA PRIVADA = MIS PRESCLICITUDES
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26.1 ¢DONDE PUEDO ACCEDER AL LOCALIZADOR
DE TRAMITACIONES?

El Localizador de tramitaciones en un servicio al que podremos acceder de dos
formas, una de ellas es directamente desde la pagina de inicio de la Sede Electrénica.

Wiércoles, 19 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
09:22:54
Ir al contenido principal ba el tramite a bus
INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

& . . ee® < . 2
¥ ¢ Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania @ Para empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la multiples gestiones como licencias de empresa, aqui podra realizar peticiones.
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacion de interés. historias laborables. etc
Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  IEERMISIEEO R NI

solicitud

Para acceder al tramite
+info

! " da  +info
£N6nde encuentro ¢l codigo de mi trimite

solicitua?? ” PRESIONE AQUI

+info

&

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

servicios de esta sede dirijase a:
Nombre de la entidad

_ Recién liegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) 3G i i (MEiac o)
12345678
correo@correo.com

Informacion sobre certificados Gestorias

Descargas

Powered by InDenova ®

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

Consulte el estado de su tramite o
solicitud

¢Donde encuentro el codigo de mi tramite o
solicitud?

Una vez introducido el cédigo de solicitud, pulsard EEMEELElY |3 plataforma le
redirigird al tramite o solicitud.
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Ademas, la otra forma de consultar la solicitud es desde el menlu Servicios /

Localizador tramitaciones:

Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39
Ir al contenido principal

™ /
£ ¢ Qué puedo hacer?

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

Para mas informacion acceda a la Sede

sulte el estado de su tramite o
itud

Ingrase sl cédligo €

16N nfro ¢ cOdigo des i tramite o
solicitud?

.
o

Requisitos

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

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

CATALOGO DE
TRAMITES

s &@—
2\ "W

e Para la ciudadania

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

Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas >

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién liegados

Powered by InDenova ®

CARPETA PRIVADA

W3C cesyp wehe 10 : )

SERVICIOS SOBRE LA SEDE

Publicaciones

Validar documentos

Localizador
tramitaciones

‘@ Para empresa

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

+info

+info

+info

Sitiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de Ia entidad

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

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

A Inicio » Localizador tramitaciones

Localizador de tramitaciones

Radicado electrénico de
enirada

Publicaciones

Validar documentos

Descargas

Localizador tramitaciones

Cadigo del localizador:

Desde este servicio usted podra continuar una framitacion que hubiera iniciado y guardado previamente.

nuar
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. . o, .. , Continuar
Una vez introducido el codigo de solicitud, pulsara _ y la plataforma le

redirigira al tramite o solicitud.

26.2 ¢NECESITAS ESTAR AUTENTICADO PARA
VER LA INFORMACION QUE PROPORCIONA EL
LOCALIZADOR DE TRAMITACIONES?

No, no necesitas estar autenticado.

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

Si la tramitacion con dicho codigo no esta finalizada la plataforma solicitara al usuario
la autenticacion para poder continuar.

Eipes subagas Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién

Iral contenido principal

INICIO CAT )E CARPETA PRIVADA SERVICIOS

. [ Para poder continuar con la solicitud guardada, debe ingresar a la Sede con su usuario.

25 ;Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania

@ Para empresa

En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites, desde la

Desde aqui el ciudadano podra realizar
multiples gestiones como licencias de

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar peticiones.

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

Para mas informacion acceda a la Sede

Consulte el estado de su tramite o
tud

Consultar

£10nde eneuentro ¢l codigo de i tramite o
solicitud?

&

Requisitos

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

obras, presentacion de informes, solicitar
historias laborables. etc

Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

PRESIONE AQUI

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas >

Mas informacion de interés

+info

a  +info

+info

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

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)

12345 678

correo@correo.com

L]
WiCessyp  WAC uirino ‘)
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27 éCOMO COMPLETO LA
DOCUMENTACION QUE DEJE
PENDIENTE DE ENTREGAR EN UN
TRAMITE ANTERIOR?

Si al presentar un tramite, no aportd alguno de los documentos solicitados, puede
presentarlos haciendo una subsanacion de estos.

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

27.1 CONOZCO EL NUMERO DE RADICADO O
EXPEDIENTE QUE TENGO QUE COMPLETAR

Si conoce el nimero de radicado que se generd para la solicitud o el nimero de
expediente electrdnico asociado a la solicitud que presentd y a la que le falta documentacion,
debera acceder, dentro de Servicios, a la opcion Radicado electronico de entrada.
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Wiéreoles, 19 de Junio de 2019
09:22:54
Iral contenida principal

INICIO

& ¢ Qué puedo hacer?

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

Para mas informacion acceda a la Sede
do de su tramite o

Tngrase el cddigo &

1sar

£10nde encucntro ¢l eodigo de mi tramite o
itud?

Requisitos
Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

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

CATALOGO DE
TRAMITES

CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

Radicado electronico
de entrada
Encuestas
Publicaciones
Validar documentos

Descargas

Localizador
tramitaciones

&> Para Ciudadano

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

@ Para Empresa
Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar peficiones.
quejas. reclamos. solicitar informacion. efc

Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS Mas info 0n de interés

Para acceder al framite

Publicaciones +info
Radicado elecironico de entrada  + info
PRESIONE AQU| Calendario +info

o

O Todos los perfiles {, contacto

Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

sugerencia en cuanto a los tramites o
m servicios de esta sede dirijase a:
e Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1,
POBLACION (PROVINCIA)
123 456 788

12345

Powered by InDenova @

Wi e v :)

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

Completar documentacion o informacién de una soli

itud radicada con anterioridad.
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Miércales, 19 de Junia de 2018 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
:22.54

08
Iral contenido principal [ & |

INICIO CATA!_OGO DE CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Servicios

# Inicio ® Radicado de entrada

radeadoelectronicode— Ra@dicado electronico de entrada
entrada

Desde el radicado electronico DUEUE realizar :ua\qu\era de los trémites teleméaticos que tiene dISDDmD\ES Y
Encuestas que puede consultar acui-

Consultar certificados elecirénicos admitidos por el portal

Publicaciones
Relacion aclualizada de las solicitudes. escritos y comunicaciones que pueden presentarse en el radicado
€lectronico

Vvalidar documentos

Indique cual es el opjeto de su presentacion

Descargas
’ (O £ AR T R O TIEE TS & e n e e e

Tramitar una nueva solicitud, escrito o comunicacién

a

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

Informacion sobre certificados Gestorias servicios de esta sede dirjase a.

Nombre de |a entidad

Recién llegados Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)
12 345678

Descargas correo@correo.com

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®

Vi Esngy v RS :)

Se mostrara una ventana en la que debera incluir el nimero de radicado o el nimero
del expediente electrénico asociado, seleccionando la opcién que corresponda (Por nimero
de expediente o Por nimero de radicado).

Completar informacién

Por nimero de expediente @
Por niimero de radicado
Codigo de identificacion

Tras incluir el numero correspondiente, se pulsara y, mostrara la
informacion de la solicitud.

Deberd acceder al apartado Documentaciéon, y en el apartado Documentos
pendientes se mostraran cada uno de los documentos pendientes de aportar.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol
Miércoles, 19 de Junio de 2019
09:2

Wl contenidosrncal | o ]

Carpeta Privada

# Inicio > Mis expedientes > Ver solicitud ?
e En el menii de la izquierda puede consultar las caracteristicas que conforman este expediente. Para subsanar el
peds 1 expediente o aportar nueva documentacion seleccione fa opcion “Documentacion”

Mis sxphdientes Datos del expediente

= Nombre Interesado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
= NIF/NIE: 123456752

= Tipo: Solicitud de inscripcion constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de Hecho de i entidad
aclone (Parejas de hecho)

= Estado: Paralizado

=Asunto: Presentacion del Tramite Solicitud de inscripcién constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
Hecho de la entidad (Parejas de hecho).

= Fecha: 04/07/2016 12.01

Registros iad!
v Mostrar| 10 v | registros Bisqueda:
Radicado Tipo Fecha Solicitante Expone
NOMBRE Presentacion del Tramite Solicitud de inscripcion
2016008446 | Entrada | 04/07/2016 APELLIDO1 constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
APELLIDO2 Hecho de la entidad (Parejas de hecho)

Mostrando 13 1 de 1 registros

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar 10 v 'registros Busqueda.
Estado | Fecha de actualizacion
PARALIZADO 04/07/2016 120208

Mostrando 1a 1 de 1 registros.

Instancia presentada

Abrir instancia Descargar documento firmado

Para visualizar los siguientes documentos debe tener instalado un visor de archivos firmados electronicamente
Descargar el visor gratulto eSignaviewer
Usted no ha presentado ningin documento para este tramite

Documentacién del tramite

Documentos presentados

B de de los
Presentado
o Sentencia de incapacitacion que les considera con capacidad para contraer matrimonio, en su caso.
Presentado
o Datos de los testigos
Presentado
o Instincia
Presentado

= Documento adicional: Invitacién al Acto
- Invitacion

Documentos pendientes

O (los deberan para que no se paralice la solicitud)
Certificado de empadronamiento
Autorizackon para tramitar solicitud

No obligatorios
Acreditacion de la emancipacion en su caso

macion

Nombre de Ia entidad

Preguntas frecuente: Nombre de [a calle -
= Departamento (Municipio)
12345678

Jescargas correo@correo.com

Powered by inDenova ®

WiCessyy i e '):
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Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la casilla Y| 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, siguiendo los mismos pasos descritos.

