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INTRODUCCION

La Sede Electronica Municipal (SEM, en lo sucesivo) es la plataforma habilitada por el
Ayuntamiento para encauzar sus relaciones con ciudadanos-as, asociaciones civiles
y empresas, derivadas del ejercicio de sus competencias.

Su creacién obedece al mandato establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Con arreglo a dicho mandato, la comunicacién con el Ayuntamiento, y en general con todas
las Administraciones Publicas, se considera:

‘Potestativa para personas fisicas que actuen a titulo particular.

*Obligatoria para personas juridicas (empresas, asociaciones civiles, etc.), entidades
sin personalidad juridica (agrupaciones informales de personas fisicas) y personas
habilitadas para ejercer en representacion de otros-as interesados-as.



INTRODUCCION

En la practica, la SEM es un sustituto de la oficina del Registro de Entrada. Es decir,
siguen abiertos los canales convencionales de comunicacion con el Ayuntamiento
(presenciales, por teléfono, e mail, etc.), pero sera obligatoria la comunicacion electronica a
través de la SEM en determinados supuestos, principalmente:

« Tramites vinculados a procedimientos preestablecidos en virtud de alguna norma
reguladora o de su normalizacion por el Ayuntamiento para facilitar su instruccion.

» Tramites que se desean formalizar plenamente por voluntad de la persona o entidad
que opera como sujeto interesado.

Adicionalmente, la SEM proporciona importantes ventajas en términos de:

» Tiempo: ahorra el coste de desplazarse hasta dependencias municipales y permite
efectuar gestiones en todo momento, sin sujecidn a horarios o calendario de oficinas.
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« Transparenciay control: permite a la persona o entidad interesada acceder al estado
en que se encuentran los tramites o expedientes que le afectan; y ademas, constituye
un archivo permanente de cuanta documentacion sea generada en el curso de dichos
expedientes.




PROCEDIMIENTO DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL

El alta en la SEM se produce de forma automatica, bien cuando se realiza cualquier
tramite electronico recurriendo a sistemas de firma digital (ver apartado ‘ldentificacion
electrénica’ mas adelante), bien cuando se realiza un tramite presencial en el que se
manifiesta la opcion por medios de notificacion electronica.

Pero para utilizarla en representacion de alguna entidad es preceptivo dar de alta
previamente a la entidad interesada como tal, e incorporar al sistema un vinculo formal
entre la entidad y la persona que ejercera como su representante.

Para ello debe comparecer el representante de manera presencial en las dependencias de
la Oficina de Atencién al Ciudadano o de la Delegacion Municipal de Participacion
Ciudadana, aportando la documentacion que acredite su condicion como tal
representante y el CIF de la entidad.

En el supuesto de asociaciones civiles, si el representante ante la SEM va a ser su
Presidente-a debe aportar una Certificacion acreditativa del acuerdo de eleccién o
renovacion de la Junta Directiva, expedida y firmada por el-la Secretario-a de
conformidad con lo dispuesto en sus estatutos a efectos de certificacion de acuerdos, en la
que debe constar el nombre, apellidos, NIF y cargo del-la Presidente-a electo-a.




PROCEDIMIENTO DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL

Si el-la representante que se desea habilitar es una persona distinta del-la Presidente-a
de la asociacion, debe aportarse una Certificaciéon acreditativa del acto en que se
adopto el acuerdo de su eleccion o designacion para ejercer como representante de
la entidad ante la SEM, que igualmente vendra expedida y firmada por el-la Secretario-a
conforme a las normas estatutarias de la asociacion, haciendo constar los datos de
identificacion del-la interesado-a.

Eventualmente podra exigirse documentacion o pruebas adicionales con el fin de
verificar la identidad de la asociacion y de sus representantes, o la autenticidad de la
documentacion aportada, sin perjuicio de las responsabilidades en que pueda incurrir la
persona compareciente en caso de falseamiento de pruebas.

Efectuadas las posibles verificaciones, el-la empleado-a municipal ante quien se
comparece efectuara las tareas requeridas para finalizar el procedimiento de Alta.

7
n A partir de ese momento, todos los actos administrativos derivados de procedimientos
de obligatoria tramitacion electrénica seran notificados a todos los efectos por medio
de la SEM, sin perjuicio de que pueda expresarse también la opcidn por medios
convencionales de notificacion.




IDENTIFICACION ELECTRONICA
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IDENTIFICACION ELECTRONICA

Para operar en la SEM se requiere asimismo hallarse en posesion de un certificado o
clave de firma electrénica que acredita la identidad del-la interesado-a, tanto si actia a
titulo personal como si lo hace en representacion de terceras personas o entidades.

