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1 Introduccidn

1.1 Presentacion

La Sede electronica del Ayuntamiento de Salamanca es una plataforma
modular orientada a dotar al organismo de las funcionalidades necesarias para
ofrecer a los ciudadanos el acceso electronico a sus servicios publicos,
ayudando al cumplimiento de la ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y, en lo relativo a
registro electrénico, punto de acceso general electronico de la Administracion y
archivo anico electrénico, la ley 11/2007 de 22 de junio* de acceso electrénico
de los ciudadanos a los servicios publicos (Esta ley ha sido derogada, con
efectos del 2 de octubre de 2016, por la disposicion derogatoria Unica 2.b de la
Ley 39/2015, salvo en los puntos arriba indicados., en tanto esta parte esté en
vigor).

El objeto de este documento es detallar la operativa de trabajo del médulo
de registro electronico, a través del cual se podran realizar, firmar y presentar
trAmites electronicos con su correspondiente documentacion asociada.

Los destinatarios principales de este documento seran las personas usuarias
del registro electrénico.
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2 Elregistro electrénico

2.1 Acceso alaaplicacion

El registro electrénico del Ayuntamiento de Salamanca es un servicio mas de
la sede electronica, al cual se accede pulsando en la imagen del margen
superior derecho con el titulo REGISTRO ELECTRONICO (ver ilustracion 1).

AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA contactar (%) Ver hora de la Sede Electronica

Cita previa | Directoric | Sede electronica (tramites y gestiones) | Carpeta ciudadana buscar Q avanzado

1 ‘!
inicio | Tramites y Gestiones |  Presentacion ayuda

SAL INTERESA g | s ;@‘

SEDE ;
> ELECTRONICA
)

El Servicio de Atencion Ciudadana del C.C. Victoria Adrados se consolida
desde su puesta en marcha el 14 de septiembre

. Ayudas para familias y personas en situacion de vulnerabilidad a causa de la CARPETA p——,
Informacion de la Sede > crisis motivada por la pandemia del COVID-19

e ) Las ayudas econdmicas concedidas por el Ayuntamiento ya pusden
Tramites y Gestiones v presentarse electrnicamente.

N . . - ; TRAMITES
Presentacion Mueva tramitacion electronica de datos del Padron Municipal de Habitantes

Las oficinas de asistencia en materia de registros del Ayuntamiento de Palabra o frase
Todos los tramites Salamanca, dan un paso mas digitalizando la documentacién w

Nuevos procedimientes habilitados en el Registro Electronico

mas noticias

Descarga de formularios DEMANDADO

Registro electronico LOS TRAMITES

Validacién de documentos TEMAS L EEDE L ES Volante o certificado de

empadronamiento

Solicitud de bonificacion
de los intereses
Noticias generados por las
LICENCIAS Y SOQY operaciones financieras

formalizadas por

pequefias y medianas

empresas, personas
BUSCO empresarias individuales
y profesionales
autbnomos

Calendario de dias inhdbiles COVID-19 @ EJERZO

Carpeta ciudadana

Oferta de Empleo Piblico BIBLIOTECAS Y

Perfil de Contratante MOVILIDAD Y TENGO Solicitud de adquisicion
de EPIS y adopcion de
medidas preventivas

frente a riesgos
LLEGONIVO EN pioldgicos

Tablén de Edictos

RECOGIDA DE
Ordenanzas y Reglamentos
Declaracion responsable
de obras, usos e

CONSERVACION instalaciones

Presupuestos Municipales TENGO

038 E (&)

Alta en el Padron

R TEREE Municipal de Habitantes

Reclamaciones a
Consumo

Atencion al ciudadano

Cartas de servicio

L " VI Ve

Licencia para instalacion
de terrazas, mobiliario
accesario y variaciones
en | licencia

Servicio de Pago de tributos

municipales: impuestos,
e-boletines tasas y precios publicos

Quejas y sugerencias

llustracion 1. Acceso al registro electrénico
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2.2 Procedimientos con tramitacion electrénica

El registro electronico sirve para presentar solicitudes, escritos o
comunicaciones relativas a los procedimientos de competencia municipal, y
tiene como tareas fundamentales: tomar una referencia de tiempo, anotar el
asiento de entrada, guardar los datos de la solicitud y devolver un justificante o
recibo acreditativo de la presentacion (ver ilustracion 2).

Cabe mencionar que este es un servicio operativo las 24 horas del dia
todos los dias del afio, a excepcidn de las paradas programadas para
mantenimiento anunciadas en el apartado Interrupciones de Servicio de la
sede electronica. Otros apartados de interés son la lista de certificados
admitidos y requisitos técnicos.

El registro electrénico sirve para presentar solicitudes, escritos o comunicaciones relativos a los procedimientos v asuntos
que sean compatencia municipal. Sitiene que presentar documentacién para otras administraciones debe hacerlo en 2l
registro electronico correspondients o utilizar el Registro Electronico de |2 AGE ( ).

Una vez realizado el registro electronico, obtendra un justificante con el numero de registro de entrada, fecha y hora de |3
presentacion. Ademas de presentar 12 solicitud normalizada, si ésta fuera necesaria, se pusden aportar los documenios
Que =2 precisen para tramitar el expediente.

