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1. INFORMACION GENERAL

1.1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTRONICA?

La Sede Electrénica de este Organismo, es un medio a través del cual los ciudadanos
pueden ejercer su derecho de acceso a la informacién, a los servicios y a los tramites
electrénicos de la Corporacion. Desde esta plataforma, el ciudadano podra efectuar
trdmites o realizar consultas sin tener que asistir presencialmente a las oficinas

municipales.

1.2 ¢COMO PUEDO UTILIZAR LOS SERVICIOS DE LA SEDE?

Debera disponer de un certificado electrénico para identificarse o a través del sistema

Cl@ve.

1.3 ¢QUE SERVICIOS OFRECE LA SEDE ELECTRONICA?

Por medio de la Sede Electrdnica el ciudadano puede realizar algunos tramites como
solicitar una licencia de obras, pagar un impuesto, consultar el estado de tramitacion

de sus expedientes o recibir notificaciones electrénicas.
Dentro de la Sede Electrénica contamos con los siguientes apartados:

- Consulta de documentos por CSV/CVE: Permite consultar documentos
mediante un Cdédigo Seguro de verificacion que debe introducir. Puede
comprobar la autenticidad de los documentos gracias a este cddigo de
verificacion

- Registro Telematico: permite a los ciudadanos la presentacién electrénica de

cualquier tipo de solicitud, sugerencia, recurso o reclamacion.
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- Consulta registro telematico: el usuario puede comprobar si su trdmite se ha
registrado correctamente en el registro telematico y realizar un seguimiento de
los mismos.

- Consulta de expedientes:, el ciudadano podra consultar el estado de los
expedientes con los que se haya relacionado en calidad de interesado o de
tercero.

- eTablon: Enlaza directamente con el tablon de edictos del ayuntamiento

- Solicitud licencia de obras: Es un enlace directo para realizar dicho tramite.

- Notificacion electrénica: Accedes a todas tus notificaciones con la
administracion a través del portal web carpeta ciudadana

- Carpeta ciudadana: Es un enlace directo al portal que facilita la relacién con las
Administraciones Publicas. Muy util y se esta trabajando para incluir a todas las
administraciones publicas de manera que en un futuro los ciudadanos puedan
realizar todos o la mayor parte de sus tramites de manera sencilla.

- Portafirmas: desde esta plataforma se permite gestionar los documento que
hayan sido remitidos para su firma electrénica. Es el sistema que tiene la web
para incluir la firma electrénica. El Unico requisito necesario para firmar
electronicamente un documento a través de esta via es tener instalado en el

ordenador un certificado electrdnico valido.
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1. REGISTRO TELEMATICO

El Registro Telematico permite a los ciudadanos la presentacién electronica de
cualquier tipo de solicitud, sugerencia, recurso o reclamacion.

A estos efectos se entiende por:

- Solicitud: cualquier peticién formulada al Ayuntamiento.

- Sugerencia: la propuesta que se dirija al Ayuntamiento con el fin de mejorar
sus servicios.

- Recurso: el de caracter administrativo fundado en cualquiera de los motivos de
nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas y dirigido contra las resoluciones o los actos de tramite cuando estos
ultimos decidan, directa o indirectamente, el fondo del asunto; determinen la
imposibilidad de continuar el procedimiento; o produzcan indefensién o
perjuicio irreparable a los derechos y los intereses legitimos.

- Reclamacidn: la peticion de actuacion o restitucion dirigida al Ayuntamiento
gue no tenga el caracter de recurso.

Formuladas la solicitud, la sugerencia, el recurso o la reclamacion por el usuario, éste
recibird constancia de su presentacion a través del propio servicio electrénico
empleado, iniciandose a continuacién el procedimiento correspondiente, que se
ajustara a su normativa reguladora.

IMPORTANTE: cuando se trate de procedimientos que dispongan de un tramite
electronico especifico habilitado se recomienda que la presentacién del documento se
realice a través de ese cauce para garantizar mayor celeridad y eficacia en su
resolucién, como ya es el caso de las licencias de obra, las cuales ya disponen de su
propio enlace especifico (SOLICITUD TELEMATICA LICENCIAS DE OBRAS).
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1.1 CONSIDERACIONES ACERCA DEL REGISTRO TELEMATICO

- Las extensiones de fichero permitidas son .doc, .jpg y .pdf

- Se puede adjuntar un fichero de cada tipo en cada interaccién.

- Eltamafio de los tres ficheros no puede exceder de 7MB.

- Sipresenta adjunta una documentacién que requiera de su firma esta tiene que
ir firmada con certificado digital (ademas de la firma electrénica que le pedird
el portal web)
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2. TRAMITES ELECTRONICOS

3.1 ¢QUIEN PUEDE REALIZAR TRAMITES ELECTRONICOS?