La SEM admite dos posibles sistemas de identificacion:

 El Certificado de Firma Digital emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT).

» La Clave Personal temporal o permanente emitida por el Sistema Cl@ve.

A su vez, el Certificado de Firma Digital de la FNMT puede ser:

» Un Certificado de Persona Fisica, que identifica a su titular a titulo particular y, sélo a
efectos de operar en la SEM, a quien haya efectuado el tramite previo de acreditacion
como representante de terceras personas o de entidades.

» Un Certificado de Representante de Persona Juridica, que identifica en todo caso a
la entidad ante la SEM y en toda suerte de plataformas de tramitacion electronica de
cualquier Administracion Publica.



©
=)
2
[ =
=]
=
(1°]
L
| ==
O
S
=]
(&)
2
Ll
D
©
D
n
i)
D
)
(@]
(72]
>
>
o
(72}
D
Q
(&)
©
()
)
B
=}
O

IDENTIFICACION ELECTRONICA

Todos estos sistemas de identificacion electronica tienen utilidades parecidas y requieren

para su obtencion un procedimiento ajeno a la SEM, determinado por sus respectivas
entidades emisoras.

Aunque este procedimiento no reviste excesivas dificultades, cuando se trate de habilitar a

personas para que actlen en representacion de asociaciones se aconseja confiarlo a una
persona minimamente experimentada en el manejo de herramientas electrénicas de
comunicacion, y en lo posible que sea dicha persona la que posteriormente ejerza como
representante de la entidad ante la SEM.

Asimismo, por su funcionalidad a efectos de operar en la SEM y por la relativa simplicidad
del procedimiento de obtencion, se aconseja recurrir preferentemente al Certificado de
Firma Digital de Persona Fisica emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT).

En el siguiente apartado de esta guia se ofrecen las indicaciones basicas acerca del
procedimiento a seguir para la obtencion de este certificado.



OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT
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OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

Para obtener el Certificado de Firma Digital de la FNMT hay que entrar en el sistema emisor
en la direccion web https://www.sede.fnmt.qob.es/certificados.

Una vez dentro del sistema, y siguiendo sus instrucciones, hay que dar los pasos siguientes:

1. Consideraciones previas: eleccion y configuracion adecuada del navegador (la FNMT
solo admite operar con Internet Explorer o Mozilla Firefox).

2. Solicitud: cumplimentacion y envio del correspondiente formulario; si se ha
configurado adecuadamente el navegador, el sistema remite por e mail un “cédigo de
solicitud” (se aconseja guardarlo e imprimirlo).

3. Acreditacion de identidad: comparecencia ante oficinas de la Agencia Tributaria o de
la Seguridad social de la persona que ha efectuado la solicitud, presentando su DNI'y
el codigo de solicitud.
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4. Descarga: previa cumplimentacion de un nuevo formulario electronico, descarga e
instalacion del Certificado en el ordenador, tablet o smartphone personal.

5. Copia de seguridad (opcional, aunque aconsejable): realizacion y almacenamiento de
una copia del Certificado, cifrada mediante una clave personal.



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

R Certificados - Sede
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E en el sistema emiso

o Desde el navegador (Internet Explorer o
Mozilla Firefox), entrar en la direccion )
o dy Sede Electronica
https:/lwww.sede.fnmt.gob.es/certificados. M St e

Fatrica Naconal )
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Certificados | Trdmites
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9 En el mend lateral izquierdo o en el cuerpo de
texto central, clicar en ‘Persona Fisica'.

tificados

onica

Persona Fisica i
Certificados Fecha y Hora Oficial
N La FNMT-RCM como Prestador de Servicios de Certificacion pone 2 su disposicion 21/11/2017
T diferentes tipos de certficados electrénicos mediante los cuales podr identificarse y
realizar trémites de forma segura a través de Internet. 10:30:15
Certificados de componente En funcién del destinatario de los mismo- gl VIT-RCM emite los siguientes tipos de

certificados digitales que pr, Ir ‘e nuestra SEDE Electrnica:
Soporte Técnico

Persona Fisica Informacién Destacada

€l Certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier ciudadano
que esté en posesion de su DNI o NIE, es la certificacion electronica expedida por la
FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y
confirma su identidad personal,

Configuracién del navegador

para obtener o renovar N /
Certificado ,j 1

Este certificado le permitird identificarse de forma telemética y firmar o cifrar
documentos electronicos.