El registro electrénico esta operativo las 24 horas del dia, durante todos los dias del afio. excepto las interrupcionas
que Sean necesarias por razones &onicas gue se informaran en el apartado . El registro
glectronico del Ayuntamiento se regird, a efectos de computo de plazos. por la fecha v 13 hora oficial de la Sede Electrénica.

IMPORTANTE: En la siguiente relacion, hay procedimientos especificos para el tramite gue quiera realizar a través del
registro electronico, si no encuentra el que necesita pueds presentar la documentacién con el trémite genérico.

Presentacidon de documentacidn en el Registro General del Ayuntamiento (tramite genérico)

Tramitacion Tramitacion Tramitacion Tramitacion

Denominacion del tramite . e . . P
presencial telefonica sin certif. electronica

Acceso a la informacion pliblica contenida en los e
archivos y registros del Ayuntamiento

Acta de Alineaciones y Rasantes

Alegaciones a multas de trafico

Ampliacion de plazos de licencias de obras, ITC y
actos comunicados

Aportacion de documentacion requerida (es
necesario disponer del codigo NT)

Aportacion o enfrega de documentacion en el
Registro General del Ayuntamiento

Asesoramiento e interlocucion en situaciones de
insolvencia hipotecaria

@ @ @ O

llustracion 2. Presentacion del registro electréonico
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La pagina web del registro electronico lista en forma de tabla los tramites
habilitados para operar con él, identificados por la columna tramitacién
electrénica. El resto de columnas identifican los canales por los que se pueden
realizar cada uno de los tramites.

Pulsando en la imagen de la columna tramitacion electronica se
accede directamente al formulario correspondiente del registro electronico.
También cabe la posibilidad de entrar al detalle del tramite a través del enlace
de la columna denominacién e iniciar la tramitacion segun se indica en el
siguiente apartado.

2.3 Acceso con DNI electronico o certificado electréonico

Todos los tramites habilitados para tramitacién electrénica tienen, en su
pagina de detalle, un enlace al formulario del registro electrénico con el texto
INICIAR TRAMITACION (ver ilustracion 3).

AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA contactar (D) Ver hora de la Sede Electronica

Cita previa | Directorio | Sede electrénica (tramites y gestiones) | Carpeta ciudadana buscar Q avanzado

SEDE . 4 o ;lr:l‘
ELECTRONICA - L LA ‘
: : o ayuda

Ay
inicio | Trémites y Gestiones | Apeortacion o entrega de documentacidn en el Registro General del Ayuntamiento

ELECTRONICA

SAL Apo[tﬂciq?n o de doc tacion en el Regi 1 del INICIAR N
Ayuntamiento d ‘} /%‘

Recepcion de documentos dirigidos al Ayuntamiento,ya las enfidades locales
gue hayan suscrito el convenio con el Ayuntamiento (indicadas en

Informacion de la Sede > fﬁgﬁ-ﬁfgﬁ] FORMU
Con este tramite se puede aportar documentacion o solicitar cualquier
Tramites y Gestiones v petici()_n a fravés del Registro Electronico, cuando el tramite no tenga su Instancia general T (1.29
procedimiento establecido. MB)} %
; Destinatario/a
Presentacion . % Necesario
Cualquier persona que quiera solicitar una licencia o realizar una peticion, % AnExo
comunicacion o enirega de documentacion, requerida o complementaria, al
Todos los tramites Ayuntamiento de Salamanca o alguna de las enfidades locales que hayan

suscrito el convenio con el Ayuntamiento

. - RELACIONADOS
Registro electronico .
Requisitos
) Datos necesarios para presentar documentacién en Registro Oficinas de Registro del
Descarga de formularios Ayuntamiento de Salamanca

Nombre y apeliidos del solicitante

Validacion de documentos N” de documento identificativo (NIF, NIE, Pasaporte)

Calendario de dias inhabiles Domicilio a efectos de notificaciones

Peticion que se formula
Noticias ) _
Firma de |a persona interesada

Carpeta ciudadana Administracion a la que va dirigida

Oferta de Empleo Publico Observaciones
Segun convenio firmado el 3 de octubre de 2012, se recoge documentacion
dirigida a2 los Ayuntamientos de Arapiles, Aldeatejada, Cabrerizos,
Carbajosa de |a Sagrada, Carrascal de Barregas, Dofiinos de Salamanca,
Santa Marta de Tormes, Villares de la Reina y Villamayor

Perfil de Contratante

Tablon de Edictos

Se recoge documentacion, de manera presencial, para la Administracion del
Estado, de las Comunidades Autonomas vy la Entidades Locales gue hayan
suscrito el convenio de Ventanilla tnica

Ordenanzas y Reglamentos

Presupuestos Municipales

La pr on de doct ion a través del registro electronico se
limitara exclusivamente a aquellas peticiones dirigidas al Ayuntamiento de
Salamanca. Cuando sean peticiones dirigidas a ofras adminisiraciones, la
tramitacion debera ser presencial

Atencion al ciudadano

v ¥V vV ¥V v v v v

Cartas de servicio

llustracion 3. Iniciar tramitacion
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2.4 Inicio Registro electronico Acceso con DNI electrénico

Pagina de Inicio de la tramitacion Online (ver ilustracion 4).

affl Ayuntamiento Registro electrénico abietto
de Salamanca

Ofic_ina
Hora:08:20:09 Virtual Qﬂ!