La Sede Electrénica estd dirigida a todos los ciudadanos. El Unico requisito para realizar
tradmites electrénicos es que hay que poseer un certificado digital admitido en la Sede

o estar registrado en el sistema Cl@ve.

3.2VALIDEZ

Los tramites electronicos tienen la misma validez que los realizados de forma

presencial.
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3. TUTORIAL PARA REALIZAR UN TRAMITE ELECTRONICO

A continuacidn se explican los pasos a seguir:

1. Introduzca esta URL en el navegador de internet:
http://www.ayuntamientodellanosdelcaudillo.es/portada.html

2. Enel mend de la derecha haga click con el ratén sobre la casilla “Sede
electrénica”

Ayto. de Llanos del Candillo

PORTADA AYUNTAMIENTO OFICINA MUNICIPIO FIESTAS DIRECTORIO GUIADE EMPRESAS ENCUESTAS contacto

Portada A_%B
NOVEDADES COVID-19
AYUNTAMIENTO DE
LLANOS DEL CAUDILLO

Aviso informativo:

Para pago de tributos municipales, pinchar en el boton del menti lateral derecho
"Portal de Tributos"

17/04/2020 13:54h - Teléfono del Punto de Inclusion Digital

Se pone a disposicién ciudadana el nimero de teléfono 621 22 99 13 desde el que se atendera y asistira a las
personas gue deseen realizar sus gestiones con la Administracion y el Ayuntamiento a través de sus sedes
electrénicas.

PN e i : e a0 on Py " S i timd i
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3. Va a llegar a esta pagina. Para iniciar un tramite debe pulsar sobre Catalogo de
Tramites para seleccionar el tipo de tramite que quiere realizar.

Jueves, 7 de Mayo del 2020. Hora: 12:41:19

Ayto, LLanos del Caudillo  ¥227
Ciudad Real

selde s
electronica
_d Accesibilidad (0)

Sede Electronica  Catalogo de Tramites F11

Yy
3 Soldeweb
‘ Sede Soluciones y Desarrollos Web

Electrénica

Sede electréonica para Ayuntamientos
catdlogo de tramites

Solicite informacién sin compromiso

4. Cuando ya haya pinchado en el catalogo de tramites debe desplazarse hacia el
final de la pagina donde aparecerd la relacién de tramites ordenados por orden
alfabético. También dispone de un buscador para buscarlos por nombre o
subcategoria. Cuando localice el tramite que desea realizar haga click sobre él
(en este ejemplo haremos una aportacién de documentos).

Catalogo de Tramites

BUSCAR: SubCategoria: [Todes + | Medelo 6 Tramite ¢ Descripcion: | | Busear |

VOLVER SEDE ELECTRONICA
&

Ordenar por: Modelo ¢ Categoria ¢ Denominacion ¢ Descrpipcion ¢ Presencial ¢ Telematica ¢|
\ J

|Aportar.|on de Documentos |
odelo: e Categoria: Administracién General SubCategoria: Secretaria General

Aportacién de Documentos
Tipo Presentacion: Presencial: si Telematica: si Telefonica: ne Correo: si

@

Autorizacion Para Recabar Datos A Terceros
Modelo: PADO1 de Categoria: Modelos y formularios Procedimiento Administrativo SubCategoria: Secretaria General
Autorizacion Para Recabar Datos A Terceros

Tipo Presentacion: Presencial: si Telematica: no Telefonica: No Correo: No

Autorizacion empadronamiento
Modelo: GE0OO5 de Categoria: Administracion General SubCategoria: Empadronamiento
Autorizacién empadronamiento

Tinn P tacinn- Precencial- < Telamatica- nNa Telafanica wnn Corren:  No




Ayuntamiento de Llanos del Caudillo

5. Al pulsar sobre el trdmite que quiere realizar debe ir de nuevo hasta el final de
la pagina y vera que se ha abierto una pagina con mas informacién acerca del
trdmite. Para continuar pulse sobre la casilla que dice “Tramitar”

DETALLE TRAMITES

VOLVER SEDE ELECTRONICA

| Tramite: GE00O )

TRAMITACION

Tramitacion
Categoria: Administracion General
GE009 - Aportacion de Documentos.
SubCategoria: Secretaria General

Descripcion: Aportacion de Documentos

Publicado: 20191011

Tipo Presentacion

Presencial: si Telematica: si |Tramitar |Telefonica: no Correo: si

6. A continuacion el sistema le pide que se identifique por alguna de estas vias.

Recomendamos que sea a través del sistema Cl@ve permanente ya que es lo
mas seguro y sencillo.