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

'™  Presentar documentacién seleccionada

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

27.2 NO CONOZCO NI EL NUMERO DE RADICADO
NI EL NUMERO DE EXPEDIENTE QUE TENGO
QUE COMPLETAR

Si no conoce ni el nimero de radicado de la solicitud ni el nimero de expediente
electrénico asociado, al que le tiene que completar la documentacion, debera acceder, desde
la Carpeta Privada a la opcion Expedientes.
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Miércoles, 18 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
09:22:54
Ir al contenido principal [ & ]

INICIO CATALOGO DE

. CARPETA PRIVAI SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Expedientes

Mis radicados
Mis avisos
Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

£ ; Qué puedo hécer? & Para Ciudadano @ Para Empresa

En nuestra plataforma podras realizar una Si es usted administrador o gerenie de una
gran variedad de tramites, desde la miltiples gestiones como licencias de empresa, aqui podré 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

Desde aqui el ciudadano podra realizar

Ver mas > Ver mas >

su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

Para acceder al tramite

Ingraza &l cddigo Consuttar

Publicaciones + info
Radicado electrnico de entrada  + info

shonde encuentro ¢l codigo de mi tramite o - PR
Elcttuc? PRESIONE AQUi  [IESEEEES +info

0 Todos los perfiles ‘. Contacto

Requisitos Ciudadano Si fiene usted alguna queja o

sugerencia en cuanto a los tramites o
E"JL?" servicios de esta sede dirijase a
Geslorias Nombre de |2 entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Preguntas frecuentes (FAQ) POBLACION (PROVINCIA)

123 456 788

Descargas

Informacién sobre certificados

Powered by InDenova ®

WaC casyp  wac MR :)

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

107/167



10011
110000011

11
010110110
1010001
010

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

INICIO CATALOGODE ~ CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Wiércoles, 19 de Junio de 2019
09:22:54
Ir &l contenido principal

Carpeta Privada

@ Inicio > Mis expedientes ?

fes Mis expedientes

Mostrar | 10 v registros Blsqueda:
Tipe Estado Asunto Fecha Anctacion
: 2010712016
representados v Inscripcién de curses Onling PRESENTADO Presentacion d_. 0‘2 1‘0 19 2016008458
Mis radicados
0BRA MENOR . 07/07/2016 -
Mis avisos X (DECLARACION RESPON PARALIZADO Tramite de pru__. 02-35-35 2016008456
Mi Configuracion io 107/
J v | Soliiud de inscripcion PRESENTADO presentacion o | 04972016 | 5016008446
const 12:01:57
Mis documentos
| Solicitud de inscripcin PRESENTADO Presentacion d 01/07/2016 | 5046008443
Presolicitudes const resentacion d... 01:55:33
Requerimientos | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d__ aggmg;zg;e 2016008436
¥ | Curso de automaquillaje PRESENTADO Presentaciond | 29082018 | s016008435
v | Altade\ado PRESENTADO Presentaciond | 200572018 | 2016008434
Mostrando 1 a 10 de &0 regisiros Anterio 2 3 4 5. 8 Siguiente

Requisitos Ciudadano

) Ciudadano y Empresa e
Informacion sobre certificados Gestorias Mombre de Ia entidad
Recién llegados Nombre de la calle -

Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova ®

Wilessyy W uiito

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

Tras seleccionar la solicitud, se accederd al apartado Documentacion, y en el
apartado Documentos pendientes se mostraran cada uno de los documentos pendientes
de aportar.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol
Miércoles, 19 de Junio de 2019
09:2

Wl contenidosrncal | o ]

Carpeta Privada

# Inicio > Mis expedientes > Ver solicitud ?
e En el menii de la izquierda puede consultar las caracteristicas que conforman este expediente. Para subsanar el
peds 1 expediente o aportar nueva documentacion seleccione fa opcion “Documentacion”

Mis sxphdientes Datos del expediente

= Nombre Interesado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
= NIF/NIE: 123456752

= Tipo: Solicitud de inscripcion constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de Hecho de i entidad
aclone (Parejas de hecho)

= Estado: Paralizado

=Asunto: Presentacion del Tramite Solicitud de inscripcién constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
Hecho de la entidad (Parejas de hecho).

= Fecha: 04/07/2016 12.01

Registros iad!
v Mostrar| 10 v | registros Bisqueda:
Radicado Tipo Fecha Solicitante Expone
NOMBRE Presentacion del Tramite Solicitud de inscripcion
2016008446 | Entrada | 04/07/2016 APELLIDO1 constitutiva en el Libro de Registro de Uniones de
APELLIDO2 Hecho de la entidad (Parejas de hecho)

Mostrando 13 1 de 1 registros

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar 10 v 'registros Busqueda.
Estado | Fecha de actualizacion
PARALIZADO 04/07/2016 120208

Mostrando 1a 1 de 1 registros.

Instancia presentada

Abrir instancia Descargar documento firmado

Para visualizar los siguientes documentos debe tener instalado un visor de archivos firmados electronicamente
Descargar el visor gratulto eSignaviewer
Usted no ha presentado ningin documento para este tramite

Documentacién del tramite

Documentos presentados

B de de los
Presentado
o Sentencia de incapacitacion que les considera con capacidad para contraer matrimonio, en su caso.
Presentado
o Datos de los testigos
Presentado
o Instincia
Presentado

= Documento adicional: Invitacién al Acto
- Invitacion

Documentos pendientes

O (los deberan para que no se paralice la solicitud)
Certificado de empadronamiento
Autorizackon para tramitar solicitud

No obligatorios
Acreditacion de la emancipacion en su caso

macion

Nombre de Ia entidad

Preguntas frecuente: Nombre de [a calle -
= Departamento (Municipio)
12345678

Jescargas correo@correo.com

Powered by inDenova ®
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Para indicar los documentos que se desean presentar, se marcara la casilla Y| 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 botdn:

™  Presentar documentacién seleccionada

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

28 E.,QUE SIGNIFICA TENER UN
TRAMITE COMO PRESOLICITUD?

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

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

110/167



Miercoles, 14 de Mayo de 2014
121542

Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espanel >

INICIO

A Inicio > Iniciar Tramitacion > Documentacion

Licencia de obra menor: Reformas en general

CARPETA PRIVADA

SERVICIOS

| 1. Formulario

2_Documentacién

3. Confirmacién

Documentacion a aportar

Documento

A [Autorizacion del interesado

Sede Electronica
Nombre de la entidad

Realizar tramitacion ‘

4. Acuse de recibo

Estado Plantila  Adjuntar
X 23

SOBRE LA SEDE

| A \Fututup\a documento de identidad del representado (DNI, NIE, pasaporte, efc)

[ x 1 [ &

Volver

a

Requisitos

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

=

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

12 345678

correo@correo.com

L]
vsg e S )

Tras pulsar el botén “, la Sede Electrénica proporcionara un

codigo que permitira localizar la solicitud para continuar posteriormente con su tramitacion vy,
ademas, también guardara automaticamente la solicitud actual como una solicitud borrador
para continuar posteriormente con su tramitacion.

Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

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

16XASIGC
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29 c'.’D(')NDE PUEDO CONSULTAR EL
TRAMITE QUE TENGO COMO
PRESOLICITUD?

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

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

Lunes. 4 de Julio de 2015 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
17:20:39
Ir al contenido principal m

INICIO

Sede Electréonica
Nombre de la entidad

lis avisos
i configuracion
lis documentos

Presolicitudes

. ——
o ? Requerimientos
. - S
45 Y,
¢ 4 £\ r—r
. ‘f\. T )
s =S

lis radicados

&, A s A P
#; ¢Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuesfra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites. desde la maitiples 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 Ver més > Ver més >

stado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

Para acceder al tramite
. +info
Consultar

odeentrada  + info

senfro o eodigo de mi tamite o

PRESIONE AQUI

solicitud? + info

Z? Ayuda 0 Todos los perfiles ‘ Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los framites o
M se?viclus de esta sede dirijase a:
Gestorias Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
POBLACION (PROVINCIA)
123456 7

Informacion sobre cerlificados
Preguntas frecuentes (FAQ

Descargas

Powered by InDenova ®

Desde la opcion Presolicitudes se mostrard el listado con todas las solicitudes
guardadas y pendientes de tramitar por el ciudadano, podra continuar con la tramitacion
online desde el punto en que lo dejé pendiente, o también podra eliminar el borrador e
iniciar una nueva desde el comienzo. A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espanol >

SOBRE LA SEDE

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

INICIO CATALOGO DE
TRAMITES

CARPETA PRIVADA SERVICIOS

Carpeta Privada

# Inicio * Mis presolicitudes ?

Expedientes

Mis presolicitudes

s Eireiis Listado de tramitaciones pendientes del usuario
Mostrar 10 ~ registros Buisqueda:
Mis documentos
Tramite Estado Fech.a nieio Paso Acciones
Mis avisos tramitacién
REGISTRO DE -
Mi configuracion ANIMALES DE Borrador 08/08/2016 09'45 3 Confirmacién [adl ']
COMPARIA
Mis representados
SEGUNDA
Presolicitudes OCUPACDN' y =
Declaracion Borrador 26/07/2016 17:35 1. Formulario -~ w
responsable de
Mis presolicitudes segunda ocupacién

Presolicitudes

Mostrando 1 a 2 de 2 registros
representadas

Anterior 1 Siguiente

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
R servicios de esta sede dirijase a

S Nombre de la entidad

Nombre de la calle -

Departamento (Municipio)

12345678

correo@correo.com

Informaci6n sobre certificados

Recién llegados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova @

L
W3C css, Ld ) @dstract

Las solicitudes apareceran paginadas, mostrandose 10 resultados por pdagina. En la

parte inferior del listado dispondréd de la paginacién para poder desplazarse a través de las
diferentes paginas de resultados.

