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1.- QUE ES LA SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE VELILLA

Es la plataforma web que permite a los ciudadanos acceder a los servicios electrénicos del
Ayuntamiento de Velilla 24 horas al dia, 365 dias al afio sin necesidad de desplazarse a las oficinas
municipales.

1.1 Cémo accedo a la SEDE Electrdnica

- Desde la pagina web del Ayuntamiento de Velilla www.ayto-velilla.es, y seleccionando Sede
Electrénica.
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2.- QUE PUEDO HACER EN LA SEDE ELECTRONICA
2.1 Sinidentificacion digital

Se puede solicitar CITA PREVIA para la atencidon presencial en aquellos tramites que asi lo
requieran.

2.2  Con identificacion digital

- Se puede cumplimentar, firmar y presentar las SOLICITUDES, TRAMITES y DOCUMENTACION
desde casa.

- Acceder a MI CARPETA ELECTRONICA para:

o Consultar el estado de tus expedientes.

o Acceder a tu buzdn electrénico, al que se enviaran las notificaciones y
comunicaciones administrativas.

o Acceder alos registros y facturas presentadas.

. _____________________________________________________________________________________________|
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3.- SISTEMAS DE AUTENTIFICACION
3.1 Certificado digital

Certificado electrénico que emite la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, en adelante FNMT.
Puede encontrar toda la informaciéon necesaria para su obtencién en el siguiente enlace:
https://www.cert.fnmt.es/certificados

3.2 DNI Electrénico

Sera necesario tener instalado en nuestro ordenador un lector de DNI. Puede encontrar toda
la informacion necesaria para su uso y activacibn en el siguiente enlace:
https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/

3.3 Cl@vePIN

Es una forma de realizar tramites por Internet con una validez limitada en el tiempo y que
se puede renovar cada vez que necesitemos. Este sistema de identificacidon electrdnica esta
basado en el uso de un cddigo elegido por el usuario y un PIN comunicado al teléfono
mediante la app Cl@ve PIN o con un mensaje SMS. Puede encontrar toda la informacién
necesaria para su uso en el siguiente enlace: https://clave.gob.es/clave Home/PIN24H

3.4 Cl@ve Permanente

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas que necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracion. Se basa en el uso de un
codigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia. Puede encontrar toda la informacién
necesaria para su uso en el siguiente enlace: https://clave.gob.es/clave Home/Clave-
Permanente.html

Una vez instalados en el ordenador, ya se pueden realizar los tramites a través de la SEDE
Electrénica, siempre desde el navegador desde donde se haya instalado el certificado.
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4.- CITA PREVIA

Se puede solicitar desde la SEDE Electrénica, sin necesidad de identificacion digital, para atencién
presencial en el Ayuntamiento, en aquellos tramites que asi lo requieran.

SEDE ELECTRONICA

INFORMACION GENERAL

Inicio  Craprevia

CITA PREVIA

SERVICIOS CON CITA PREVIA

Cita Previa Registro, Padrén y
Ventanilla Unica

Cita Previa Secein Ingresos y

Recaudacién

Cita Previa Seccion Medio Ambiente
y Sanidad

Cita Previa Oficina de Consumo

ITA PREVIA

SERVICIOS CON CITA PREVIA

Cita Previa Registro, Padron y
Ventanilla Unica

Cita Previa Seccidn Ingresos y
Recaudacian

Cita Previa Seccion Medio Ambie
¥ Sanidad

Cita Previa Oficina de Consumo

CATALOGO DE TRAMITES

rr

et =
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(CARPETA ELECTRONICA

CITA PREVIA

Acceso a mi cita

SELECCIOME AGENDA

Ingresos y Recaudacitn

Horario: L-V de 8:30 2 13:30
Primer dia disponible: 25/06/2020
o

DIAS DISPONIBLES

CITAS DISPONIBLES

‘ o8:30 ‘ 09:00 03:30
26/06/2020 - VIERNES 10:00 11:00 11:30
29/06/2020 - LUNES 12:00 12:30 13:00

30/06/2020 - MARTES

Acceso
SELECCIONE AGENDA DIAS DISPONIBLES CITAS DISPONIBLES
Ingresos y Recaudacién 083 09:00 09:30
Horario: L-V de 8:30 2 13:30
Primer dia disponible: 25/06/2020 26/06/2020 - VIERMES 10:0 11:30
[
29/06/2020 - LUNES 12:0 12:30 13:00

30/06/2020 - MARTES

En el menu de la izquierda SERVICIOS CON CITA PREVIA, aparecen los servicios para los que se puede

solicitar la cita.