Certificado de oy ‘ Exportar / Importar cx kg o
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@ En el men lateral izquierdo, clicar en ‘Obtener M i ™ . Y
Certificado Software” si se va a instalar en un - =
ordenador personal, 0 en ‘Obtener Certificado e
con Adroid’ si se va a instalar en una tablet o e —
teléfono mévil smartphone dotados con este
sistema operativo (en las paginas siguientes,

seguimos el supuesto mas habitual: el de

Certificados | Trdmites
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Fecha y Hora Oficial
dida 21/11/2017

Certificado digital FNMT de Persona Fisica es la certificacion electrénica
por 2 FNMT-RCM que vincula a su suscriptor con unos Datos de verificacion de
y confirma su identidad.

Obtener Certificado con Android 10:35:47

> certificado, también conocido como Certificado de Ciudadano o de Usuario, es un
“o digital que contiene sus datos identificativos. Le permitira identificarse en

Verificar estado 2 5
'y . intercambiar informacién con otras personas y organismos con la garantia
obtencion de un Certificado Software). e w510 U, su interocutor pueden accader s el Informacion Destacada
Renovar
Quién puede obtener un Certificado digital de Persona Fisica? -
Anular Configuracion del navegador

para obtener o renovar n

Certificado

Certificado de Representante

Administracion Piblica

:C6mo puedo obtener 7 2
Certificados de ‘ Exportar / Importar Ve




OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

Paso 1: Consideraciones previas

o Clicar en ‘Obtener Certificado Software” y
seguir los sucesivos pasos en el orden en que
establece el mend laterial izquierdo, empezando
por ‘Consideraciones Previas'.
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9 Si no se esta seguro de operar con un
navegador web actualizado, clicar en ‘Descarga
de las dltimas versiones de estos
navegadores'’y seguir las indicaciones del
programa de instalacion (reiteramos que se
aconseja usar preferentemente Mozilla Firefox).

© Una vez instalada la utima version del s &
navegador, volver a la web de la FNMT y
recuperar el proceso iniciado hasta llegar a esta
pagina. Clicar en ‘Configuracion necesaria
para Internet Explorer’ o ‘Configuracién
necesaria para Mozilla Firefox’, segun el
navegador desde el que operamos, y seguir las
indicaciones que proporciona el sistema.
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OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

Paso 2: Solicitar Certificado

o Una vez efectuadas las operaciones de
actualizacion y configuracion del navegador,
clicar en ‘Solicitar Certificado’.

e Cumplimentar el formulario de datos (NIF,
primer apellido y direccion e mail).

e Clicar en ‘Pulse aqui para consultar y aceptar
las condiciones de expedicion del
certificado’. Se despliega un texto con
informacion sobre dichas condiciones. Clicar al
pie del texto en ‘Acepto los términos y
condiciones de uso’ y en ‘Enviar peticion’.

0 Enviada la peticion, el sistema debe remitir a la
direccion e mail indicada en el formulario anterior
el ‘codigo de solicitud’ (debe guardarse y/o
imprimirse para presentarlo en el paso siguiente
de ‘Acreditacion de identidad’).

4 Solicitar Certificado - Sede X | 4 el
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OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

o Se efectlia de forma presencial, compareciendo
en oficinas de la Agencia Tributaria o de la
Seguridad Social y presentandoel DNI y el
‘cddigo de solicitud’ recibido.

9 El sistema ofrece un directorio de centros
donde puede efectuarse la acreditacion, aunque
puede no estar actualizado. En Sanltcar
podemos acudir indistintamente a:

 Oficina de la Agencia Tributaria, en calle
San Juan, 47.

» Oficina de la Seguridad Social, en Calzada
Duquesa Isabel, Plaza Gran Cinema, s/n.

& Acreditar Identidad - Sede % | + C="fal )
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sede fmt, gob.es/certif

s/ pers:
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hy Sede Electrénica
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Informacién Destacada
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OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

. # Descargar Certificado - Sede % _J
PaSO 4 Descargar Certlflcado (- © @ hitps://www sedef b.es/certficados/ persona-fisi a/obtener-certific: scargar-certificado % e ||Q suscar e 3 A = g
© o Una vez realizada la acreditacion de identidad,
A= trar de nuevo en el sistema. En el el mend N e
(%) en . . . . ' . JJ [ ;_‘.l (S LS,
= |ateral izquierdo clicar en ‘Descargar Contess | T
> Certificado’. Es importante tener en cuenta que ey
E A q . o 4. Descargar Certificado
esta operacion debe realizarse desde el mismo
8 ordenador desde el que se ha realizado la |
= solicitud y utilizando el mismo navegador .
N

(Internet Explorer o Mozilla Firefox) y con la
misma configuracion efectuada en el paso 1.

e Cumplimentar el formulario de datos (NIF,

primer apellido y cddigo de solicitud). I

M Descargar Certificado - Sede %
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e Clicar en ‘Pulse aqui para consultar y aceptar

Gy Sede Electrénica

las condiciones de uso del certificado’. Se s s Ny
despliega un texto con informacién sobre dichas o | it N 2
condiciones. Clicar al pie del texto en ‘Acepto I

4. Descargar Certificado

los términos y condiciones de uso’.

'DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Guia de acceso y uso de la Sede Electr

° Clicar al pie del texto en el boton ‘Descargar
certificado’.




OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

Paso 4: Comprobacion de descarga en Internet Explorer So R TTI—— s T R T Q

= Bloquesdor de leme.coz emegene:
G adminre cemplement.

El Certificado se instala en el disco duro del ordenador, generalmente
como ‘Archivo de programa’ y con la denominacién

‘FNMTClase2CA'. Es aconsejable comprobar que la instalacion se
ha efectuado correctamente chequeando el navegador. B soogs) ysimmnte p——ra

v Stos sogerdor
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Google
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pestafia Contenido / botén Certificados.
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e Se abre un nuevo cuadro de dialogo con distintas pestafias. B —

Guia de acceso y uso de la Sede Electr

Clicar en pestafia Personal. Si |a instalacion se ha producido
con éxito, debe mostrarse la informacion basica del
Certificado (nombre del titular, tipo de certificado, fecha de

N>oogle

caducidad ][] [E=—w || [ —
) e ———
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OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

Paso 4: Comprobacion de descarga en Mozilla Firefox

0 En Moxilla Firefox (segun versiones), clicar en el botdn Abrir
ment / Opciones.

Avanzado

e Se abre una nueva ventana. Clicar en Avanzado / pestafia de
Cifrado o, segun version, Certificados / Ver Certificados.

e Se abre un cuadro de dialogo con distintas pestaias. Clicar en
pestafia Certificados / boton Ver certificados.
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° Se abre un cuadro de dialogo con distintas pestafias. Clicar en
pestafia Sus certificados. Si la instalacién se ha producido con
éxito, debe mostrarse la informacién basica del Certificado
(nombre del titular, tipo de certificado, fecha de caducidad...).

(Nota: eventualmente, el proceso puede ejecutarse también con
Firefox v 56. En su caso, la ruta a seguir es Menu Herramientas /
Opciones / Privacidad y seguridad / Certificados / boton Ver
certificados / pestafa Sus certificados).
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OBTENER EL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL DE LA ENMT

Paso 5: Copia de seguridad

Es un paso opcional pero aconsejable, con el fin de
evitar la posibilidad de pérdidas por fallos en el
equipo, ademas de permitir la instalacion del
certificado en otros equipos o dispositivos.

0 En el men lateral izquierdo, clicar en ‘Copia de
Seguridad’ y a continuacion en ‘Instrucciones
para la exportacion del Certificado’, al final del
cuerpo central de texto.

9 Segquir las instrucciones que se indican, segun
el navegador (Internet Explorer o Mozilla Firefox)
que se utilice.

J %4 CopiadeSegurided - Sede % |

€)® A https//wwwseder

b.es/certificados/persona-fisica/obtener-

%y Sede Electrénica

\ A Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtene

Persona Fisica

Obtener Certficado Software

Consideraciones Previas

Solictar Certificado

Acredtar entidad

Descargar Certficado

Copia de Seguridad

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Denn

certificado-softw segi E1 ¢ ||Q Buscar

N ‘
u; L i Rewm—d

ficado Software > Copia de Seguridad

Copia de seguridad

Recomendamos 2 todos los usuarios que realicen una copia de seguridad de su
Certificado en un dispositivo de zlmacenamiento extemo.

Una vez exporte su certficado y consiga su copia de seguridad, podré conservarlo en el
dispositivo que elja (p.¢j. en una tarjeta o USB Criptograficos). De esta forma, aunque
su equipo resulte dafiado y lo pierda, podra seguir haciendo uso de su Certficado
Digital.

Recuerde que al realizar la copia de seguridad se le pedird * gl ntraseiia para
proteger el archivo que se genera (exensiones "pfy" o "p12’
archivo y contraseiia ya que en un futuro se le soliciter

certificado.

Jer reinstalar su

Si esta interesado en adquirir una tarjeta o USB
nuestro CATALOGO DE SERVICIOS

s de la FNMT entre en

Instrucciones para I exportacién del Certificado

para importar su certificado en su tarjeta criptogréfica FNMT
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OPERAR EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL
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OPERAR EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL

La SEM sigue siendo en parte una herramienta en construccion. De hecho no
nace con vocacion de permanecer indefinidamente inalterada. Con el tiempo se iran
incorporando nuevas utilidades y recursos que redundaran en una mas facil
comunicacion con ciudadanos-as, entidades y asociaciones civiles, empresas y
proveedores de servicios, etc.