En el apartado de Busqueda que se encuentra en la parte superior del listado se
podra buscar la solicitud pendiente de tramitar tanto por el nombre del tramite como por el
codigo que anteriormente la Sede Electrénica proporcioné al ciudadano.

Blsqueda:

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

Paso: indica el paso de la tramitacion online en el cual se guardd el borrador.
Los pasos en los cuales se podra guardar seran los siguientes:
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o Formulario
o Documentacidon
o Confirmacién

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

-~

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

tramite

Ha seleccionado continuar una solicitud pendiente de
finalizacion.

¢Desea continuar?

o w : permite eliminar el borrador seleccionado.

Ha seleccionado eliminar la presolicitud de una solicitud
pendiente de finalizacion.
¢Desea continuar?

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

30 ¢QUE SON LOS REQUERIMIENTOS?

Los requerimientos son las solicitudes que realiza la entidad al ciudadano con
posterioridad a que el tramite se haya iniciado.

Para acceder a esta informacién se pulsard dentro del meni Carpeta Privada la
opcion Requerimientos
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Jueves, 20 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
09:45:37
Ir al contenido principal

INICIO CATALOGO DE

I TRAMITES

CARPETA PRIVAI SERVICI
Expedientes
Mis radicados
Mis avisos

Mi configuracion

wl

& 2 oA K 7 I’
£ ¢ Qué puedo hacer? «» Para la ciudadania @ Para empresa
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la miltiples 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 més informacion acceda a la Sede Para mas informacion acceda a la Sede
Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  IACERSEEUIERNCES
solicitud P -
ara acceder al tramite
7 : +info
Ingrase el cédigo Cons
de 2 +info
2106nde encuentro ¢ codigo de mi tramite o
solicitud? +info

&

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

K servicios de esta sede dirijase a

st Nombre de la entidad

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

Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova @

[ * \Este apartado linicamente se mostrara en el caso en que la entidad
disponga de requerimientos

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:
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A Inicio ® Mis requerimientos ?
Mis requerimientos
Listado de requerimientos del usuario pendientes de tramitacion
Mostrar 10~ registros Blsqueda:
Fecha de Nimero Fecha de
Tipe .. Requerimiento N° Expediente . . Acciones
creacién: radicado vencimiento
28-10-2015 Requerimiento de 0002620/2015 2015004223 09/12/2015 ~»® \%
11:21:31 firma
@ 20-10-2015 Requerimiento de 0002429/2015 2015003950 01/12/2015 -~ @®
6:44:00 formulario
i'- 19-10-2015 Solicitud de 0002353/2015 2015003870 30/11/2015 ~» @ \%
7:06:03 correccién de
Requerimientos informacién
@ 14-10-2015 Requerimiento de 0002292/2015 2015003768 25/11/2015 -~ @®
Mis requerimientos 9:51:44 adicion deimagen
Requerimientes Mostrando 1 a 10 de 60 registros 2 3 4 5 6 Siguiente
representados
Listado de requerimientos del usuario tramitados
Mostrar 10 = registros Blsqueda:
Tipo FECha. 'de Requerimiento N° Expediente N“T”“" Fec.ha. iz Acciones
creacién: radicado vencimiento
01-07-2015 Requerimiento de 0001513/2015 2015002183 12/08/2015 -~ @ \%
5:08:59 firma

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

31 ¢QUE SIGNIFICA TENER
REQUERIMIENTOS
REPRESENTADOS?

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

32 éDONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE GESTIONADO
A TRAVES DE LA SEDE
ELECTRONICA?
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Todas las solicitudes gestionadas a través de la Sede Electrénica podran consultarse en
cualquier momento accediendo, en la Carpeta Privada, a la opcion Expedientes.

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electronica con usuario

y
contrasefia o con certificado digital.
Jueves, 20 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
19.45.37
Ir al contenido principal [ Q|

INICIO CATALOGO DE

I TR A SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Expedientes

Mis radicados
Mis avisos
Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

2
N

A%

> ¢ Qué puedo hacer? &3 Para Ciudadano @ Para Empresa
En nuestra p\alamrma DUEVéS realizar una Desde aqu\' el ciudadano DDUTé realizar

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

gran variedad de tramites, desde la miiftiples gestiones como licencias de
presentacion de una instancia a la obras, presentacion de informes, solicitar
descarga de informacion de interés. historias laborables. etc.

Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

sstado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés

Para acceder al tramite

Publicaciones +info
Radicado electronico de entrada  + info

PRESIONE AQUI EEEEEiD +info

£honde encuentro ¢l codigo de mi trimite o
solicitud?

C Todos los perfiles & Contacto

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
5 servicios de esta sede dirijase a:
Gestorias Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle, 1, 12345
Pregunias frecuentes (FA( POBLACION (PROVINCIA)
123 456 789

Informacion sobre certificados

Descargas

Powered by InDenova ®

[
W“-Q L)

Desde la opcién Expedientes se mostraran todos los expedientes electrénicos
tramitados con la Entidad.

117/167



Jueves, 20 de Junio de 2019
09:45:37
Ir al contenido principal

INICIO

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

CARPETA PRIVADA

SERVICIOS SOBRE LA SEDE

Sede Electronica
Nombre de la entidad

Carpeta Privada

A Inicio = Mis expedientes

.

?

Mostrar | 10 v registros Bisqueda
T|PD Estado Asunto Fecha Anotacién
| Inscripeién de cursos Oniine PRESENTADO Presentacion d... zg‘zuz-uggéa 2016008458
Mis radicados
0BRA MENOR . 07/07/2016 -
Mis avi X (DECLARAGION RESPON PARALIZADO Tramite de pru... 02:35:35 2016008456
Mi Configuracion i io 07
; v | Solidud de inscripcion PRESENTADO presentaciona... | 40712016 | 5016008445
const 12:01:57
Mis documentos
Solicitud  de  inscripcion . 01/07/2016
i v PRESENTADO Presentacion d 2 2016008443
Presolicitudes const 015533
SIS | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d_.. 33“5_2"}.2? 2016008436
v | curso de automaguillaje PRESENTADO Presentaciond | 2209216 | 2015008435
v | Alta de vado PRESENTADO Presentaciond... | 29052016 | 2016008434
Wostrando 1 a 10 de 80 registros Antel 2 3 4 5. 8 Siguiente

&
Requisitos
Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Ciudadano

Ciudadano y Empresa

Gestorias
Recién llegados

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correc.com

Powered by InDenova ®

WiCcssp WA uthe o :)

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 nimero del
expediente asociado.

33 ¢(QUE SIGNIFICAN LOS ESTADOS
DE LOS EXPEDIENTES QUE SE
MUESTRAN EN LA OPCION
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‘EXPEDIENTES’ DE LA CARPETA
PRIVADA?

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

Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesion | Espafiol >
Jueves, 20 de Junio de 2019

00:45:37 e T o e

Ir l contenido principal

INICIO CATALOGODE ~ CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Carpeta Privada

4 Inicio = Mis expedientes ?

Expedientes Mis expedientes

‘ar 10 v |registros ‘ Busqueda:

Tipo Estado Asunto Fecha Anctacion
v || inscripeién de cursos oniine PRESENTADO presentaciond | 20072016 | 2016008458
Mis radicados
OBRA MENOR - 07/07/2016 =
. PARALIZADO Tramite de pru_ 12016 | 2016008456
Mis avisos X || (pEcLARAGION RESPON P 02:35:35 &
Mi Configuracién 0 a7r
3 v || Sofictud - de inscripcion PRESENTADO Presentaciona.. | 04072016 | 5015008446
const 12:01:57
Mis documentos
o || Solictua de inscripcion PRESENTADO Presentacion d 01072016 | 5546008443
Presolicitudes const resentacion d... 01:55:33
Requerimientos i
Al ~ || Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d__. 33”592‘722}5 2016008436
v || curso de automaquiliaje. PRESENTADO Presentacion d... 23’69?'22,2;5 2016008435
v || Atadevaco PRESENTADO Presentaciona | 23092016 | 5015008434
5-47-03
Mostrando 1 a 10 de 80 registros Anterio 2 3 4 5. 8 Siguiente

a

Requisitos. Ciudadano Si tiene usted alguna qu

Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto

Emits servicios de esta sed =

= Nombre de la entidad

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

Descargas correo@correo.com

Informacién sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Powered by InDenova @

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

¢ Icono del estado: indicard, de forma grafica, la situacién de la solicitud.

o x: indica que esta paralizado por algin motivo.

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

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

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

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

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

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

34 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
decision de la entidad.

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

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

También podria darse el caso de que la entidad haya paralizado la tramitacion por
cualquier otro motivo. En ese caso, la entidad podra informarle del motivo de la paralizacion,
si depende de usted (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, ...).

35 HE TRAMITADO UNA SOLICITUD
DESDE LA SEDE ELECTRONICA PERO
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NO VEO EL NUMERO DE EXPEDIENTE
ASOCIADO, ¢QUIERE DECIR QUE NO
SE ESTA TRAMITANDO AUN?

No siempre.