E iﬁé s C I @V e £Qué es Cl@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
s = = 7 =N
CAccecer >> VI Acceder > \) ( Acceder > )
. AT e \ o e

Para usarl

cesario
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7. Le pedird que introduzca el DNI y la contrasefia que haya establecido en el
momento de la activacidn del usuario Cl@ve

" | cramne I ° V IDENTIDAD e DE INCLUSIGN, SECRETARIA DE ESTADO
- i ELECTRONICA PARA SEGURIDAD BOGIAL | DE L SEGURIGAD SOCIAL

LAS ADMINISTRACIONES ¥ MIGRACIONES ¥ PENSIONES

Plataforma de Autenticacion - Sede Electrénica de la Seguridad Social

Indique DNI/NIE y contrasefia para garantizar su identidad

DNI/NIE |

Contrasefia

Autenticar Cancelar

Copyright © Seguridad Social. 2015. Todos los derechos reservados.

—

8. Cuando se haya identificado, automaticamente le aparecerd el formulario.

Debe cumplimentar los datos que se solicitan (los datos marcados con un * son
obligatorios).

ﬁ Ayuntamiento de Llanos del Caudillo

B Salir

Solicitudes electrinicas Castelann  v| &

?)

Formulario de Solicitudes, Recursos, Alegaciones, Quejas y Sugerencias

Datos del presentador

Documento de identidad: |] |

Nombre: | |

Datos del solicitante

NIFICIF* | | G

Apellidos y Nombre o | |
Denominacion Social:*

Domicilio:*

Ciudad:*

Provincia:*

|
|
Codigo Postal:* | \
|
|

Nimero de teléfone
mvil:

Direccién de corres |

electronico:*

Representante:

11
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9. Debe revisar todo bien y cumplimentar el formulario como si se tratase de un
formulario en papel al uso. Redactar lo que expone y lo que solicita. Ademas,
tiene que pulsar la casilla para aceptar la autorizacién de consulta de datos de
caracter personal. Si desea adjuntar algin documento puede hacerlo, debe
fijarse en qué formato estd el documento que quiere enviar y pinchar sobre
seleccionar archivo (por ejemplo si es un PDF lo debemos adjuntar en la casilla
que estd al lado de “Documento PDF”

Expone*

Solicita:*

Organo al que se dirige: Registro General de la Entidad Local.

Autorizacion de consulta de datos de caracter personal

De conformidad con lo dispuesto en el art. 28.2 de la Ley 39/2015, 1 de Octubre, los interesados no estaran
obligados a aportar documentos que hayan sido elaborados por cualquier Administracién. En el mismo precepto se
indica que se presumird que la consultd u obtencion es autorizada por los interesados salvo que conste en el
procedimiento su oposicion expresa o |a ley especial aplicable regquiera consentimiento expreso. En consecuencia,
salvo que expresamente se sefale otra cosa en el apartado de expone o solicita de este formulario, esta entidad
recabara los documentos que sean precisos para la tramitacion del expediente & través de sus redes corporativas o
mediante consulta & las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al
efecto.

Anexar ficheros

1.- Para adjuntar un fichero pulse el botdn examinar.
2 - Seleccione el fichero que desea anexar a la solicitud.
{Maximao 20 MB total)

Documento DOC: | Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado |
Documento |PG: || Seleccionar archivo ."Jingun archivo seleccionado |
Documenta POF: | Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado |
Documento ZIP: | Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado |
Dorumento XSG | =alerrinnar archivn | Minain archiva zalsccinnadn [
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10. Por ultimo pulsamos en aceptar

Los datos personales, identificativos y de contacto, aportados mediante esta comunicacion se entienden facilitados
voluntariamente, y seran incorporados a un fichero cuya finalidad es la de mantener con Vd. relaciones dentro del
ambito de las competencias de esta Administracion Pdblica asi come informarle de nuestros servicios presentes y
futuras ya sea por correo ardinario o por medias telematicos y enviarle invitaciones para eventos y felicitaciones en
fechas sefialadas. Entenderemos que presta su consentimiento tacito para este ratamiento de datos si en el plazo
de un mes no expresa su voluntad en contra. Podrd ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacian y
oposicion ante el Responsable del Fichero, la Diputacidon Provincial de Ciudad Real en Cf Toledo, 17, 13071 Ciudad
Real - Espafia, siempre acreditando conforme a Derecho su identidad en la comunicacién. En cumplimiento de la
L.O. 34/2002 le informamos de que puede revocar en cualquier momento el consentimiento que nos otorga
dirigiéndose a la direccion citada ut supra o bien al correo electrénico lopd@dipucr.es o bien por telefono al numero
gratuito 900 714 080.

Informacion sobre Motificaciones Electrénicas

QUEREMOS SER MAS AGILES ¥ CONTESTARLE CON RAPIDEZ
Puede acceder 3 la notificacidn electrdnica de las resoluciones que sean de su interés a través de:

» Naotifica/Carpeta Ciudadana
RAPIDO, GRATUITO, SIN PAPEL.