Pero a dia de hoy ofrece ya suficientes posibilidades de comunicacion e
interaccion con el Ayuntamiento sin las limitaciones y costes que conlleva la
comparecencia personal en oficinas y dependencias municipales.

En las paginas siguientes se ofrecen indicaciones basicas para acceder ala SEMy
utilizar las principales utilidades, tramites y procedimientos que ya estan disponibles.



OPERAR EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL
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§ Clicar en el menu Sede Electronic@ y en el 5 £ g ~ TR 3 Incidencias en a via piblica
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e Una vez dentro de la SEM, puede accederse a AT de saicie e Ll . r

£ Sanlicar de Barrameda O tlectronica

diversas utilidades organizadas en dos zonas:

- @ Meniprincipal: @ Normativa- ¢ Informacién-

» Una barra de menus sobre la foto de portada.

» Y una serie de seis botones en |a parte inferior.

Guia de acceso y uso de la Sede Electr
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OPERAR EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL

Utilidades de la barra de menus

Menu de Usuario: da acceso a una pagina con
informacion sobre el Area personal (ver mas
adelante). Desde aqui se puede entrar en ‘Area
personal’ (también se accede directamente
desde el boton ‘AREA PERSONAL’).

Menu principal: da acceso a dos utilidades

(también accesibles desde botones inferiores):

 Verificacion de documentos: sirve para
verificar la autenticidad de documentos
firmados electronicamente.

+ Tramitacion y Registro: da acceso al =
Catalogo de Servicios o procedimientos : e ey | —
administrativos disponibles. e :

Normativa: informacion relativa a disposiciones
legales y otros elementos (fecha y hora oficial,
calendario de dias inhabiles...) que afectan a la
regulacioén y funcionamiento de la SEM.

Guia de acceso y uso de la Sede Electronica Municipal

° Informacion: datos e informacion adicional de
interés, incluyendo una pagina de ‘Preguntas
frecuentes’ accesible desde el comando
‘Soporte a usuarios’.




OPERAR EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL

Botones de la parte inferior

Catalogo de Servicios: acceso a una pagina
con la relacion de tramites o procedimientos
disponibles (también desde Menu principal /
Tramitacion y Registro).

Area Personal: abre una pagina para especificar
el sistema de identificacion electrénica de
acceso al Area Personal (ver mas adelante;
también desde Menu de usuario).

Verificacion de documentos: sistema de
autentificacion de documentos firmados
electronicamente (también desde Menu principal
| Verificacion de documentos).
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OPERAR EN LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL

Botones de la parte inferior

Registro Electronico: acceso a la pagina de
inicio de un procedimiento de ‘Registro de
documentacién no normalizada’ o solicitud
genérica (ver mas adelante).

Identificacion de la Sede: acceso a pagina con
datos basicos de la SEM de publicacion
legalmente obligatoria, sin acceso a utilidades
especificas para usuarios-as.

Tablon de anuncios: acceso a buscador de
anuncios especificamente relacionados con la
SEM, conforme a distintos posibles filtros.
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

La mayor ventaja de la SEM radica en la posibilidad de interactuar con el Ayuntamiento
de muchas formas posibles: efectuando solicitudes, formulando quejas o sugerencias,
aportando y recibiendo informacion, etc. Cualesquiera que sean esas formas de
interaccion, en ultima instancia se convierten en expedientes administrativos que deben
ser instruidos y resueltos por algun departamento municipal.

Como se ha dicho, la SEM ofrece la posibilidad de iniciar, impulsar y controlar la
instruccion de expedientes administrativos a instancias de cualquier usuario-a,
siguiendo unas pautas que se explican en las paginas siguientes.

3 Para ello recurrimos al modelo de expediente mas comun, el Registro de documentacion
no normalizada, o solicitud genérica, es decir, el tipo de solicitudes (vale también, por
ejemplo, para efectuar quejas o reclamaciones) que no estan relacionadas con
procedimientos administrativos regulados en virtud de normas legales especificas, 0
normalizados por parte del Ayuntamiento con arreglo a pautas de instruccion
predeterminadas que implican un itinerario definido de tareas a cargo de unos u otros
departamentos municipales.
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Vo W " . i
Iniciar el expediente Htlen o L R o

Antes de iniciar un expediente, conviene entrar en el Catélogo de
Servicios con el fin de comprobar si existen 0 no procedimientos
normalizados predefinidos que se ajusten mejor a la naturaleza del
tramite que se desea realizar. Para acceder a este Catalogo se puede
recurrir a dos vias posibles desde la pagina de inicio de la SEM:

» Menu principal / Tramitacion y Registro.