Bienvenid@, Nombre Apellide Apellido | Web | Mapa | Abandenar sesién | Espaiiol >
Jueves, 20 de Junio de 2019

09:45:37 E

Ir al contenido principal

INICIO

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

Carpeta Privada

CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

#A Inicio & Mis expedientes ?
Mostrar 10 v registros Busqueda
Tipo Estado Asunto Fecha Anotacién
v Inscripcion de cursos Online PRESENTADO Presentacion d... Zgznzuzgéﬁ 2016008438
Mis radicados
OBRA MENOR A 07/07/2016 =5
Mis avisos X (DECLARACION RESPON PARALIZADO Tramite de pru. 02-35-35 2016008456
Mi Configuracion v Solicitud  de  inscripcion 04/07/2016

PRESENTADO Presentacion d 2016008446

i
const 12:01:57

Mis documentos
Solicitud  de  inscripcion PRESENTADO 01/07/2016 2016008443

= v Presentacién d

Presolicitudes const 01:55:33

Requerimientos ~ | Licencia de parcelaciones PRESENTADO Presentacion d 33';2;222;6 2016008436
v | curso de automaquillaje PRESENTADO Presentacion d Zo060%e | 2016008435
v | Atta devado PRESENTADO Presentaciond... | 29052016 || 2015008434
Mostrando 1 10 de 80 registros Ante 2 34 5.8 Siguiente

Requisitos Ciudadano Si tiene usled alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los framites o

3 servicios de esta sede dirijase a

EELTE Nombre de |a entidad

Recién llegados Nombre de |a calle -
Departamento (Municipio)
12345678

Descargas correo@correo.com

Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Pouwered by InDenova ®
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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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36 éCOMO PUEDO VER LA
INFORMACION DE LAS FIRMAS DE
LOS DOCUMENTOS FIRMADOS
ELECTRONICAMENTE?

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

Para ello previamente debera tener la aplicacion instalada en el equipo desde el que se
va a visualizar el documento (ver punto 39. éComo puedo descargar la aplicacion
eSigna®Viewer?) y a continuacion se seleccionara el documento firmado electrénicamente.

1

Descargar documento firmado

Sede Electrénica
Nombre de la entidad

122/167



10011
110000011
010110110

1010001
010

37 éCOMO PUEDO DESCARGAR LA
APLICACION ESIGNAVIEWER?

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

;

eSignaViewer

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

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

e Comunicaciones

e Avisos

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

38.1 ¢QUE ES UNA COMUNICACION?

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

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

38.2 ¢QUE ES UN AVISO?

Un aviso es una informacién que nos envia la entidad, pero sin hacer referencia a
ninguna solicitud en concreto. Es una informacion general.
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Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos algo.

39 ¢COMO SE SI LA ENTIDAD ME HA
ENVIADO ALGUNA INFORMACION?

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

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

40 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LAS
COMUNICACIONES O AVISOS QUE
ME ENVIAN DESDE LA ENTIDAD?

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

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

Para ello sera necesario haber accedido a la Sede con usuario y contrasefia o con
certificado.
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Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39

Iral contenido principal

ba el tramite a busca

INICIO CATALOGO DE CARPETA PRI
— TRAMITES

Expedientes
Mis radicados
Mis avisos

Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos
t\.
-

o 2 e = .
#; ¢ Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania
En nuestra plataforma podras realizar una Desde aqui el ciudadano podra realizar
gran variedad de tramites, desde la mditiples gestiones como licencias de
presentacion de una instancia a la

obras, presentacion de informes. solicitar
descarga de informacion de interés. historias laborables, etc

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

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

VA

@ Para empresa

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

Para mas informacién acceda a la Sede

Ver mas > Ver mas >
Consulte el estado de su tramite o VALIDAR DOCUMENTOs  CERISIUETCIKNCIE
solicitud

Para acceder al tramil

£10nde encucntro ¢ codigo de mi frémite o
solicitud?

&

Requisitos. Ciudadano

Ciudadano y Empresa
Informacion sobre certificados Geslorias
Preguntas frecuentes (FAQ) Recién llegados

Descargas

Powered by InDenova ®

Desde esta opcidn se mostrard el listado de
enviadas.

ite

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

Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

WiCcesyy  WiC AT HS :)

todas las comunicaciones y avisos
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >
Jueves, 20 de Junio de 2019

09:45:37 escriba el tramite a buscar...
Ir al contenido principal .
INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE
TRAMITES

Carpeta Privada

& Inicio > Mis avisos ?
Expedientes Mis avisos
Mis radicados Mostrar 10~ registros Blsqueda:
Fecha Numere de expediente Numere de radicado Asunto
01/10/2015 4:50:28 - 20 c o

Mi configuracién

28/09/2015 3:03:03 Prueba de aviso

Mis representados 28/09/2015 1:59:57 - 2015000001 Comunicacion prueba

Mis documentos WMostrando 1 a 3 de 3 registros Anterior 1 Siguiente

(*) Las comunicaciones en negrita estan pendientes de lectura.

Presolicitudes

Requerimientos '

a

Requisitos. Ciudadano Si tiene usted alguna

Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a
servicios de esta sede di
Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com

Informaci6n sobre certificados Eriies

Powered by InDenova ®

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

pendientes de lectura.

Pulsando sobre cualquier comunicacidon o aviso, podra leer el contenido y, si se ha

adjuntado algin documento, también podré visualizarlo pulsando sobre el mismo.
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Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandenar sesién | Esparel >
ueves, 20 de Junio de 2019

39.45 37

Sede Electronica

- Nombre de la entidad
Carpeta Privada

# nicio > wis avisos ?

TRAMITES

Expedientes Detalle comunicacién

lis radicados Datos del expediente

= Numero de radicado: 2015000001

= Fecha ién:  25/09/2015

= Tramite: PAARI Interesado

= Unidad organizativa: Secretaria General
e o = Estado: Paralizado
Mis documentos
Presolicitudes Datos comunicacién

= Fecha: 28/09/2015 1:59:57
= Asunto: Comunicacion prueba
= Descripcién: Esto es una comunicacién de prueba

= Ficheros adjuntos

= Comunicacion oficial_test.pdf

Requisitos
Informacion sobre certificados

Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova &

L]
WiCessyy WAL il ')z

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

Para ello se accederd a la opcién Expedientes de la Carpeta Privada vy, tras
seleccionar la solicitud correspondiente, al abrirla, y acceder al apartado Comunicaciones,
podra visualizar la informacién de la comunicacién.

41 ¢DONDE PUEDO VER TODOS LOS
DOCUMENTOS QUE HE PRESENTADO
ELECTRONICAMENTE A LA ENTIDAD
DURANTE LAS TRAMITACIONES?

Para poder ver todos los documentos que he presentado en las tramitaciones hechas a
través de la Sede Electrénica, previamente serd necesario haber accedido a la Sede
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Electronica con su certificado digital o con su usuario y contrasena (ver punto 6. éDe qué
modo puedo acceder a la Sede Electréonica?).

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

Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39
Iral contenido principal

INICIO

> 2
i 2
#; ¢ 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

Consulte el estado de su tramite o
solicitud

Consultar

£10nde encuentro ¢l codigo de mi framite o
solicitud?

&
Requisitos
Informacion sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Ya dentro de

la Carpeta Privada,

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

CATALOGO DE
TRAMITES

Expedientes
Mis radicados
Mis avisos

Mi configuracion
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

e» Para la ciudadania

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

Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

Ciudadano
Ciudadano y Empresa
Gestorias

Recién llegados

Powered by InDenova ®

CARPETA PRIVADA

L]
WaCessyy WAz WERSTS ')

se seleccionara

SERVICIOS SOBRE LA S

@ Para empresa

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

Para mas informacién acceda a la Sede
Ver mas >

Mas informacion de interés

+info

+info

+info

Sitiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de Ia entidad

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)

12 345 678

correo@correo.com

la opcién Documentos

entregados, y se mostrara el listado de toda la documentacion aportada electronicamente.
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Jueves, 20 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellide Apellide | Web | Mapa | Abandenar sesion

09:45:37

Ir al contenida principal EN
INICIO CARPETA PRIVADA SERVICIOS SOBRE LA SEDE

- Sede Electrénica

Nombre de la entidad

‘ Carpeta Privada
?

# Inicio > Mis documentos

E dien A
Mis documentos
Mis radicados
Mis documentos
= () T 201500000015
Documentos £y
entregados J~ formularioFirmado_1418991493277.pdf 33 Kb
Documentos a Fotocopia del DNI.doc.esig 32 Kb
generados
T Certificado paf 3Kb
Mis documentos.
personales
(= a Aviso.pdf.esig 15 Kb
M= Comunicacion doc 24 Kb
i configuracion
Mis representados f
Presolicitudes

&a

Requisitos Ciugadano Sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a os tramites o
Informacion sobre certificados Gestorias servicios de esta sede dirijase a:
Nombre de |a entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Departamento (Municipio)

Preguntas frecuentes (FAQ)

12 345 678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

.
Wi cssyp Wi ')@ ristactn

42 ¢(¢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 electrénicas futuras.

Para guardar esta documentacion, previamente sera necesario haber accedido a la
Sede Electrdnica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia (ver punto 6. éDe
qué modo puedo acceder a la Sede Electrénica?).
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Se accedera a la opcion Mis documentos de la Carpeta Privada.
Linessd dedliogene Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
Iral contenido principal
i
CATALOGO DE SERVIC SOBRE LA SEDE
- CARPETA PRIVAI
TRAMITES
Expedientes
Mis radicados
i 2 208 B . ”
#; ¢ Qué puedo hacer? @ Para la ciudadania @ Para empresa
En nuestra plataforma DOdféS realizar una Desde aqui el ciudadano podré realizar Si es usted administrador o gerente de una
gran variedad de tramites, desde la mmtlples gestiones como licencias de empresa, aqul’ podré realizar peticiones.
presenlamén de una instancia a la obras, presenlacwén 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 >
Consulte el estado de su framite o VALIDAR DOCUMENTOS Mas informacion de interés
solicitud Para acceder al tramite f
onic +info
Z1onde encuentro ¢l ¢odigo de mi framite o
solicitud? +info
&
Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tréamites o
Informacié b riifi - servicios de esta sede dirijase a:
nformacién sobre certificados Gestorias b G b b
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345678
Descargas correo@correo.com
Powered by InDenova ®
WAI-AA
WiCcssyy WACutheve| ©
Ya en la Carpeta Privada, se seleccionara la opcion Mis documentos personales y
m .
= Subir documento 4o ;
pulsando Ej podra afadir tantos documentos como necesite.