13
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11. Aparecerd su solicitud para validar. Puede ver la solicitud, modificarla y si estd
todo correcto firmarla. Para ello debe tener instalado en el ordenador un
certificado electrénico valido y el programa Autofirma

i

Valide su solicitud

Datos del presentador

Documento de identidad:

Nombre:

Datos del solicitante

NIF/CIF:

Apellides y Nombre o Dencminacidn Social:
I

Domicilio:
Ciudad:

Manzanares

Codigo Postal:
13200

Provincia:

Niimearn de teléfonon mdail:

Los datos personales, identificativas y de contacto, aportados mediante esta comunicacion se entienden facilitados
voluntariamente, y seran incorporados a un fichero cuya finalidad es la de mantener con Vd. relaciones dentro del
ambito de las competencias de esta Administracién Plblica asi come informarle de nuestros servicios presentes y
futuros ya sea por correo ordinario o por medios telemdaticos y enviarle invitaciones para eventos y felicitaciones en
fechas sefialadas. Entenderemos que presta su consentimiento ticito para este tratamiento de datos si en el plazo
de un mes no expresa su voluntad en contra. Podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacian y
oposicion ante el Responsable del Fichero, la Diputacién Provincial de Ciudad Real en C/ Toledo, 17, 13071 Ciudad
Real - Espafia, siempre acreditando conforme a Derecho su identidad en la comunicacién. En cumplimiento de la
L.O. 34/2002 le informamos de que puede revocar en cualquier momento el consentimiento que nos otorga
dirigiéndose a la direccion citada ut supra o bien al correo electrdnico lopd@dipucr.es o bien por telefono al numero
gratuito 900 714 080,

ATENCION

A PARTIR DEL 18 de ENERO de 2016 se introducen modificaciones técnicas que simplifican y facilitan el proceso de
presentacian y recepcion de decumentos electrénicos.
Descargue e instale en su ordenador el sofiware AUTOFIRMA, |a version actual es la 1.6.
Si ya tenia instalado AUTOFIRMA y tiene problemas al firmar descargue e instale de nuevo AUTOFIRMA.
Autofirma requiere version 11 de Internet Explorer y superior, también funciona en otros navegadores como Google
Chrome.
Haga click en el siguiente enlace y siga las instrucciones:

* DESCARGAR SOFTWARE AUTOFIRMA

* En caso de duda puede consultar este video tutorial

Documentos Anexos

Documenta £1: 2020 ParticipacionElaboracionNormativa.pdf (701 KB)
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12. Si esta correcto debe pulsar en firmar y apareceran los certificados electrdnicos
gue tiene en el ordenador para que seleccione con el que desea firmar (si tiene
varios instalados debe asegurarse de seleccionar el correcto)

Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidadl en sigemelavefirma.dipucr.es:8443,
| Asunto Emisor Nimero de serie

Cargando I AC FNMT Usuarios 418CFBC1800387D25D3ED6...

Datos del certfcado Cancelar

lbaaioli i cas s

Procesando solicitud.

13. A continuacion se abre una pagina para efectuar la firma segun el método que
quiera. En este ejemplo lo realizaremos a través de Autofirma.

Firma solicitada por Sigem

Seleccione el sistema de firma

¢ I@\g{_gﬁ autofirm(@

Firma con Cl@ve Firma Firma con certificado local
Utilice un certificado de firma Utilice un certificado
de Cl@ve o realice su instalado en el almacén de
solicitud si no dispone de &l claves de su navegador o

alojado en tarjeta inteligente.

:: Acceder » :) '[: Acceder p :\,'

15
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14. Se abrira esta pagina y debe pinchar en firmar

-

a Electroni

Firma solicitada por
\

Firma con certificado local

Firmar

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Asegurese de fener instalado AutoFirma 1.5 o superior.

15. De nuevo debe seleccionar el certificado. Es posible que aparezca un cuadro de
didlogo de Java, en cuyo caso debe pulsar en aceptar.

Dislogo de Seguridad

Seleccione un certificado @ Q

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

Q Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Valide desde: 29/07/2019 hasta 29/07/2023
y dol certi

Haga clic aqui para ver las

(s ] _cance |

16
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16. Una vez firmado aparece una pdgina avisando de que la solicitud se ha
realizado correctamente y adjunta un justificante que puede descargar
haciendo click en la casilla azul “Justificante” y directamente se descarga el PDF
del justificante.

ﬁ Ayuntamiento de Llanos del Caudillo [=] sanr

Informacién de registro
Documento de identidad;
Nombre:

Correo electrénico:
Néimero de registro:
Fecha de registro:
13:35:49, 07-05-2020

Asunto:
Solicitudes. Recursos y Sugerencias Generales

Su solicitud se ha realizado mnwcmmme SiTo desea puede descargar el justificante.

l procesa ha finalizado, por lo que puede cerrar la ventana del navegador cuando lo desee.