Aportacion o entrega de documentacion en el Registro General del Ayuntamiento

Aportacidn o entrega de documentacién en el Registro General del Ayuntamiento. Tramite genérico relafivo a procedimientos (no disponibles
mediante instancia normalizada en el Registro electrdnico)

La documentacién criginal que se solicite deberd ser sportada pressncialmente.

Plazos de presentacion
Presentacion

Efecto del silencio No procede
administrativo

Informacion Adicional

Nivel de identificacion

. Alto:  Certificado digital reconocido y firma electronica
del solicitante

Documentacion a Documentacion que aporta

aportar - Documentacion aportada en POF (multiples documentos) i
- Archivo con extension .ite generado por la aplicacion informética ITE|IEE CASTILLA Y LEON
- Planos en formato dxf

Tramitacion Online

llustracion 4-Inicio tramitaciéon Online

Seleccionar la forma en que quiere identificarse, con certificado digital o con
Autofirma (ver ilustracion 5).

* Seleccione como desea identificarse

f Con certificado digital

autofirm(@ Con AutoFirma

llustracion 5 Seleccionar identificacion
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Los formularios del registro electronico requieren identificacion utilizando un
DNI electrénico o certificado digital. Puede consultar la lista actualizada de
certificados admitidos en la sede electrénica del Ayuntamiento de Salamanca
(ver ilustracion 6).

- -
Seguridad de Windows L&J

Seleccione un certificado

te-4eab473b-6fe0-457f-b8...
Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 08/03/2018 hasta 08/0...

Haga clic aqui para ver las propied...
NSS Certificate DB:123456...

Emisor: vinCAsign nebulaSUITE2 Au...
Valido desde: 05/11/2018 hasta 05/1...

[ Aceptar H Cancelar

llustracion 6. Elegir un certificado digital

2.5 Posible advertencia de seguridad

Debido a una actualizacion en la politica de privacidad de la aplicacion Java,
gue es la que se usa para poder firmar en la pagina web del ayuntamiento, se
han elevado los requisitos de seguridad, por lo que es posible que después de
seleccionar el certificado con el que se va a firmar, le salga la siguiente
advertencia: (ver ilustracion 7). (si no le aparece ninguna advertencia, continte
al paso 3)

Internet Explorer @
i Desea permitir este sitio web para abrir un programa
en el equipo?

De: www aytosalamanca gob es
Programa: Java(TM) Web Launcher

Direccion: jnlps:/fwww.aytosalamanca.gob.es:443/sta/reso =
urces/applets/firma/firmaapplet- -

Preguntar siempre antes de abrr este tivo de direccidn

Permitir ] [ Cancelar

Permitir contenido web para abrir un programa puede ser (il

l@' pero puede dafiar el equipo. Mo lo permita a menos que confie
“L\_

en el origen del contenido. fQué riesgo existe?

e ee— o

llustracion 7 Advertencia Java

10
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e LOs pasos a seguir son:
o Hacer clic en el botén de Continuar
o Nos saldra el siguiente mensaje:

Aplicacidn Java bloqueada >

Aplicacion bloqueada por la seguridad de Java ﬁgl
A

Por seguridad, ahora las aplicadiones deben cumplir los requisitos para configuracian de seguridad
Alta o Muy alta o formar parte de la lista de excepdones de sitios para poder ejecutarlas.

Mas informacian

Mombre:  JAppSrv TAD
Ubicacion: https:/fwww.aytosalamanca.gob.es

Su configuracion de seguridad ha blogueado la ejecucian de una aplicacion

LT formada con un certificado que todavia no es valido o ha caducado

llustraciéon 8 Informacion Java

o Hacemos clic en Aceptar y se nos cerrara la ventana,
apareciendo ahora esta otra informacion en la ventana del
navegador: (ver ilustracion 8)

Se esta procesando la pagina, espere unos segundos

AV,
\ /,

~

71

1w

Si este mensaje no desaparece pasados 2 minutos, consulte esta Ayuda

llustracion 9 La pagina se esta procesando

11
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o Ahora tenemos que buscar la configuracion del programa Java,
para ello nos vamos a |nicio y buscamos la aplicacién
Configurar Java. (ver ilustracion 10)

e O S o N ]
Mejor coincidencia

.. Configurar Java
— Aplicacién

Aplicaciones
Acerca de Java >

Comprobar Actualizaciones >

Buscar en Internet

/O java - Ver resultados web >
Comando

[£] java >
Sitios web (1)

Documentos (2+4)

je java| I

llustracion 10 Buscar aplicacion Java

o Hacemos clic en la pestafia Seguridad, y nos aparecera lo
siguiente.(ver ilustracién 11)

|£| Panel de Control de Java - X

Acerca de

Consulte la informacddn sobre la versién del panel de control de Java.
Acerca de...
Configuracidn de Red

La configuracdn de red se utiliza cuando se establece la conexidn a Internet. Java utilizard por
defecto la configuracién de red del explorador web. Esta configuraddn sdlo debe ser modificada por
usuarios con conodmientos avanzados.