Dispondra de 20Mb de espacio para guardar sus documentos.
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Jueves, 20 de Junio de 2019
09:45:37

Iral cantenide principal

INICIO CA DE CARI

TRAMITES

- Sede Electronica

Nombre de la entidad

‘ Carpeta Privada
?

A Inicio ®  Mis documentos

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

SERVICIOS SOBRE LA SEDE

Fpee Mis documentos
Mis radicados 5 B i i & LY ww Nueva carpeta
(oS TaiS £dsubir documento

Documentos 18.7Mb de 20Mb disponibles

entregados

;g: :;Z’;l?s Quitar filtro Buscar en mis documentos
s

= () W Certificados

T certiicado par

3 Kb
Y@ Titulos Académicos
=} @@ Fotocopias personales
Presolicitudes M= Fotocopia del DNI.doc 20 Kb

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o

Ciudadano y Empresa sugerencia en cuanto a los tramites o
Informacién sobre certificados E=iE servicios de esta sede dirijase a-
Nombre de la entidad
, Recién liegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)

12 345678
Descargas correo@correo.com

Powered by InDenova ®

L]
L A v ')r

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

El tamafio méximo aceptado que puede tener un documento para subirlo en la Sede
Electrénica serd de 20Mb como maximo, aunque el cliente podra establecer un tamano
méaximo deseado, siempre y cuando no exceda de los 20Mb.
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44 ¢QUE EXTENSIONES DE
DOCUMENTOS TENGO PERMITIDAS
PARA SUBIR EN LA SEDE
ELECTRONICA?

La Sede Electrénica permitird al ciudadano subir documentos, con las siguientes
extensiones, que se mostraran en el segundo paso de la tramitacion On-line:

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

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

== Adjuntar documentacion complementaria

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

Usted ha seleccionado adjuntar documentos. En dicha opcidn usted podra adjuntar a esta solicitud minimo 1y maximo 4 archivos en
formatos: Hoja de Célculo (xls) (xsx), Documento (.doc) {.docx), Diapositivas(.ppt) (.pptx), Imdgenes(.bmp) (1if) (jpag) (.gif) (png), Documento
portable(.pdf), Sonido (wav) (mp3)y Video (avi) (mpeqg) (.mpg). y el tamafio de cada archivo no podra superar 1 MB.
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45 ¢QUE ES EL VALIDADOR
DOCUMENTAL?

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

letitorsintataninieasiet 1

Identificador :8FiO HMr1 QqoX CHQM O50S OXHx csQ=

46 ¢éCOMO PUEDO VALIDAR UN
DOCUMENTO?

Para validar un documento firmado electronicamente y poderlo verificar en su formato
original, pulsando en el menu Servicios y accediendo a la opcién Validar documentos, se
mostrara el validador documental.
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Jueves, 20 de Junia de 201 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién
09:45:37

Ir &l contenido principal

INICIO CATALOGODE  CARPETA PRIVADA SERVICIOS
TRAMITES

Radicado electrénico
de entrada

Encuestas
Publicaciones
Validar docum

Descargas

Localizador
tramitaciones

"y

£ ; Qué puedo hacer? ¢ Para Ciudadano

En nuestra plataforma podras realizar una
gran variedad de tramites. desde la

@ Para Empresa
Si es usted administrador o gerente de una

maitiples gestiones como licencias de empresa. aqui pedra realizar peticiones.
presentacién de una instancia a la obras, presentacion de informes. solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
descarga de informacién de interés.

historias laborables.
Para més informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

VALIDAR DOCUMENTOs | I

Para acceder al tramite

Desde aqui el ciudadano podra realizar

s informacion de interés

Ingrase &l cddigo Consultar

Publicac

+ info
Radic = + info

2116006 Cneuentro ¢l codigo de mi trimite o : P
olcitug? PRESIONE AQUI |IESEERE -

Q Todos los perfiles

Requisitos Ciudadano Si tiene usted alguna queja o

sugerencia en cuanto a los tramites o
Empresa servicios de esta sede dirijase a-
Nombre de la entidad
Recién llegados Nombre de la calle -
Preguntas frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12345 678
Descargas correo@correo.com

Informacién sobre certificades

Powered by InDenova @

W3t cu!* L : )

Para ello se incluirdn dos apartados de los siete que forman el cédigo de validacion y a
continuacion se pulsara Verificar.

et i

Identificador :8FiO HMr1

En primer lugar, debera incluir la informacién correspondiente en los campos vacios.
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@ Inicio > Validacion documental

Validacion de documentos

Bl iRt et el ||

Identificador :8FI0 HMr1 QgoX CHQM 050S OXHx csQ=

XXXX - XXXX XXXX |- XXXX : XXXX

Verificar

A continuacion, debera introducir el texto captcha que se muestra en la imagen:

B .
A% A -'
Mr e il 3“L
~ T el e
= L :
/RN NI Al
s
Nerificar

Por ultimo, pulsara para ver el documento original.
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A Inicio ®  Validacion documental

Validacion de documentos

X0 s s X0 s X0 s X0 = X0 Verificar

3 Volver 0 Descargar " Informacién de firma

-~

£ p B

Sede Electrénica
- Nombre de la entidad

Comunicaciones oficiales

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

Interesado/Solicitante

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

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

?Entidad: Nombre de la entidad ° Cargo: Nombre del cargo  ° \focativa: Nombre del vocativo

Expone

: ENTREGA DE DOCUMENTACION REFERENTE AL TRAMITE

Sol

Documentos adicionales
°© Factura de pago:
Descripcién: Documento presentado
Avisos legales

Declaracién Responsable

| El usuario manifiesta, bajo su responsabilidad, que los datos aportados en su solicilud son cierlos y que cumple con los requisitos |
i establecidos en la normatividad vigente para acceder a la pretension realizads. ¥ en especial conforme a lo establecida en la Ley 143
i de 2011 enlo que respacta a las solicitudes de os ciudadanos ante la Administracion Pablica demas legisiacian vigente y en relacs
i con la presents solictud

47 ¢QUE TIPO DE DOCUMENTOS SE
PUEDEN VALIDAR EN LA SEDE

ELECTRONICA?

En la Sede Electrénica, pulsando en el menu Servicios y accediendo a la opcion

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 o un aviso, ...
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48 ¢QUE PUEDO ENCONTRAR EN EL
APARTADO DE DESCARGAS DEL
MENU SERVICIOS?

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

Jueves, 20 de Junio de 2019 Bienvenid@, Nombre Apellido Apellido | Web | Mapa | Abandonar sesién | Espafiol >

09:45:37

Iral contenida principal
INICIO A SOBRE LA SEDE

3 la entidad

&, 4 28 - ”
13 ¢ Qué puedo hacer? & Para Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuestra p\alaforma DDUFéS realizar una Desde aqu\' el ciudadano pDﬂfé realizar Si es usted adminisirador o gefeme de una
gran variedad de tramites, desde la VTHMID\E‘S geslmnes como licencias de empresa. aqu\' pDUFé realizar peilmon&s
DVESEMBE\[')H de una instancia a la obras. DFESE‘HISE@H de informes, solicitar quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
nescarga de informacion de interés. historias laborables, eic
Para mas informacion acceda a la Sede Ver mas > Ver mas >

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

o solicitud
w CLICK AQUI

é? Ayuda O Todos los perfiies {, contacto

= +info
Consultar

+info
cuentro el c6digo de mi tramite

Requisitos Ciudadano Sitiene usted H‘QU“‘B qU‘eJﬁ'O’ "
sugerencia en cuanto a los tramites o
Empresa .
senvicios de esta sede dinjase a:
Nombre de |a entidad

Informacién sobre certificades Gestorias

Prequnias frecuentes (FA Recién llegados Nombre de |a calle _
Pregunias frecuentes (FAQ) Departamento (Municipio)
12 345678
correo@correo.com

Descargas

Powered by InDenova @

WiCcssp WA uthero :), -

49 ¢QUE GESTIONES PUEDO HACER
DESDE LA SEDE ELECTRONICA?

Dependiendo de la configuracién de la misma, se podra:
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e Realizar tramitaciones sobre comunicaciones oficiales, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias o cualquier otro tramite sin tener que
personarse fisicamente en la entidad, es decir de forma cémodamente desde su
casa.

e Presentar cualquier documento en formato electrénico a la entidad.
e Completar la documentacion de una solicitud anterior.
e Recibir documentacion electrdnica por parte de la entidad.

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

e Acceso a un histérico de solicitudes “Presolicitudes” con posibilidad de continuar
la tramitacion Online.

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

e Acceso al estado de tramitacion de los expedientes iniciados de forma
electronica.

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

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

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

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

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

e Moazilla Firefox [20.0, 53.0]

e Google Chrome [26.0.1410.43, 57.0.2987.133]
e Windows Edge [v.25.10586.672.0]
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51 éCOMO PUEDO SABER LA VERSION
DE MI NAVEGADOR?