Solicitudes electrénicas Castellano v| & (@)

17
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4. ViA RAPIDA TRAMITES ELECTRONICOS

Otra via rapida para acceder a algun trdmite sin tener que hacerlo a través del catdlogo
de trdmites es directamente a través del registro telematico para ello entramos en la
sede electrdnica poniendo este enlace en el navegador web:

https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indiceSE
lectronica.php?page=sedeElectronicaN&section=SElectronica

1. Accedemos nuevamente a esta pagina

Jueves, 7 de Mayo del 2020. Hora: 12:41:19

sede Ayto. 11anos del Caudille. 227
\ '_'eefe ctronica Ciudad Real w
Accgsiﬁiliaé;] (0; N

Sede Electronica  Catalogo de Tramites F11

Soldeweb

Soluciones y Desarrollos Web

Sede
Electrénica

Sede electrénica para Ayuntamientos
catalogo de tramites

Solicite informacién sin compromiso

2. Sibajamos hasta el final de la pagina veremos este menu. Aqui hacemos click
en la casilla de “Registro telematico comun”

Sede Electronica

En i6n con la Excma. Dif i6 incial de Ciudad Real

Puede acceder al registro telematico con certificado digital o dni electrénico. Se necesita certificado digital, en caso contrario no
responde la aplicacion.

REGISTRO CONSULTA CONSULTA
TELEMATICO REGISTRO DE
COMUN TELEMATICO EXPEDIENTES

(« n S Qu

¢TABLON SoLicrrun NOTIFICACION
LICENCIA ELECTRONICA
DE
OBRAS

18
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3. Nos pedird identificarnos

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

e

ds
N~

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electrénico
= £ T
K Acceder >\ (Acceder > \) I/ Acceder > | ( Acceder > )

7} \g,/ \\ // NS ~

necesario

19

4. Cuando nos hayamos identificado por alguna de estas vias nos saldra

directamente la solicitud para cumplimentar y el proceso se sigue exactamente

igual que anteriormente, cuando esté cumplimentada nos pedira validar la
solicitud, firmarla digitalmente y cuando esté enviada nos facilitara el
justificante para descargarlo.

ﬁ Ayuntami de Llanos del Caudillo

(] satir

Solicitudes electrénicas

Castellano  v| &

@)

Formulario de Solicitudes, Recursos, Alegaciones, Quejas y Sugerencias

Datos del presentador

Documento de identidad: [T J

Nombre: [ ]

Datos del solicitante

NIF/CIF [ | &

Apellidos y Nombre o [ |
Denominacién Sociak*

Domicilio:*

Ciudad:*

Codiga Postal:*

Provincia:*

Nimero de teléfono
movil:

Direccién de correa [
electrénicor*

Representante:
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5. En este caso firmaremos por la otra via, que también es muy sencillo.

Accedemos a Cl@ve firma.

Firma solicitada por Sigem

Seleccione el sistema de firma

cl@ve

Firma con Cl@ve Firma
Utilice un certificado de firma
de Cl@ve o realice su
solicitud si no dispone de &l

'd ™y
I Acceder » J

outofirm@

Firma con certificado local
Utilice un certificado

instalado en el almacén de
claves de su navegador o
alojado en tarjeta inteligente.

(a0
i Acceder » )

6. Debemos seleccionar un certificado para firmar:

L=

FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sigem

Seleccione el certificado de firma

R

R

CENTRALIZADA)
Emitido por AC DNIE 005
Fecha de caducidad: 08-10-2023

. (FIRMA

I/Se\ecciunar >\\
p ./
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7. Enlasiguiente pantalla le va a pedir que se identifique con sus datos de usuario
y contraseiia y un codigo de un solo uso que le enviaran por SMS a su movil.
Por tanto, es importantisimo que tenga su mévil a mano en este paso ya que
deberd introducir dicho cédigo. Una vez rellenado pulse en continuar y ya
habra firmado.

*| -
2 comeo I Q ee WNISTERI,
. iDENTIOAD )
0 === QS ..

& LAS ADMINISTRACIONES s ¥ MIGRACIONES.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE ~ 71228574N

para solicitar este trémite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de firma CONTRASERA ||
centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas

O Ei- 123456
presencialmente o utilizande certificado digital. CODIGO RECIBIDO | B

Continuar Cancelar

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia v el cédigo que te hemos enviado
a tu mowil.

8. Cuando haya firmado, automaticamente aparecera el justificante de haber
realizado la solicitud

ﬁ Ayuntamiento de Llanos del Caudillo

[3¥] salir
g @
Solicitudes electrénicas Castelano_ v] © (@

Informacién de registro
Nacumenta de identidad:

Correo electrénico:

Namero de registro
o 5

Asuntor
Salicitudes. Recursas y Sugerencias Generales

Su solicitud se ha realizado correctamente. Si lo desea puede descargar el justificante.
El proceso ha finalizado, por lo que puede cerrar la ventana del navegador cuando lo desee.