» Boton ‘Catalogo de Servicios'.

icipa

Mun

'

onica

e Si al examinar la lista emergente no se observan procedimientos
normalizados especificos, se puede iniciar un expediente de Registro
de documentacion no normalizada desde la misma ventana del R
Catalogo de Servicios. El enlace al inicio se encontrard normalmente m e tesvem 9
entre los Servicios destacados en la parte superior de la ventana, y — N -
siempre en la lista de procedimientos habilitados de la parte inferior.

1 MenideUsswio- @ Mendpincosl- @ Momabva: 2 Informacin-

SepassuurSETIios

También se puede iniciar el expediente sin necesidad de consultar el - — - |
Catalogo de Servicios, clicando en el boton ‘Registro Electronico’ en 3
lapaginade iniciodelaSEM.

e Cualquiera que sea la via que se utilice, antes de iniciar el expediente
emerge una ventana que informa de sus caracteristicas y requisitos.
Para iniciar definitivamente el procedimiento, clicar en el btén ‘Iniciar’
ala derecha de la ventana.
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Identificacion del-a usuario-a (S108 it e = 2|0 hesas s e
Ayuntamiento de Sankicar de Barrameda [ N

Sede Electronica

Después de clicar en ‘Iniciar’, emerge una ventana en la que se solicita 5 b M 8 ot -
seleccionar el sistema de identificacion electrénica que va a emplearse
de los dos que admite la SEM. Clicar en ‘Acceso con Certificado
Digital’ o en ‘Acceso con Cl@ave’, segun sea ese sistema (se sigue
bajo el supuesto de usar el Certificado de Firma Digital de la FNMT).
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El sistema explora automaticamente el ordenador o dispositivo desde
el que se opera para buscar el sistema de identificacion
seleccionado y lo muestra en una ventana. Clicar en ‘Aceptar’. °

40oEs0 Cot CERTFCAD]| | B un certiicado paa presestarlo com Wentificacion:

NTan
o bajes FIMT-RCMT

o O [
€©) 08 bsscesmbmmisbmmmedssy tromtarocastd T ™ c ve a0 =

Emerge una ventana en la que se muestran los datos del-a usuario-a o
disponibles en la SEM (los que se han introducido al darse de alta). : Sien el
Esos datos pueden modificarse en ese mismo momento si se detectan poo
errores 0 se quieren introducir cambios, o conservarlos tal cual. Clicar
en ‘Iniciar’ en el boton que aparece en la parte inferior derecha.

Guia de acceso y uso de la Sede Electr
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‘Sede Electrinica =

. . | O : -
Apartados basicos del expediente S, s rerew® Q
Aapuntamiento ge Sanlucar de Bamameds FECHA Y HORA CFICIAL 30/11,2017 110311

4 MenicelUsawior w Menipriechals @ Nomsivae G Wlomacins

Como en toda solicitud genérica, el Registro de documentacion no P ——
normalizada requiere cumplimentar obligatoriamente dos apartados. :
En el apartado Expone, explicar los hechos o circunstancias
antecedentes que se consideren que sirvan como fundamento o
justificacion de la solicitud.
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En el apartado Solicita, especificar con la mayor claridad y precision ————— oo —————
posibles la actuacion concreta que se requiere del Ayuntamiento, S EE— '
indicando, si se conoce, el area, departamento o concejalia =

competente. I

= -t x e
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Annmastoe Sibicar o e o e s s
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Una vez redactados ambos apartados, clicar en ‘Continuar’ en la
parte inferior derecha de la ventana.

Guia de acceso y uso de la Sede Electr
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Archivos y documentos anexos

o El sistema permite incorporar uno 0 mas documentos con
informacion adicional de interés (informes, fotografias, copias de
certificaciones, solicitudes precedentes, etc.) en formatos
convencionales, tanto documentos de texto (.doc, .docx, .pdf, .odt)
como imagenes (.jpeg, .png, .gif). Para incorporar un documento,
clicar en ‘Examinar’.

El sistema abre una ventana del Explorador de archivos que permite
localizar en el ordenador la ubicacién del archivo que se desea anexar.
Clicar sobre el nombre del archivo y sobre el boton ‘Abrir’.

Cuando el nombre del archivo anexado aparece junto al boton
‘Examinar’, se pueden incorporar mas documentos clicando en ‘Si’
bajo la correspondiente pregunta y a continuacion clicando en
‘Continuar’, con lo que se repite la operacion anterior.