51.1 SI SU NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, pulsaremos sobre la opcidon de Y}
seleccionaremos la opcion Acerca de Internet Explorer:

e G https://www.google.es/ - @ C || Buscar. o~ E

GG 1 7
& Google L] Imprimir

Archivo
Zoom (95%)
Seguridad

woow v v

Agregar sitio a la vista Aplicaciones

Ver descargas Ctrl+)
Administrar complementos

Herramientas de desarrolle F12

Ir a sitios anclados

Configuracién de Vista de compatibilidad
Opciones de Internet
Acerca de Internet Explorer

Se mostrara la siguiente ventana con la informacién del navegador:

Acerca de Internet Explorer X

e Internet
Explorer1

Versién: 11.112,17134.0

Id. del producto: 00150-20
[ =] Instalar automaticamente las nuevas versiones
© 2015 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

Cerrar
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51.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde su navegador, accediendo al menu

- G Google

e

Se mostraran las siguientes opciones para seleccionar Acerca de Firefox:

c @

% I

(D @ https//www.google.com

Goog

Buscar con Google Voy

- S Google

&«

¢ @

.+

@ & nhtpsy

rerw.google.com

! ke Conectarse a Sync

: U Blogueo de contenido

, Y seleccionando la opcion Ayuda:

m} b4

b w Buscar

I ]

B Mueva ventana Ctrl+N
©@ Nueva ventana privada Ctrl+Mayis.+P

a Restaurar sesién anterior

Tamaiio - o + 2
Editar b B8
I\ Catslogo >
w0 |nicios de sesién y contfasefias
“- Complementos Ctrl+Mayis.+A
# Opciones
,/ Personalizar...
Abrir archivo.., Ctrl+0
Guardar coma. Ctrl+5
E Imprirmir...
Q Buscar en egta pagina... Ctrl+F
Maés >

Desarrollfdor web >

® Ayuda >

O salir Ctrl+Mayis.+Q

- o x

wee fad Buscar » E

< Ayuda

Ayuda de Firefox
Paseo por Firefox

Atajos de teclado

O ‘ Informacidn para solucionar problemas
Enviar opinidn...

Buscar con Google

Se mostrara la siguiente informacion:

Reiniciar con los complementos desactiv...

Informar de sitic engafioso...

» [=]

I Acerca de Firefox

Voy a tener suerie
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Acerca de Morilla Firefox

Informacion de licencia

Derechos del usuario final

Firefox Quantum

67.0.2 (64-bit) | Novedades
Firefox estd actualizado

Firefox disefiado por Mozilla, una comunidad global que
trabaja unida para mantener la Web abierta, pablica y accesible

para todos.

;Quiere ayudar? jHaga una donacién o invollicrese!

Politica de privacidad

51.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador, accediendo al menu identificado con el icono

L]
* , a continuacion,

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

Informacién de Google Chrome I‘

Centro de ayuda

Notificar un error...

*) 0

Mueva pestafia
Mueva ventana

MNueva ventana de incognito

Historial
Diescargas

Marcadores

Zoom - 100%
Imprimir...

Enviar...

Buscar...

Mas herramientas

Editar Cortar Copiar

Configuracion

Salir

Alt+ Maytis + |

B Gestionado por tu organizacion

Ctrl = Ma

[]

Cirl = T

Ctrl + N

yis + N
r

Ctrl + )
»

Ctrl = P

|

Ctrl = F
4

Pegar
3

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

X
*| = & of-]
Ventana nueva

nloads Ventana InPrivate nueva

Zoom — 125% —+

Transmitir contenido en un dispositivo
Buscar en la pagina

Imprimir

= Email

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

Extensiones

MNovedades y sugerencias

’ Configuracién

Se mostrara la siguiente ventana con la informacién del navegador:
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CONFIGURACION +

Q
X

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

Cuenta
Configuracién de la cuenta

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

Estilo de la vista de lectura

Predeterminado

Tamario de fuente

Mediano

Configuracién avanzada

Ver configuracion avanzada

Acerca de esta aplicacion

Microsoft Edge 38.14393.1066.0
Microsoft EdgeHTML 14.14393
© 2016 Microsoft

Términos de uso

2017 - Revision: 4 Términos de uso

Declaracion de privacidad

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

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

e Acceso a Internet

e Sistema operativo Windows XP o superior

e 256Mb de memoria RAM

e Monitor con una resolucién minima de 1024x800
e Aplicacidon eSignaDesktop

e Aplicacidn eSignaViewer versién 2.2.15 o superior

e Acrobat Reader
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En el caso de no disponer de las aplicaciones recomendadas, en la Sede Electronica
dentro del menl Sobre la Sede dispone de la opcion Requisitos técnicos con acceso a su
descarga.

Lunes, 4 de Julio de 2016
17:20:39

Ir al contenido principal

INICIO

# ;Qué puedo hacer?

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

CATALOGO DE
TRAMITES

208

«» Para la ciudadania

Desde aqui el ciudadano podra realizar
miltiples gestiones como licencias de
obras, presentaclén de informes, solicitar

CARPETA PRIVADA

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

.
SEMICOS SOBRE LA SEDE

‘@ Para empresa

Si es usted administrador o gerente de una
empresa, aqui podra realizar peticiones.

quejas, reclamos, solicitar informacion, etc
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 >
Consulte el estado de su tramite o

ALIDAR DOCUMENTOS

Para acceder al tramite

Ingrasa &l cédigo

Pu +info
Consultar
20ndi

sncuentro ol codigo de mi tramite o
solicitud?

+info

PRESIONE AQUI

+info
&

Requisitos Ciudadano Sitiene usted alguna queja o
sugerencia en cuanto a los tramites o
servicios de esta sede dirijase a
Nombre de la entidad

Nombre de Ia calle -
Departamento (Municipio)
12345678

correo@correo.com

Ciudadano y Empresa
Gestorias
Recién llegados

Informacién sobre certificados
Preguntas frecuentes (FAQ)

Descargas

Powered by InDenova ®

Se mostrara la siguiente pantalla con la informacidn:

144/167



# Inicio » Sobre la Sede > Requisitos técnicos

e los certificados RequiSiTOS TéCﬂiCOS

)5 en la Se

cw

u

(_) Especificaciones técnicas de la Sede Electronica

Calendario de dias festivos

;OEUIl\ﬂmaﬁo méaximo de un documento electronico a adjuntar en una tramitacion esta limitado a:
= Extensiones: *.doc, *.docx, “.ods, *.odt, *.dotx, “.dot, ".rif, ".txt, .rar, *.zip, ".png, ".iiff, ".jpg. ".jpeg, ".gif,
*bmp, *pdf, *xls, " xlsx, *xltx. *xIt, *htm, " html

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

Acceso a Internet

tronicos

Sistema Operativo Windows XP

256 MB de memoria RAM

Moniter con reselucion minima de 1024x800

Aplicacién eSignaDeskiop

Navegador Internet Explorer 11.0, Mozilla Firefox 120.0. 53.0], Google Chrome [26.0.1410.43, 58.0.3029.81], Opera
v.42.02393137, Edge v.25.10586 672.0 o Safari v12x

Aplicacién eSignaViewer v.2.2.15 o superior
(_) Requisitos recomendados para la correcta navegacion por el sitic web de la Sede Electronica
= Acceso a Internet
= Sistema Operative Windows 7
= 1GB de memoria RAM
= Monitor con resolucién de 1920x1080
» Aplicacién eSignaDesktop

= Navegador Internet Explorer 11.0, Mozilla Firefox [20.0. 53.0], Google Chrome [26.0.1410.43, 58 0.3029.81], Opera
v42.02393.137, Edge v.25.10586.672.0 o Safari vi2x

= Aplicacién eSignaViewer v.2.3.1 o superior

(_) El navegador utilizado debe de tener las siguientes opciones habilitadas

» Habilitar la utilizacion de hojas CSS, (Cascading Style Sheets), para visualizar paginas.

= Activar ipt para la completa funcionalidad del sitio.
+ Habilitar la descarga automética de imagenes
(_) Comprobar versiones de componentes utilizados

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

(_) Notas sobre los componentes

» El antivirus, firewall o software de seguridad que el usuario pueda tener instalado. deberan estar correctamente
cenfigurados para no filtrar ningdn puerto, aplicacién yio URL que dependa de los elementos indicados en estas notas.
Se deberdn excluir de los analisis en tiempo real los siguientes sjecutables y directorios

eSigna® Desktop (rutas de instalacién por defecto):

C:\Users\AppDataiRoaming' igna D p'eSignaDesktop.exe
C/\Users\AppDataiRoaming\lndenova'eSigna Desktopljrelbinljava.exe
C\Users\AppData\Roaming\indenova'eSigna Desktop!jrellaunchdj-tmpleSignaDesktop exe

El navegador utilizado per el usuario NO tendra activado ningun filtro de seguridad que impida o limite la ejecucion de
javascript

= Para una correcta visualizacidn de las horas de los servicios eSigna®, es importante que el equipo del usuario tenga la
hora correcta y acorde a su franja horaria

En cualquier dispesitivo hardware o software de terceros, como navegadores, motores de base de datos, periféricos, o
cualguier herramienta cuya version ya no esté soportada por su fabricante, y por tanto el fabricante o propietario ya no
esté manteniendo las correcciones y actualizaciones de seguridad y/o funcionalidad de la misma, inDenova no se

p biliza de it ibilidades, p de funcionalidad y/o de seguridad provocados por el uso y/o integracién
de hardware o software que ya no esté soportado por su proveedor o fabricante.

O Para una correcta visualizaciol uso 6ptimo de la Sede debera disponer de los siguientes programas. Si no
dispone de alguno de ellos, presionando en el icone del programa se redirigira a la pagina oficial de descarga

Navegadores soportados

Aplicaciones requeridas

Acrobat reader eSignaViewer eSignaDesktop

Sistemas Operalivos soportados

certicdmara.
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53 ¢éCOMO  COMPROBAR LAS
CARACTERISTICAS DE SuU
ORDENADOR?