IMPORTANTE: Si queremos realizar una instancia genérica esta es la manera de
realizarlo.
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5. COMO OBTENER USUARIO CL@VE

Para realizar sus tramites electrénicos de manera satisfactoria recomendamos que los
ciudadanos ademds de usuario Cl@ve disponga de un Certificado Digital. Con estos dos
sistemas de identificaciéon el usuario se garantiza poder realizar cualquier tipo de
tramite electrénico disponible con todas las administraciones publicas.

Para obtener el usuario debe personarse en cualquier entidad emisora, por ejemplo en
las oficinas de este Ayuntamiento. Debe llevar consigo su DNI, su direccién de correo
electrdnico y su teléfono mavil porque lo va a necesitar para el proceso.

Alli el personal le asistird para concluir con el proceso.

IMPORTANTE: La persona que quiera registrarse en Cl@ve debe ser la persona que
acuda fisicamente al Ayuntamiento. Esta operacién no se podra efectuar en nombre de
un tercero ya que es imprescindible verificar su identidad.
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6. COMO OBTENER CERTIFICADO DIGITAL

Para realizar sus tramites electrénicos de manera satisfactoria recomendamos que los
ciudadanos ademds de un Certificado Digital dispongan de un Usuario Cl@ve. Con
estos dos sistemas de identificacion el usuario se garantiza poder realizar cualquier
tipo de tramite electrénico disponible con todas las administraciones publicas.

Si presenta adjunta una documentaciéon que requiera de su firma esta tiene que ir
firmada con certificado digital (ademas de la firma electrénica que le pedird el portal
web)

El certificado digital lo emite la Fabrica de la Moneda y Timbre asi que debe acceder a
esta web: http://www.cert.fnmt.es/

Este proceso es algo mas largo y con mas pasos que el anterior, por eso le
recomendamos que siga el siguiente video tutorial para realizarlo correctamente:
https://www.youtube.com/watch?v=p19J0TOplks
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7. COMO INCLUIR FIRMA DIGITAL EN UN DOCUMENTO

Si desea aportar documentaciéon que deba estar firmada debe hacerlo con firma
electrénica (no puede firmarla a mano, escanearla y enviarla por la sede, pues no
tendria validez). La documentacidon que se presenta por la via electrénica se debe
presentar firmada de manera electrdnica.

Para ello debe tener su certificado digital instalado en el ordenador (siga las
instrucciones del video tutorial anterior para realizarlo correctamente).

Cuando tenga instalado el certificado debe asegurarse de que tiene en su ordenador el
programa “Acrobat Reader DC”.

Por norma general si su ordenador es Windows lo tendra instalado pero si no lo tiene

se lo puede descargar este

gratuitamente en enlace:

https://get.adobe.com/es/reader/

EIL

Acrobat
Reader DC

A continuacidn se indican los paso a seguir:

1. Haga doble click sobre su documento PDF y se le abrira automaticamente en el
programa Acrobat Reader.

2. Paraincluir la firma vaya a la parte de arriba y pulse en el menu “Herramientas”

LOPD ALUMNI.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archiva Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio LOPD ALUMNLpdf % @
w e B EQ SRARRE R BN C B C IR - S-S N = - A

Ee, Exportar archivo PDF

Ee, Crear archivo PDF

52 Editar POF
Comentar

Eﬁ Combinar archivos
QOrganizar paginas

4 Censurar

O Proteger

Nombre

Apellidos

Direccidén Calle/Avda/Pza/Rda.

o g
cpP ‘ Ciudad ‘ %~¢ Comprimir PDF

Provincia

- d Rellenar y firmar
Teléfono ‘ Mavil ‘

E-mail Convierte y edita PDF

x

Iniciar sesion

24

Empresa

[ |

Programa

con Acrobat Pro DC

Iniciar versisn de prueba gratuita
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3. A continuacién aparecen distintas opciones, debe pulsar en “certificados”

LOPD ALUMNI.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo  Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas LOPD ALUMNL.pdf

Q_ Busqueda de herramientas

- X

Iniciar sesion

= 3 T
/4 52 2 2 i
Comentar Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF Crear archivo PDF Combinar archivos Compartir
[Aorir [ -] [(#orir [~ ] [Aorir [ -] [aorr -] [(Abrr -] [orir -]
o &%
Sello Medir Certificados
[Aorir [ -] [(#orir [~ ] [Aorir [ -]
4, Al pulsar en certificados le aparecerd arriba del documento las opciones para
firmar, debe hacer click en “Firmar digitalmente”
LOPD ALUMNI.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - x

Archive Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas LOPD ALUMNILpdf x

w ® B8 R Q L

I Certificados

/1 R MO E - 5v

% Firmar digitaimente

Marca de hora

=
3

8 7 e D

Nombre

Apellidos

®

Iniciar sesion

-

O'?