Configuracién de Red...
Archivos Temporales de Internet

Los archivos utilizades en las aplicaciones de Java se guardan en una carpeta especdial para acelerar
sU ejecucién posterior. Sdlo los usuarios con conocimientos avanzados deberian suprimir archivos o
modificar esta configuracidn.

Configuradidn... Ver...

El explorador tiene Java activado.

Consulte el separador Sequridad

C celar Aplicar

llustracion 11 Pestana seguridad

12
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o Ahora le damos a Editar lista de sitios, y en la nueva ventana
que nos aparecera, le damos a Agregar y, copiamos Yy
pegamos (es posible que nos toque hacerlo con la combinacion
de teclas CTRL + V) la url de la pagina web del ayuntamiento
de Salamanca.(ver ilustracion 12 y 13)

| £ Panel de Control de Java — x !

General Actualizar Java

Activar contenido de Java para explorador web v aplicaciones de Web Start

Mivel de seguridad de las aplicaciones que no estan en |a lista de excepcidn de sitios
() Muy Alta

Solo se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad
de certificacidn de confianza y solo si el certificado se puede verificar como no revocado.

(@) Alta

Se podran ejecutar las aplicadiones Java identificadas con un certificade de una autoridad de

certificacién de confianza, induso si no se puede verificar el estado de revocacion del
certificado.

Lista de excepciones de sitios

Las aplicadiones inidadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar
después de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.
https: /v, aytosalamanca. gob.es/ ~ |

Editar lista de sitios...

¥

Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionar Certificados...

Cancelar Aplicar

llustracion 12 Pestafia seguridad

| £ Lista de excepciones de sitios x

Las aplicaciones inicdadas desde los sitios que se enumeran a continuacidn se podran ejecutar después de
|as peticiones de datos de seguridad apropiadas.

... Ubicacion
ttps:ﬂ'..\"..\"..\'.aytosalamanca.gob.esﬂ

| Agreqgar Eliminar
Uy Los protocoles FILE o HTTP se consideran un riesgo para la seguridad.
Se recomienda el uso de sitios HTTPS si estan disponibles.

Conceler

llustracion 13 Editar lista de sitios
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o Aceptamos y volvemos a darle a Aceptar en la ventana
anterior a la que nos devuelve. (ver ilustracion 14).

|£| Panel de Control de Java - b4

General Actualizar Java Seguridad  Avanzado

Activar contenido de Java para explorador web y aplicaciones de Web Start

Mivel de sequridad de las aplicaciones que no estan en la lista de excepddn de sitios

(O Muy Alta

Solo se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad
de certificacidn de confianza v solo si el certificado se puede verificar como no revocado.

@ Alta

Se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacidn de confianza, incuso si no se puede verificar el estado de revocacidn del
certificado.

Lista de excepciones de sitios

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar
después de |as peticiones de datos de seguridad apropiadas.

https: /. aytosalamanca.gob. es/ s
[ Editar lista de sitios...  §
Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionar Certificados...
| Aceptar | Cancelar Aplicar
T

llustracion 14 Aceptar
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o Al darle en Aceptar se cierra la ventana de Java. Ahora
simplemente tendriamos que cerrar la pestafia que se nos ha
quedado cargando anteriormente, volver a la pagina anterior
del tramite, y acceder a él seleccionando el certificado con el
que queremos firmar. Al hacer esto nos saldra la siguiente
advertencia. Hacemos clic en Continuar.(ver ilustracion 15)

Se estd procesando la pagina, espers unos segundos

Gy,
2 -

Advertencia de Seguridad *

éDesea continuar?
La conexidn a este sitio web no es de confianza.

Sitio web:  https:/jwww.aytosalamanca.gob.es:443

Mota: el certificado no es vélido y no se puede utilizar para verificar la identidad de este sitio web.

Mas informacidn

Continuar

llustracién 15 Advertencia de seguridad

o Por dltimo, al darle clic en Continuar, nos aparecera el
siguiente recuadro.(ver ilustracion 16)

i N
Internet Explorer @

i Desea permitir este sitic web para abrir un programa
B | ndlequpo?

De: www _aytosalamanca.gob .es
Programa: Java(TM) Web Launcher

Direccion: jnlps:/fwww.aytosalamanca.gob.es:443/sta/reso =
urces/applets/firma/firmaapplet- -

Preguntar sic pre antes de abrir este tipo de direccion

Permitir ] [ Cancelar

i " | Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser (il
) pero puede dafiar el equipo. Mo lo permita @ menos que confie
|!L\— en el origen del contenido. Qué iesgo exste?

llustracién 16 Advertencia de seguridad
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o Marcamos la opcién Preguntar siempre antes de abrir_este
tipo de direccion, y le damos a Permitir.

o Si nos aparece la siguiente ventana de seguridad, le damos a
Si y ya procedemos a rellenar el tramite. (ver ilustracién 17)

| Advertencia de seguridad

Esta a punto de Instalar un certificado desde una entidad de
certificacion (CA) que afirma representar a:

TAO B.U (JAppSmv)

Windows no puede validar que el certificado procede
realmente de “TAO B.U JAppSry)". Péngase en contacto con
“TAO B.U JAppSrv)” para confirmar su origen. El siguiente
numero le ayudars en este proceso:

e Sius mmi:_

Advertencia:

Stinstala este certificado de raiz, Windows confiara
automaticamente en cualquier certificado emitido por esta CA.
La instalacion de un certificado con una huella digital sin
confirmar supone un riesgo para la seguridad. Al hacer clic en
"SI, asume este riesgo.

iDesea instalar este certificado?

i I[w ]

llustracion 17 Advertencia de seguridad
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3 Pasos de la tramitacion

3.1 Rellenar el formulario

A modo de ejemplo, la ilustracién 18 muestra un formulario del registro.

- ) ‘
; Ayuntamiento Registro electronico sbigttol

de Salamanca Oficina
< Virtual
| _Hora:10:02-21

Aportacion o entrega de documentacion en el Registro General del Ayuntamiento

1. ReBenar formudario

ER-IDCES
UCERTIFICADO ELECTRONICO DE EMPLEADO PUBLICO,
O=AYU ENTO DE SALAMANCA, C~ES

Aporaciin o ectrega de 0o umentaciin en ol Regatro Genersl Gel Ayurtamuects Triene Qendrco reladvo 3 procedmuentos (No Sapontiey
SeSarts Fatancia Normalcada en of Reguieo elecdinko)

L8 Gocumentacon ongenal Que 3o 30k 2o Oeberd ser a0ONa0s presencisimente

Datos de la persona interesada

Para este trémite, ustod actia on cabdad 90:  § raecassdn  Reprosentarte

Datos ool mteresacol

Persona: @ Fisica

e—. 1 [
—

Destd nomdedt Regeesentante para este vimite

Medios de notificacion

® Noticacion Electrénica

Las NOtACICONeS S0 Pracicardn QNCONCamonte medants comParecenca on B Carpeta Cudacana o 050 Dedera acceder
SEVICIO O NOUBCALIONES 008 & Que POJE HCeptaras O rechazarss. Transcumaos 108 10 0ias raturaies NAtraes OLsoe Cuests 3
GIposidn o8 UNd NOUACHIEN SN Que Uied (O Su representanie) (3 JCepe O rechace, sla JAMNISIracOn entenderd que ha 200
rechazada Can0o por ROlCACo & a0 3 10008 108 efectos

Cuando actie en caldad de representante dederd acceder tamdidn a SU BUZON en el que se pondrin a dsposkidn s
POUACICONES 3 USIND CINQICas ¥ 135 CYIDAas 3 SUS NeCresentacos

INCIGUR 3 CONNUBCICN 13 GRECCION MRCYONKE 6N 13 QUE OFS60 MECIDr UN 3VIS0 SAMOMe QU §8 COCECE 3 13 DUESL 3 CHPOSCION O

A 'v.s-.‘i pobific i‘i t-a(?:mzi

Notficacion Papel

Do madion do sviso
Pawledenili

P—

Fax particular:

Salicha | Comumics

Indhquar una breren cescnpcitn o o g quitne solcilar. comunicar o presentar. inchiyendo sl ndmen de apedenio sk
e

Ditadie:

llustracion 18. Rellenar el formulario
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Autorizacion

Con el objeto de tramitar |a solicitud recogida en este documento, el Ayuntamiento puede precisar informacion adicional
(relacionada con dicha sclicitud) que sera sclicitada a otras administracicnes publicas en base a los acuerdoes de
colaboracion existentes. Si usted no se opone expresamente, autoriza al Ayuntamiento a la realizacion de las consultas de
informacién en los términos y condiciones anteriormente expuestas. En case de oponerse, el interesado debera aportar los
documentos gue el Ayuntamiento le requiera

[INO AUTORIZO al Ayuntamiento de Salamanca a recabar informacion legalmente pertinente.

Documentacion a aportar

- Documentacion aportada en ~
Adjuntar y firmar PDF {multiples documentos) (pendiente)

Archivo con extensidn ite

- generado por la aplicacion .
Sty informética ITE|IEE CASTILLA (T

Y LEON

Adjuntar Planos en formato dxf (pendiente)

[ PULSE AQUI para continuar y prestar consentimiento sobre el tratamiento de mis datos que figura a continuacisn para Ia inalidad
indicada.

Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable Ayuntamiento de Salamanca

Finalidad Presentacion de solicitudes en registro electranico

Legitimacion MNormativa de bases locales

Derechos Ac_cgder‘ rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la informacion
adicional.