53.1 SISTEMA OPERATIVO Y MEMORIA RAM

Se dispone de tres opciones para poder comprobar el sistema operativo de 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
> Pestaia General.

e Sila vista de su menu no es la clasica:

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

e Desde la opcién Equipo > botdn derecho opcion Propiedades

53.2 RESOLUCION DEL MONITOR

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

e Sidispone de la vista clasica de menus:

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

e Sila vista de su menu no es la clasica:

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

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

Acceder a la aplicacion eSigna® Viewer, y hacer clic en el mend Ayuda y luego en la
opcién Acerca de...:
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4 eSigna Viewer - m} x

Archivo Verificacior] Ayuda

Opciones

Comprobar Actualizaciones

Sy

" 1 Acercade...

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

Acerca de... x

NDenova

eSigna Viewer

3 Versién 2.3.5

Indenova,S.L.

http: /fwww.indenova.com

eSigna

55 éCOMO PUEDO VACIAR LA CACHE
DE MI NAVEGADOR?

55.1 SI SU NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, pulsaremos sobre la opcién de
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- m}
e G https://www.google.es/ ~ @& & || Buscar.. £~
G Google L
Gmail Imdgenes
<

A

Se mostrara el siguiente desplegable en el que seleccionaremos la opcion Opciones

de internet:

~acd

Buscar...
Imprimir
Archivo
Zoom (93%)
Sequridad

Agregar sitic a la vista Aplicaciones
Ver descargas

Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12

Ir a sitios anclados

Configuracidn de Vista de compatibilidad

Opciones de Internet I

Acerca de Internet Explorer

Ctrl+)

L~

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

General Seguridad Privacidad Contenido
Pégina principal

Para crear pestarias de pagina principal, escriba cada direcdon
¢ enuna linea independiente.

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

Usar actual Usar predeterminada Usar nueva pestafia
Inicio
Comen: n pestafias de la Gltima sesion
Comenzar con la pagina de inicio
Pestaiias

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

Historial de exploradién

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

liminar el historial de exploracién al salir

Configuracién
Apariencia
Colores Idiomas Fuentes Accesibilidad
Aceptar Cancelar Aplicar

55.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

Desde el navegador, accediendo al menu

- Eliminar el historial de exploracién X

[]conservar los dates de sitios web favorites

Conservar las cookies y los archivos temporales de Internet que
permiten que sus sitios web favoritos mantengan las preferencias y se
muesiren mas rapidamente.

\rchivos temporales de Internet y archivos de sitios web

opias de paginas web, imagenes y multimedia que se guardan
lara poder verlas m3s rdpido.

lookies y datos del sitio web
IArchivos o bases de datos gue los sitios web almacenan en el equipo

para guardar preferendas o mejorar el rendimiento del sitio web.
istorial
sta de sitios web visitados.

istorial de descargas
sta de los archivos que descargd.

[ datos de formularios
formacién guardada que escribié en los formularios.

[Jdontraseiias

ontrasefias guardadas que se completan automaticamente
piando inicia sesién en un sitio web que visitd anteriormente.

latos de Proteccién de rastreo, Filtrado ActiveX y No realizar s¢
ilina lista de sitios web exduidos del filtrado, datos usados por
Proteccién de rastreo para detectar sitios que pudieran estar
compartiendo de forma automatica informacién detallada sobre su visita
v excepcones a las solicitudes de Mo realizar seguimient

Acerca de 5 eliminacidn del Eliminar
historial de exploraddn

Cancelar

y pulsando sobre la opcién Opciones:
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Buscar con Google

b 44 Buscar

| & Conectarse a Syne

.google.com

( E] Restaurar sesién anterior

B2 Mueva ventana Ctrl+N

©3 MNueva ventana privada Ctrl+layis.+ P

+ 2

Tamafio - 100%

» [=]

H @ Bloquen de contenido Esfandar

Editar X/ b @

I Catalogo »

w0 |nicios de sesion y contrgsenas

*- Complementos Ctrl+Mayis.+A
Opciones

,/ Perzonalizar...

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

a Imprimir...

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

@ Ayuda >

™ salir Ctrl+Mayts.+Q

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

e fxd Buscar »

£ Encontrar en Opciones

Historial

busaueda.

Firefox podra

Recordar el historial

Firefox recordara su historial de navegacion, descargas, formularios y

Limpiar historial...

o * [ o B %

/| Marcadores

Barra de direcciones
Al usar la barra de direcciones, sugerir

/| Historial de navegacion

V| Abrir pestafias

Se pulsara la opcion

Limpiar historial...

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

y se mostraran las siguientes opciones del
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Limpiar todo el historial X

|Rango temporal a limpiar:]  Todo -

Todo el historial sera borrado.

\ -
=% Esta accién no se puede deshacer.

Historial de navegacion y V| Cookies
descargas 7| Caché
| Sesiones activas v

Limpiar ahora Cancelar

Seleccionaremos las opciones que se desean eliminar del historial y se pulsara el boton

Lirnpiar ahora

55.3 SI SU NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

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

navegacion...:

%) 0 E|

Nusva pestafia Ctrl =+ T
Mueva ventana Ctrl « N

Nusva ventana de incognito Ctrl + Mayds + N

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

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

Configuracian

Ayuda 4

Extensiones
Administrador de tareas Mayts + Esc

Salir

Herramientas para desarrolladores Ctrl = Mayis + |

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

Borrar datos de navegacion

Basico Configuracion avanzada
Intervalo de tiempo | Desde siempre -
Historial de navegacién
585 elementos
Historial de descargas
Ninguno
Cockies y otros datos de sitios
De 159 sitios web
Archivos e imagenes almacenados en caché
322 MB
Contrasefias y otros datos de inicio de sesidn
34 contrasefias
S -

Cancelar Borrar datos

Seleccionaremos las opciones que se desean borrar y se pulsard el botdn

55.4 SI SU NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

Desde el navegador Windows Edge, accediendo al mendi =, pulsando la opcion
0,
= x
i*zE/ )

x =[o]% =

HISTORIAL

4 Ultima hora x

= 1650

Find downloads

= Email

(B Print
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Se mostrara la siguiente ventana, desde donde se seleccionara las siguientes opciones

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

[ Historial de exploracion

D Cookies y datos del sitio web guardados

e

Datos y archivos en caché

E] Historial de descargas

[] patos de formulario

E] Contraseiias

Mostrar mas

Borrar

Borrar estos datos al cerrar el explorador

@ Desactivado

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

Borrar historial de basquedas de Bing

Mas informacién

more

56 ¢QUE  CERTIFICADOS ESTAN
INSTALADOS EN MI SISTEMA?

Desde el menlu de Inicio, pulsando sobre Panel de control, localizar el icono

Opciones de Internet y hacer doble clic sobre él.
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Todos los elementos de Panel de contrel
+ 0 o]

Ajustar la configuracion del equipo

a Carpetas de trabajo

@
¥

Centro de sincronizacion

Copias de seguridad y
restauracion (W...

Energy Star

Flash Player (32 bits)

Infrarrojos

¥ & N

Opciones de energia

Programas
predeterminados

Region
Soluci6n de problemas

Tecnologia de
almacenamiento Intel ® R...

© R S

N

bl

il

f o F @ P |

» Todos los elementos de Panel de control »

Centro de accesibilidad

Cifrado de unidad
BitLocker

Cuentas de usuario

Espacios de
almacenamiento

Fuentes
Java (32 bits)

Opdiones de indizacion

Programas y
caracteristicas

Reproduccién automatica
Sonido

Teléfono y médem

Centro de movilidad de
Windows

Conexion de RemoteApp y
Escritorio

Dispositivos e impresoras

Fecha y hora

Herramientas
administrativas

Mail (Microsoft Outlook
2016)

Opciones de Internet

Reconocimiento de voz

Seguridad y
mantenimiento

SysGillo (32 bits)

Windows To Go

= ] X

Buscar en el Panel de control »r

v

Verpor:  Icones grandes ~

[

Centro de redes y recursos
compartidos

Configuracion graficos
Intel ®

DTS Audio Control Panel

Firewall de Windows
Defender

Historial de archivos

Mouse

Opciones del Explorador
de archivos

Recuperacién
Sistema

_ Teclado

/

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

&

Propiedades: Internet

X

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Privacidad
Certificados

Use certificados para las conexiones difradas y para fines de

identificacidn.

A

Borrar estado 551

Editores

Autocompletar

=

Fuentes y Web Slices

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

Configuracidn

Las fuentes y las Web Slices
proporcionan contenido actualizado de

Configuracian

=

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

Aceptar Cancelar Aplicar

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

personales instalados
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& Certificados

Propdsito planteado: | <Todos>

Otras personas Entidades de certificacion intermedias  Entidades de certificaci * | *

Emitido para Emitido por Fechade... Mombre descriptve  #
(54 00000000T PRUEB...  AC Representaddn 24/04/2020  Certificado impor...
[Z3INOMBRE APELLIDO... AC Indenova 21/08/2019  (FIRMA)_CIF_ES...
[CRINOMBRE APELLIDO...  AC Indenova 07/05/2020  (FIRMA)_CIF_B9...
[INOMBRE APELLIDO... AC Indenova 02/04/2021  (FIRMA)_CIF_B9...
[CRINOMBRE APELLIDO...  AC Indenova 25/04/201%  (FIRMA)_CIF_P4...
CRINOMBRE APELLIDO...  AC Indenova 29/05/2020  (FIRMA)_CIF_P-...
[INOMBRE APELLIDO... A Indenova 10/04/2020  (FIRMA)_CIF_90...
[S3/NOMBRE APELLIDO... AC Indenova 03/07/2019  (FIRMA)_CIF_A...
[Z5INOMBRE APELLIDO... AC Indenova 13/02/2019 (FIRMA) CIF J2... ¥
Importar... Exportar. .. Quitar Opciones avanzadas

Propdsitos planteados del certificado

Autenticaddn del diente, Correo seguro

Cerrar

56.1 SI DISPONE DE UN LECTOR DE TARIJETAS

USB Y UNA TARJETA CON SU CERTIFICADO

Insertar la tarjeta antes de presionar en el enlace Acceder.