0

"

R B O RN

< > S8
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5. Es posible que le aparezca este mensaje que le indica que para incluir la firma
debe seleccionar el drea donde quiere que aparezca. Pulsamos en aceptar

Acrobat Reader

Haga clic y arrastre con el ratén para dibujar el area en |a que desea que aparezca la
firma. Una vez que haya terminado de arrastrar el area deseada, accedera al
siguiente pasc del proceso de firma.

[ ] Me volver a mostrar este mensaje

Aceptar

6. Debemos ir a la parte donde queremos incluir la firma y hacer click dibujando
un cuadrado y una vez hecho esto le aparecerdn los certificados que tiene

instalados en su ordenador. Debe elegir uno y pulsar en continuar

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

o (@ (ID digitales de Windows) Ver detalles
[EE]S] Emitido por: AC FNMT Usuarios, Caduca: 2023.07.29

( Configurar |D digital nuevo ) ( Cantelzr)
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7. A continuacion saldra el aspecto que tendra su firma, debe hacer click en

firmar.

Archiva Edicién Ver Ventana Ayuda

Firmar como "RODRIGUEZ LIGERO ELISA MARIA - 712285... X

Aspecto | Texto normal

Firmado digitalmente por

Fecha: 2020.05.15
12:41:40 +02'00'

O Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.

8. Es posible que cuando lo haya firmado le aparezca este mensaje. Debe pulsar

en “permitir”

T = ) 13— B s — 7 -

Seguridad de Windows =

Credenciales requeridas

;Desea permitir que la aplicacion acceda a su clave privada?

Descripcion de clave: Clave privada de CryptoAP|

Permitir Mo permitir
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9. A continuacidn ya le aparecerd su firma en el documento. Muy importante que
guarde el documento para poder disponer de él después. Este documento
firmado seria totalmente valido y serviria a todos los efectos como si hubiese
sido presentado de forma presencial. Debe pulsar en archivo -> guardar como...

LOPD ALUMNI.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - x

Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas LOPD ALUMNIpdf % @ Iniciar sesion
#68ma KRB0 O m- B T|BLaD
I Certificados & Firmar digitalmente  [By Marca de hora g, Validar todas las firmas

PO

[+]

il

"

Autorizo envios por via electrénica No Autorizo envios por via electrénica

B O M

Fecha: Firma:

B

Firmado digitalmente por

Fecha: 2020.05.15 12:43:04
+02'00'

o B
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8. TUTORIAL PAGO DE TRIBUTOS

Este servicio le permite pagar telemdticamente las deudas tributarias que tenga
pendientes de pago con el Ayuntamiento (Licencias obra, Tasa Cementerio, Plusvalias
o cualquier tipo de ingreso a favor de la Tesoreria Municipal) y/o con la Diputacion
Provincial de Ciudad Real (IBI, Agua, Basura, IVTM e Inspeccion de Establecimientos)

introduciendo los datos de la liquidacion o recibo .

Qué necesita para realizarlo:

- Documento de deuda o documento de pago. Es necesario para introducir los datos
de la liguidacién o recibo

- Tarjeta bancaria de crédito o débito y sus correspondientes datos de seguridad
(clave, PIN, etc..).

1. Accedemos pulsando sobre la casilla “Portal de tributos”

: Contacto (8) | Mapa Web (9) | Accesibilidad (0)
PORTADA AYUNTAMIENTO OFICINA MUNICIPIO FIESTAS DIRECTORIO GUIADE EMPRESAS ENCUESTAS contacto

Portada

NOVEDADES COVID-19

‘ AYUNTAMIENTO DE
LLANOS DEL CAUDILLO

Aviso informativo:
Para pago de tributos municipales, pinchar en el boton del men lateral derecho
"Portal de Tributos"

17/04/2020 13:54h - Teléfono del Punto de Inclusion Digital

Se pone a disposicién ciudadana el nimero de teléfono 621 22 99 13 desde el que se atendera y asistira a las
personas que deseen realizar sus gestiones con la Administracion y el Ayuntamiento a través de sus sedes
electrénicas.
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2. Lelleva a esta pagina

Jueves, 7 de Mayo del 2020. Hora: 14.08:37
é’grtgl de Ayto. Llanos del Caudillo
Tributos Ciudad Real

P
Accigslblhdad (0) \\

7

Pago de Tributos  Domiciliacion  Informacion

N
\ A Soldeweb
‘ ﬁ' Pago de TrlbutOS Soluciones y Desarrollos Web

- TPV Virtual

Pago de liquidaciones emitidas por el Ayuntamiento mediante TPV Virtual
Sin cambiar de banco

Solicite informacion sin compromiso

3. Al final de la pagina puede seleccionar si serd un pago de tributos al

Ayuntamiento o a la Diputacién. En este ejemplo lo haremos al Ayuntamiento

Pago de tributos

Este servicio le permite pagar telematicamente, las deudas tributarias que tenga usted pendientes de pago con el Ayuntamiento,
introduciendo los datos de la liquidacion o recibo.