Informacion adicional Mas informacion aqui

Informacion sobre Ley Orgdnica de Proteccion de Datos (LOPD)

Proteccién de datos de cardcter personal. Informacidn bésics. Los dstos recabadas en este formulario serén incorporades y tratados en ls actvidad de
ién de Datos
Persanales y garantia de los derechos digitales. Informacién adicional: pedré sjercer los derechos de accese, rectificacién, supresisn, limitscién, portsbilidsd y

tratamiento corespondiente a la solicitud que se formula, con los limites establecidos en la Ley Organica 3/2018, de § de diciembre, de Pr

oposicién @ gue se refiers la citads Ley Orgénica {srs. 15 s 22) yio contsctsr con el Delegado de profeccidn de dafos en este enlace:

hitp-/iww. anca es) npresalp andedstos/, en el que también podrd consultar ls informacién complets sobre la finalidad,
legitimidsd y contenido de |a citsda actividad

llustracion 18. Rellenar el formulario
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Todo formulario del registro electronico consta de los siguientes bloques:

e Datos de la persona interesada: rellenados a partir de los datos de
identificacion extraidos del certificado digital.

e Medios de notificacion: pudiendo teclear una direccion nueva o elegir
alguna de las direcciones que el usuario ha usado en relaciones
anteriores con el Ayuntamiento.

e Otros medios de acceso: el tramitador puede usarlos para contactar
rapidamente con el ciudadano.

e Datos particulares del tramite en cuestion: facilitan la tramitacion
ordinaria.

e Documentacion a aportar: segun el trdmite, podran ser mas o menos
documentos, habitualmente en formato PDF. Dichos documentos son
firmados en el momento de adjuntarse al formulario (ver ilustracién 18)

e Prestar consentimiento para el tratamiento de los datos: obligatorio

= Formulario solicitud - Windows Internet Explorer E|
& hitps aytosalamanca.gob,es :-i
Seleccion de certificads digital para firma

Seleccione el certificado digital con el que va a firmar el documento

Firma con certificadg: | HOMER FHIT % |

& Intermet o~ E oo -
.;

llustracion 19. Aportar documentacion

Una vez el formulario se ha rellenado, se pulsa el botén continuar. Si por
alguna razéon se ha olvidado rellenar algun dato obligatorio, el proceso no
avanzay se avisa al usuario. (ver ilustracion 19)
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3.2 Firmar la solicitud

En la cabecera del formulario se observa que se ha avanzado al segundo
paso de la tramitacion y es el momento de firmar la solicitud.

Previamente se muestra el detalle de la solicitud para verificar los datos
rellenados y documentos adjuntos.

El botdn volver permite retroceder al paso anterior y corregir algun dato del
formulario. Una vez verificada la solicitud pulse el botén firmar y enviar (ver
ilustracion 20).

FEES D GENETCE TRET R B RO (NG daEen Ris Tedenhl AEANCE FErTRITER &0 8 REgate eRcirihay

Datos de la persona solicitanie
Tipo de persona:  Figica
Hombre:
wamero oot [
documenio:
Datos e contacto
Telélond parscular: _
Derecciin a efectos de comunicackin sclicitante
Prosinciac SALAMANCA
Municipioc  SALAMENCA
Dirgccidi  CL ISCAR PEYRA HNomero 2L -28 PlantaS1 CoHdgo postal IMo0
Documentackin aportada
Documento 1:  Otra documentacidn
Huella digital 1:  c2488900ed143e5093 e TOTITOL 22 TeLB0ER5]
Informacion del trémite solicitado
Detalle:  Se adjunts & “Cemfcaco Moo BEIamiento & INSONOMZICHN" &n relackin con &
requerimients ce documentacidn del Expedents: 000000201 3-LIC

[
I3f 1058 MEcs0s Of CONLICED SRNMIZ0E &N 353 SOICTLY

F & COMSUILH 0% A0S pOrSondlEs AeCeS NS, B0 Or3s AAMIRISAIG0NEE

Informacion sobre Ley Organica de Proteccion de Datos (LOPD)

13 da gicavins, da Proteitidn da Dasde e Cackser Pandaul ia la iS020=a Gua 120 28550 da Sark3e

= eagairadons a0 wn R emabsade de biiended el Apemterienis de Salamance cans &
383 &7 Ip WQiEERDs wpemw Bl ogeno reaponsstie o4l Hioren &3 o b o8 Répiras i L]
Sagd LB SEDAE (SRR Doblh die b 124 SEPR0RSE 8 B00RED CDRIEIIS GBSOMBDGS 7 SOOIl o ] Saetei Ol Db ANt DDN B
Chedeaess, 4 la Salle lsger Paypee, &% 24.2¢ 37002 sa Salavanca

s con st 0 J R >

<% Volver

llustracion 20. Firmar y enviar
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3.3 Descargar el justificante acreditativo

Como ultimo paso de la tramitacion, el registro electronico muestra un
documento en formato PDF a modo de justificante o recibo acreditativo de la
presentacion de la solicitud.

El justificante incluye:

¢ los datos de la persona solicitante (y del representante si procede),

e el numero de registro individualizado,

e lafechay hora de presentacion,

e lafechay hora para el cobmputo de plazos, y

e la enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos, seguidas
del Cddigo Seguro de Validacion de cada uno.

A su vez, el justificante también incluye su Codigo Seguro de Validacion en
el encabezado del mismo. De esta forma el justificante y los documentos
aportados por solicitante, asi como cualquier otro documento emitido por el
Ayuntamiento en formato papel o electrénico, pueden ser validados a través del
servicio de verificacion y comprobacién de documentos disponible en la
sede electronica del Ayuntamiento de Salamanca (mas informacion en el
apartado 4 de este documento).