Para avanzar al paso siguiente, especificar que no se quieren
incorporar mas documentos y clicar en ‘Continuar’.
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Yo - [

Firma de la solic

El Ultimo paso consiste en firmar la solicitud. La primera vez que se !
tramite un expediente en la SEM, emerge una ventana mediante la ; e i it
cual el sistema requerira la descarga de una aplicacion que sirve
para activar el proceso de firma.

» Laventana ofrece cinco posibilidades adaptadas a distintos
sistemas operativos: tres versiones del programa @firma para
ordenadores personales (Windows, OSX de Mac y Linux); y dos
para dispositivos méviles (para iPad o iPhone con sistemas iOS,
y para tablets o smartphones con sistemas Android).

» SegUn el sistema operativo del equipo o dispositivo mévil desde el
que se opera, hay que seleccionar la aplicacion ‘ =T
correspondiente y descargarla siguiendo las correspondientes , = e P i 20 =
indicaciones. -

Si la aplicacion se instala correctamente y en sucesivos tramites

vuelve a surgir la misma ventana, ignorarla y cerrarla.

e —

A sanicar de Barameda
REGISTRO DE EXTRADA

9 Una vez instalada esta aplicacion (o cerrada la ventana en caso de _—

reiteracion en sucesivos tramites), el sistema nos devuelve al —
expediente, presentando una vista en PDF de la solicitud que ha sido e =
cumplimentada con todos los datos y documentos incorporados al
expediente. Asimismo, en el encabezado se incluye un cédigo de
identificacion del expediente.
Es conveniente repasar todos esos datos para comprobar que se han
incorporado correctamente.

Por ultimo, desplazandonos hacia abajo por medio de la barra de
desplazamiento lateral de la ventana, clicar en ‘Firma’.




INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Firma de la solic . i
e Al clicar en ‘Firma’ en el paso 3, emerge una ventana que solicita abrir n

la aplicacion instalada en el paso 1. Clicar en ‘Abrir’ o ‘Aceptar’,
segun la version instalada.

icipa

Mun

El sistema busca y presenta los Certificados o sistemas de
identificacion instalados (teéricamente, un-a mismo-a usuario-a puede
tener instalados en su equipo mas de un certificado). Seleccionar el
que correspondayy clicar en ‘Aceptar’.

'

onica

Si la firma se produce con éxito, el sistema presenta un mensaje de
confirmacién y avanza por si solo al paso siguiente.

e Finalmente, se presenta una nueva vista de la solicitud en PDF que
se mostr6 en el anterior paso 2, pero en cuya parte superior derecha
se ha estampado un sello de Registro de Entrada con la fecha y hora

I Selecclone un certificado ome i

en que se ha producido el registro y los codigos del documento y del St i s e rnse i e s
expediente generado. Este documento puede descargarse, guardarse e

en el equipo e imprimirse, y opera como justificacion a todos los
efectos del registro de entrada de la solicitud y documentos anexados.

: |
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INICIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Comprobacion del proceso ¢ 200 (e s

QA s deBarameds

REGISTRO DE ENTRADA

Para verificar la completa realizacion del proceso, en primer lugar hay
que salir del expediente. Para ello, si fuera necesario, desplazar hacia
abajo la ventana en que se muestra la solicitud registrada mediante la
barra de desplazamiento lateral y clicar en ‘Continuar’.

IR0 DOCUMINTO Mgt e Pt

icipa

U —
P A3 W9 e Ao RIS

Mun

El sistema presenta el mensaje definitivo de confirmacion (‘Tramite
completado’) e invita al-la usuario-a a realizar el seguimiento del
expediente por medio de su ‘Area personal’ (ver el siguiente
apartado).

onica

N

Entrando en el ‘Area personal’ y clicando en ‘Expedientes’, podra
comprobarse que el expediente tramitado aparece enla lista de la

parte inferior de la ventana (generalmente en primer lugar, dada su Ao o e S i

ordenacién cronoldgica). p———— Vvatsaimao it v a o 2 e
. - . ) ., . Tramite completado

Clicando en el codigo de identificacion del expediente, emerge una S e —

ventana donde nuevamente se muestran los datos y documentos B
incorporados, ademas de informar sobre posibles ‘Tareas pendientes’
que debe realizar el-la usuario-a (tal como se explica en el siguiente
apartado).

Ayuntamiento de Sankicar de Barrameda FECHA Y HORA OFICIAL: 01/12/2017 Ayuntamiento de Saniicar de Bamameda FECHA ¥ HORA DFICIAL: 01/12/2017
Sede Electronica IR = Sede Electronica lesrs =
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EL AREA PERSONAL

El alta de cualquier usuario-a en la SEM implica la creacion dentro del sistema
de su Area Personal, tanto si el alta se produce de forma automatica (al realizar un
tramite firmado electronicamente, o bien un tramite presencial expresando la opcion
por medios de notificacion electronica), como si el alta se produce a solicitud del-la
interesado-a (obrando indistintamente a titulo personal o en representacion de
terceras personas o entidades).