La Sede escogera de forma predeterminada el certificado instalado en la tarjeta

insertada en el tarjetero USB, y solicitara su cédigo PIN.

Infroduzca el PIN de su dispositivo

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

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

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

registrado, entrard en la Sede automaticamente.
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56.2 NO SE DISPONE DE UN LECTOR DE
TARJETAS USB, LOS CERTIFICADOS ESTAN
INSTALADOS EN SU MAQUINA

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

Seleccione el certificado

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

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova

[ T»

Vélido desde: 12/06/2013 11:17:39
\Valido hasta: 13/06/2015 11:27:39

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

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

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

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

56.3 SI DISPONE DE UN USUARIO Y
CONTRASENA

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

, Accedel
en el boton ceeder
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Autenticacion x

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

Digite a continuacién el usuario y la contrasefia de su registro:

He olvidado mi contrasefia

Valver Acceder

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

aqui

57 é¢COMO MODIFICO EL NIVEL DE
SEGURIDAD DE MI NAVEGADOR?

57.1 SI MI NAVEGADOR ES INTERNET EXPLORER

Desde el navegador Internet Explorer, pulsaremos sobre la opcion de "
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— [m|
e G https://wwan.google.es/ v @& ¢ | Buscar. P~ D::
G Google LJ ‘ =
Gmail Imédgenes  fif
= >

~

Se mostrara el siguiente desplegable en el que seleccionaremos la opcion Opciones

de internet:

~&c

Buscar...
Imprimir
Archivo

Zoom (95%)
Seguridad

Agregar sitio a la vista Aplicaciones
Ver descargas

Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12

Ir a sitios anclados

Configuracion de Vista de compatibilidad

Opciones de Internet I

Acerca de Internet Explorer

Ctrl+)

L~

Se mostrard la siguiente ventana. Pulsar la pestaifa 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.
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Opciones de Intemet ? X

Conexiones mas Opciones avanzadas
General Privacidad Contenido

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

Internet

/9

Sitios de confianza Sitios restringidos

Intranet local

@

Internet

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

Nivel de seguridad para esta zona

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 protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado. .. Mivel predeterminado

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Cancelar Aplicar

57.2 SI MI NAVEGADOR ES GOOGLE CHROME

Desde el navegador se pulsara el icono

para desplegar el menu principal de

Chrome vy, a continuacion, se seleccionara la opcién Configuracion.

MNusva pestaria Ctrl =T
Nueva ventana Ctrl = N

Nueva ventana de incognito Ctrl + Mayis + N

Histarial 3
Descargas Ctrl = J

Marcadores 3

Zoom - 100% =+

Imprimir... Ctrl + P
Enwiar...
Buscar... Ctrl + F

Mas herramientas 3

Cortar

Editar

Copiar Pegar

Ayuda 3
Salir

Gestionado por tu organizacidn
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En la ventana que se mostrard, pulsar sobre la opcidon Opciones avanzadas para
desplegar todas las opciones de configuracion. Ir a las opciones de Privacidad.

£ Configuracion x o+

&« C  ® Chrome | chrome://settings * Q -

= Configuracion O, Buscarajustes

Mavegador predeterminado

Elegir como predeterminado
Establecer Google Chrome como navegador predeterminado

Al abrir

@®  Abrir la pagina Nueva pestafia

()  Abrir todo como estaba antes de cerrar

(O Abrir una pagina especifica o un conjunto de paginas

Configuracién avanzada

-

< C @ Chrome | chrome://settings W O -

¢ Configuracién x4+

= Configuracion O, Buscarajustes

Privacidad y seguridad

Servicios de Google y sincronizacion
Maés ajustes relacionados con la privacidad, la seguridad y la recogida de datos

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

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

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

Canfiguracién del sitio web
Controla la informacién que pueden utilizar los sitios web y el contenido que pueden mostrarte

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

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

= Configuracién Q. Buscarajustes

€ Configuracién del sitio web @

Todos los sitios

Ver permisos y datos almacenados en todos los sitios web 3

Permisos

@ Cackies N

Permitir que los sitios web guarden y consulten datos de cockies

Imagenes
Mostrar todo

JavaScript »

© Permitido

57.3 SI MI NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX

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

- G Google * e = O 4

P @ @ hetps e @ vl Q suscar » [=]

ww.google.corm

S Conectarse a Sync

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

Editar X % ﬁ

I\ Catalego >
w0 |nicios de sesién y contrasefias

3§ Complementos Ctrl+Maytis.+ A

Buscar con Google Vioy

I * Opciones

,’ Personalizar...

Abrir archivo...

Guardar coma...

E Imprimir...

Q Buscar en esta pagina...
Mas
Desarrollador web

@ Ayuda

O salir

Ctrl+0
Ctrl+5

Ctrl+F
>
>
>

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

- G Google % IBH _ o

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

~

2 Encantrar en Opciones

':I' General

Permisos
‘m Inicio

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

Pausar notificaciones hasta que Firefox se reinicie

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

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

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

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

N B —

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

Encontrar en Opciones

'ﬁ' General

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

uscar

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

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

Certificados
Cuando un servidor solicite su certificada personal

Seleccionar uno automaticamente

®) Preguntar cada vez

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

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

57.4 SI MI NAVEGADOR ES WINDOWS EDGE

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

25 O &

Mejor coincidencia

Panel de control
Aplicacién de escritorio

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

B Sistema

Aplicaciones

B Configuracion

/| Panel de entrada matematica
Sugerencias de busqueda

/O panel - Ver resultados web

Configuracién

£ panel

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

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

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

Ajustar la configuracién del equipo

Buscar en el Panel de control -l

Rk

Verpor:  lcenos grandes ¥

B R

—

=
P

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

) Centro de accesibilidad

Carpetas de trabajo

Copias de seguridad y

Centro de sincronizacion

Cifrado de unidad
BitLocker

Cuentas de usuario

Windows

Conexién de RemoteApp y
9 Escritorio

Dispositivos e impresoras

@ &

compartidos

Configuracion gréaficos
Intel®

DTS Audio Control Panel

restauracion (W...
Firewall de Windows
Defender

Espacios de

. Fecha y hora
almacenamiento

& & 4

& 0

Energy Star

Herramientas

Fuentes .. .
administrativas

Flash Player (32 bits) & Historial de archivos

Mail (Microsoft Outlook
2016)

il

Infrarrojos Java (32 bits) Mouse

D

Opciones del Explorador

Opciones de Internet .
P de archivos

Opciones de indizacion

P

Opciones de energia

2]
i

Tecnologia de
almacenamiento Intel @ R...

Windows To Go

P od s NBFEOa

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

;3 Teléfono y médem

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

@

Conexiones
General

Seleccione una zona para ver o cambial

-l configuradicn de sequridad.

Opciones avanzadas
Privaddad Contenido

@

Internet Intranet local

Sitios de confianza | Sitios restringidos

&2 Sitios de confianza

v ®

Sitios de confianza

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

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

ESTa 20Na DENE Por 10 MENOS UN SID0 WeD,

Mivel de sequridad para esta zona

Niveles permitidos para esta zona: Todos

Medio

Seqguro
- a

[ Habilitar Modo protegido {requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado. .. Nivel predeterminado

- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser

- No se descargan controles ActiveX sin firmar

zona.

Sitios web:

de esta zona

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Aceptar Cancelar Aplicar

Ademas, desde el propio navegador Edge, accediendo al menu

opcién Configuracion:

Ventana nueva

Ventana InPrivate nueva

Zoom — 1259 +

Transmitir contenido en un dispositivo

Buscar en la pagina

Imprimir

Anclar esta pagina al Inicio

Herramientas de desarrollo F12

Abrir con Internet Explorer

Enviar comentarios

Extensiones.

MNovedades y sugerencias

Configuracién

X

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

Quitar

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

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

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

SUGEIRIICIS g CONLENILY Y SILOS PHTLpae |

Favoritos

Ver la configuracién de favoritos

Borrar datos de exploracién

Elegir lo que se debe borrar

Cuenta
Confiquracién de la cuenta

i6n para la sincronizacion de
dispositivos

Lectura

Estilo de la vista de lectura

Predeterminado ‘

Tamano de fuente

Mediano ‘

Configuracién avanzada
Ver configuracién avanzada

Acerca de esta aplicacion

Microsoft Edge 38.14393.1066.0
Microsoft EdgeHTML 14.14393

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

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

Internet Intranet local

fSitios de confianza

Sitios restringidos

Sitios de confianza
f Esta zona contiene sitios web

que sabe que no

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

ESTa Z0Na DENe Por 10 MEN0S LN SN0 Wep,

Mivel de seguridad para esta zona

Miveles permitidos para esta zona: Todos

Medio

Seguro
- 2

- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser

- Mo se descargan controles ActiveX sin firmar

[ Habilitar Modo protegido {requiere reiniciar Internet Explorer)

Nivel personalizado. ..

Nivel predeterminado

Restablecer todas las zonas &l nivel predeterminado

Aceptar

Cancelar Aplicar

€ sitios de confianza X

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

Agregar este sitio web a la zona de:

| \ Agregar

Sitios web:

Quitar

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