El usuario puede descargar el justificante en formato PDF, e incluso un
correo electrénico, en el enlace a la descarga del mismo desde la sede
electronica (ver ilustracion 20).

3. Desscargar justificante

=50 @ T jlee -G A I -

@Hﬂdmmhﬂqmmﬂam. @mam

SOV R
adfl Ayuntamiento
de Salamanca

frea de Rigimen Inerior
S & At Chadadang

| ¥

JUSTIFICANTE DE REGISTRO ELECTRONICO

Este documento, con Codigo de Seguro de Validacidn [C5W) _E!- el
justificants emitido por & Ayuntamiento de Salsmanca, screditativo de b8 presentacidn de una

solicitud/comunicacidn en nuestro registro ebectrénico
LE pErscnd |nber\e':ada_cm it identificativa EE.- 5 procede, con
representante ¥ n? identificative segln consta en I solicitud, ha presentado & siguente trimite

Registra de documentos dirigidos a la Administracion

Decusmentacidn gue aporta al trimite ﬂ

llustracion 21. Descargar justificante
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El justificante es un documento electronico valido emitido por el
Ayuntamiento de Salamanca, ya que dispone de una firma digital valida
realizada con el certificado de sello electronico del REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA vy del sello de tiempo TS@ - @firma (ver
ilustracion 22).

ﬁﬂj@- [T @& ®[as - = [ -

L@ Hay &l menos una firma que requiers validacidn, m

-
Firmas S Seiaesss e
ﬁ Ayuntamiento
- Vabdar todas de Salamanca

Sena S Rigroan ttar
S fr e s Crdplre

=l Rev. 1: Firmado por GroupCert_D

Estado de validacion de la firma

La firma es 'u'.é.LIDP., firmada por REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIEMTO CE
SALAMAMCA,

- Mo ha habido modificaciones en: Documento desde que se Firma,
- La idenkidad del Firmante es valida,

| &viso legal... | l Propiedades de la firma. .. ] l Cerrar

llustracion 22. Firma digital del justificante
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4 Verificaciéon y validacién de documentos

4.1 Cdbdigo Seguro de Validacion (CSV)

El Cédigo Seguro de Validacion es una secuencia de numeros y/o letras que
identifican de manera Unica a un documento. ES un mecanismo que permite
comparar una copia con el original custodiado por la organizacion.

La ventaja fundamental de este sistema radica en que un documento con
CSV puede ser valido tanto en formato de papel como en formato electrénico,
pudiendo existir varias copias del mismo y todas ellas legales.

4.2 Servicio de validacion y comprobacion de documentos

En la sede electrénica del Ayuntamiento de Salamanca se ofrece el servicio
de validacion y comprobacion de documentos (ver ilustracion 23).

AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA

contactar (D) Ver hora de la Sede Electronics

Cita previa | Directorio | Sede electronica (framites y gestiones) | Carpeta ciudadana buscar Q, avanzad
| Wnnjg 2
v 1 T
SEDE 4
2 TRUTHT AW
ELECTRONICA AR
010
w inicio | Tramites y Gestiones | Presentacién ayuda

REGISTRO ¥

&

SAL

INTERESA

El Senvicio de Atencion Ciudadana del C.C. Victoria Adrados se consolida
desde su puesia en marcha el 14 de sepliembre

Ayudas para familias y personas en situacion de vulnerabilidad a causa de la CARPETA ——
Informacion de la Sede > crisis motivada por |a pandemia del COVID-19 l
.. . Las ayudas economicas concedidas por el Ayuntamiento ya pueden
Tramites y Gestiones v presentarse electronicaments.
_— . . - } TRAMITES
T Mueva tramitacion electronica de datos del Padron Municipal de Habitantes
Las oficinas de asistencia en materia de registros del Ayuntamiento de Palabra o frase:
Todos los tramites Salamanca, dan un paso mas digitalizando la documentacion w
. L Muevos procedimientos habilitados en el Registro Electronico
Registro electronico LOS TRAMITES
Descarga de formularios DEMANDADQ
Validacion ¢ | documentos TEMAS HECHOS VITALES Volante o certificado de
empadronamiento
i inhabil CoviD-19 EJERZO .
Calendari inhabiles % Solicitud de bonificacién
de los intereses
Noticias generados por las
LICENCIAS Y S0Y operaciones financieras
. formalizadas por
Carpeta ciudadana > pequefias y medianas
empresas, personas
- BIBLIOTECAS Y BUSCO empresanas individuales
Oferta de Empleo Publico > r% y profesionales
autbnomos
RetlbEnnnataye > MOVILIDAD Y B TENGO Soliciud de adguisicién
% de EPIS y adopeion de
Tablon de Edictos > medidas preventivas
frente a riesgos
RECOGIDA DE $ LLEGO/NIVO EN bioldgicos
Ord y Regl >
Declaracion responsable
. de obras, usos e
Presupuestos Municipales 3 CONSERVACION %( TENGO instalaciones
.. . Alta en el Padron
Atencion al ciudadano > . . S Municipal de Habitantes
mas hechos vitales
Trrrr i s > Reclamaciones a

Consumo

llustracion 23. Acceso ala validacion y comprobacién de documentos
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Este servicio permite validar la autenticidad de un documento del
Ayuntamiento de Salamanca dotado con CSV. El servicio permite, asimismo,
obtener una copia electronica del original.