Basicamente, el Area Personal es el espacio dentro de la SEM donde se archivan los
tramites y documentos generados en el curso de expedientes administrativos,
tanto los voluntariamente iniciados por el-la interesado-a, como aquellos que,
habiendo sido iniciados por el Ayuntamiento, le afectan directamente. De ahi que para
acceder al Area Personal sea imprescindible su identificacion electronica.

En las paginas siguientes se explican el modo de acceso al Area Personal y las
diferentes utilidades que contiene.
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EL AREA PERSONAL

r en el Area Personal

Como se ha dicho, una vez en la SEM se accede al Area Personal de dos
formas posibles:

« Clicando en Menti de usuario / Area personal.

« Desde el boton ‘AREA PERSONAL’ que se halla bajo la fotografia de
portada.

) ® 1o -tnco

€ COloex

it | ot

a s« o

En la ventana emergente, confirmar el Certificado de Firma Digital instalado
en el equipo, clicando en ‘Aceptar’.
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Seleccionar un centificado L
ECHA ¥ HORA OFICIAL
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Ambas vias abren una ventana en la que debe sefialarse el sistema de
identificacion electronica personal disponible. Clicar en ‘ACCESO CON
CERTIFICADO DIGITAL’ 0 en ‘ACCESO CON CL@VE’ (las indicaciones
que siguen se basan en el supuesto de operar con Certificado de Firma
Digital de la FNMT).

Y @ suemicicon-ice x Y N - hemsats | = 5
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Sanlicar de Barrameda
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ACCESOCON CL@VE
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

Se abre una pagina con informacion acerca de los servicios que ofrece el
Area personal y con un ment de utilidades en la parte izquierda.
Permanece igualmente accesible la barra de menus generales de la SEM.
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EL AREA PERSONAL

Tareas pendientes

Clicando en ‘Tareas pendientes’, el sistema abre una lista de acciones que
el-la interesado-a debe realizar para impulsar expedientes ya iniciados. La
lista se muestra ordenada por fechas, de mas antigua a mas reciente.
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Ayuntamiento de Sanliicar de Barrameda
Sede Electronica
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af€as pendientes

Listado de las fa8as pertenecentes @ sxpadentes &0 los que usted figurs Como interesado.

Documentos

Mensajes

Para realizar cualquiera de esas tareas, clicar sobre el nombre bajo la
correspondiente columna.

Poimrmne
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El sistema conduce al-la usuario-a a la ventana correspondiente a la tarea
que debe realizar (en este caso, una solicitud pendiente de cumplimentar).
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Guia de acceso y uso de la Sede Electr

EL AREA PERSONAL

Expedientes

Clicando en ‘Expedientes’ se accede a un buscador de expedientes en los
que el-la usuario-a figura como interesado-a, y una lista de expedientes
ordenados por fechas, en este caso de més reciente a mas antiguo.
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Clicando en cualquiera de los elementos de la lista, emerge una ventana que
informa de los datos generales del expediente en cuestion, documentos
generados, personas interesadas y tareas pendientes de realizar.
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La busqueda puede hacerse aplicando distintos filtros: referencia,
descripcion, rango de fechas y estado de los expedientes. Asimismo, se
pueden filtrar los expedientes en que el-la usuario-a figura como
representante de terceros.
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Clicando en ‘Notificaciones’ se accede a un buscador de notificaciones
generadas en el curso de la tramitacidn de expedientes en los que el-la
usuario-a figura como persona interesada. Generalmente son Notificaciones
con efectos en términos de plazos de tramitacion o indicaciones de tareas
que debe realizar el-la usuario-a para proseguir el curso del expediente.
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Hancaciones.

Documentos

Clicando en ‘Documentos’ emergen un buscador y una lista de
documentos ordenados cronolgicamente, generados en el curso de la
tramitacion de expedientes que afectan al-la usuario-a.
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Clicando en ‘Mensajes’ se accede a una lista de comunicaciones dirigidas
al-a usuario-a por los-as tramitadores de expedientes que le afectan. A
diferencia de las Notificaciones, estos mensajes pueden se meramente
informativos y no causar efectos con respecto a plazos u otros aspectos que
afecten de manera determinante a la tramitacion del expediente en cuestion.
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Clicando en cualquiera de los elementos de la lista, emerge un cuadro de
dialogo que permite visualizar, abrir o guardar en alguna carpeta del equipo
el documento en cuestion.
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