Menu de Pago de tributos

RECIBOS RECIBOS
NOTIFICADOS NOTIFICADOS

Ayuntamiento Diputacion

« Pago de liquidaciones emitidas por el Excmo. Ayuntamiento de Llanos del Caudillo (Licencias obra, Tasa
Cementerio, Plusvalias o cualquier tipo de ingreso a favor de la Tesoreria Municipal que se documento conforme al
siguiente Modelo de Liquidacién):

o Para Acceder a la pasarela de pago del Ayuntamiento: Pago de Tributos (sin certificado electrénico)

o Para consultar el modelo de liquidacién: ﬁ Modelo de Liquidacién
Pa arta e Paao emitidas nor e ervicio de Recaudacid g
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4. A continuacién nos aparece esta pagina

Pago de tributos

Pago de tributos sin certificado electronico

Permite pagar deudas o documentos de pago sin identificarse en el sistema.

Este servicio le permite pagar telematicamente, las deudas tributarias que tenga usted pendientes de pago con el Ayuntamiento,
introduciendo los datos de la liquidacion o recibo.

FORMA DE PROCEDER

Revise el impreso del documento de pago que va abonar. En el deben aparecer los datos que a continuacién se solicitan.
Introduzca los datos sin espacios ni guiones.

Sujeto pasivo (Titular). Titular o contribuyente que aparece en la liquidacion.

D.N.I Indicar namero completo del Documento Nacional de Identidad, con ocho digitos sin letra (por ej.: 12345678)

Concepto.

Importe. El importe se reflejara con dos decimales, sin puntos ni comas.

AVISO: Tenga en cuenta que al realizar el pago de dicha deuda via web, el pago de la misma no se reflejara en los datos del
Ayuntamiento de manera definitiva hasta que no se reciba la informacion, por parte del banco, en el departamento de tesoreria del
Ayuntamiento. Los datos de la deuda permaneceran, de manera temporal y hasta recibir dicha informacién, 'Pagadas pendientes de
confirmacion'..

Al final de la pagina podemos comenzar la operacion. Empiece rellenando los
datos del recibo. Cuando haya rellenado todos los datos obligatorios para
realizar el pago, asi como el importe a que asciende éste, debe marcar la casilla
para aceptar la politica de privacidad y la casilla de “no soy un robot” y a
continuacién pulsar sobre el botén "Enviar pago de tributos", situado en la

parte inferior de la pantalla.

Paso 1) Rellenar datos del recibo
DATOS RECIBO A PAGAR

Sujeto pasivo (Titular): Titular o nte que aparece en la liquidacion

D.N.L:[12 (sin letras)
Concepto: e la liquidacién en un maximo de 125 caracteres o utilicelo para observaciones
Importe: 5|00 €
Control CAPTCHA: No soy un robot

Marcando esta casilla declara expresarhente conocer, y acepta nuestra politica de privacidad.

Enviar pago de tributos | Limpiar datos

Informacion basica sobre Proteccion de Datos

Responsable|Ayuntamiento de Llanos del Caudillo

Finalidad|Gestionar pago de tributos sin certificado electrénico

Legitimacién|Consentimiento del interesado
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6. Con el fin de garantizar la seguridad en la operacion, se le requerird introducir
los datos exigidos por la entidad emisora de su tarjeta. Una vez concluya la
operacion de pago, aparecerd en pantalla un recibo de la transaccion llevada a
cabo que serd el justificante del pago realizado. No olvide imprimirlo o

guardarlo en PDF.
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7. ENLACES DE INTERES

Enlace Web Ayuntamiento:
http://www.ayuntamientodellanosdelcaudillo.es/portada.html

Enlace Sede Electrdnica:
https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indiceSE

lectronica.php?page=sedeElectronicaN&section=SElectronica

Enlace portal Pago de Tributos:
https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indicePT

ributos.php?page=mpago_tributos&section=PTributos

Enlace para obtener Certificado Digital
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Enlace para descargar Autofirma
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html



http://www.ayuntamientodellanosdelcaudillo.es/portada.html
https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indiceSElectronica.php?page=sedeElectronicaN&section=SElectronica
https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indiceSElectronica.php?page=sedeElectronicaN&section=SElectronica
https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indicePTributos.php?page=mpago_tributos&section=PTributos
https://www.portaldetransparenciamunicipal.es/ciudadreal/llanosdelcaudillo/indicePTributos.php?page=mpago_tributos&section=PTributos
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