En un primer paso se solicita el CSV del documento electrénico (ver
ilustracion 24).

Verificacién de documentos electronicos

Esta pégina permite la verificacion y cotejo electronico de documentos impresos. Usted debe introducir el CSV (Cédigo Seguro de Verificacion).

Caodigo Seguro de Verificacion de Documento electronico:

Con el fin de evitar "robots" que autorellenan formularios, n
por favor, marca la casilla "No soy un robot” y sigue las No soy un robot
instrucciones. 1eCAPTCH)
Privacidad - Tém

Verificar documento

llustracion 24. Validacion y comprobacion de documentos

En un segundo paso se solicita el documento identificativo al que esta
asociado el documento electronico en cuestion. Si los datos son correctos el
servicio identifica el tipo de documento emitido y concede el acceso a una
copia del original (ver ilustracion 25).

AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA contactar (© Ver hora de la Sede Electrénica

Directorio | Tramites y gestiones | Hechos vitales | Sede electrdnica buscar Q avanzado

3

SEDE ) .
ELECTRONICA it

N1l
inicic | Tramites y gestiones | Validacion de documentos ayuda

Este codigo de documento ha sido emitido por la organizacion con la siguiente informacion:

Fecha y hora expedicion del documento: 28/11/2013 13:03:13

Tipo de documento emitido: Justificante de registro electrénico

® Ayuntamiento de Salamanca | Plaza Mayor, 1 - 37002, Salamanca | Tel. 923 279100 e Accesibilidad | Nota Legal | Contacto | Mapa Web

llustracion 25. Acceso al documento electrénico
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5 Requisitos técnicos

5.1 Comprobacién de requisitos técnicos

Desde la pagina de presentacion del registro electrénico se ofrece un enlace
al servicio de comprobacion automatica de requisitos técnicos que debe cumplir
el ordenador desde el que se quiere realizar la tramitacion (ver ilustracion 26).

ffl Ayuntamiento Registro electronico .
ﬁde Salamanca g Oficina
ora:09:34:32 Virtual

Comprobacion de requisitos técnicos

Para poder continuar su solicitud se comprobara gue la configuracion de su equipo es compatible con los reguisitos t&cnicos de la
aplicacion.

La comprobacién de reguisitos técnicos se realiza a través de un applet Java, revise el nivel de seguridad configurado en su
navegador, firewall o antivirus si la siguiente comprobacion no es realizada.

Requisitos minimos

* wersion de Java 1.8_074 o superior. &

* Internet Explorer 9 o superior, Firefox 42, Chrome 50, Opera 33
» Sistema operafivo Windows 7 y posteriores

+ Linux Ayuda para la instalacion en Linux

+ Mac OS Ayuda para la instalacién en MAC

Requisitos incorrectos
Su equipo no cumple con los requisitos técnicos de la aplicacion. Debe poder solucionar los problemas indicados para poder
acceder al Registro electronico.

Configuracion actual de su sistema

+ MNavegador de internet: Mozilla/4.0 (compatible; MSIE 28.0; Windows NT 6.1; WOW8E4,; Trident/7.0; SLCC2; NET CLR 2.0.50727;
NET CLR 3.5.30729; NET CLR 3.0.30729; Media Center PC 6.0; NET4.0C; NET4.0E) @

« Windows 7 &

Informacion para soporte técnico

» Sistema Operativa: Windows 7
« Version del navegador: 4.0 (compatible; MSIE 8.0; Windows NT 6.1; WOW64; Trident/7.0; SLCCZ; NET CLR 2.0.50727; .NET CLR
3.5.30729; NET CLR 3.0.30729; Media Center PC 6.0; .NET4.0C. NET4.0E)

+» Descripcion del navegador: Mozilla/4.0 (compatible; MSIE 8.0; Windows NT 6.1; WOW8&4; Trident/7.0; SLCC2; NET CLR
2.0.50727; MET CLR 3.5.30729; .NET CLR 3.0.30729; Media Center PC 6.0; NET4.0C; NET4.0E)

* Version de STA: 2.22.012

llustracion 26. Comprobacion de requisitos técnicos

Es aconsejable mantener actualizado el ordenador con las dUltimas
actualizaciones recomendadas por el fabricante del sistema operativo
(Windows, Linux o Mac OS), navegador web (Internet Explorer, Mozilla o
Chrome) y version de Java (7 0 posterior).

5.2 Validar los certificados

Es recomendable comprobar la validez y caducidad de los certificados
electréonicos: DNI electronico, FNMT u otro. Dicha comprobacién puede
realizarse con la aplicacion de validacion de firma y certificados online y
demostrador de servicios de @firma (VALIDe) en la direccion
https://valide.redsara.es.
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