Es necesario pinchar en cada uno de los desplegables para acceder al contenido de cada apartado del

desplegable.

Si al seleccionar el apartado del desplegable que nos interesa, aparece en blanco, significa que no

hay citas disponibles.
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5.- TRAMITES

INFORMACION GENERAL

CATALOGO DE TRAMITES

CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

Inicio Catalogo de tramites

CATALOGO DE TRAMITES

Procedimientos Disponibles

Seleccione Materia

Seleccione uno v Buscar tramites

Quejas y Sugerencias @© [Informacion @ Tramitacion Electronica

Declaracién Responsable o Comunicacién en Materia Urbanistica @ Informacion e Tramitacion Electronica

Desde este menu podra ver qué tramites estan habilitados para su tramitacidn online. Para cada uno
de ellos estdn activados tres opciones:

1. Informacién, donde acceder a una informacion mas detallada del tramite.

2. Descargar instancia, donde descargar la solicitud para su presentacidn personalmente en
el Registro General del Ayuntamiento.

3. Tramitacion electronica, donde, tras identificarse a través de los medios indicados en el
apartado 3. SISTEMAS DE AUTENTIFICACION, se puede realizar el trdmite completo
online.
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6.- TRAMITACION ELECTRONICA

Una vez, se ha identificado, entrard en la pantalla del procedimiento. En la parte superior aparece la
linea que le marca todos los pasos a realizar y sefialado con color azul el paso en el que se encuentra.
A partir de este momento un asistente le guiara en los pasos a seguir.

e Srm——
BERE" CATALOGO DE TRAMITES “Su
F LT -
ad
Fecha y novd o BeeTeRrEn D&/07/2020 1480
o
Ove - Gobierno de Eipans
Certificado reconondo de frma
Persona Nsica
Mechs
I
I
O Soyel resresado
O Sayel eowsercavs
-
Teomerta  @podera NOLATLA
REGISTRO DE ENTRADA
*rocedimiento: Solicitud para la gestién de la Tarjeta de Aparcamiento para Discapacitados
Identific: d Formulario Documentos Firmar Acuse de recibe
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6.1 Identificacion

Lo primero que debe elegir es si estd realizando el tramite como interesado o como

representante.

Si lo realiza en calidad de interesado, una vez marcada la opcidn, pulse el botdn de comenzar.

B e | | ]
neomuooncene  CATALOGO DE TRAMITES  sperasicrionica OMPREMA
Formulano Doctumensos Frma Anuse de recibo
e je la ide
Fecha y hors 0 autsnteacen 06/07/2020 14:40
=
r de dentdac C@ve - Goblerno de Espata
Sisterna ce identicad Certificado reconocido de firma
de cercficado Persona fisica
Nwe e seguraad Medio
¢COmo actuo en este tramite? ,..., —

O Soyelinteresado

JCHmMo actGo en este trémite?
O soy el representante
O Soy sl ieresade

O Soyel reprezerzante

COMENZAR

Toweria @podera Notaria

En el caso de que realice el tramite en calidad de representante, una vez marcada la opcidn,
se desplegard un menu que le requerira los datos del INTERESADO al que representa. En la
barra desplegable de “Poder de representacion que ostenta” deberd elegir uno de los tipos
de representacién que se ofrecen. Una vez realizado ambos pasos, pulse el boton de

comenzar.

Poder de representacion que ostenta

Seleccione uno

Seleccione uno
Poseo un mandato firmado por el Interesado que me habilita a realizar este tramite en su nombre
Figuro como representante en el Registro Electrénico de Apoderamientos (REA)
Figuro como representante en un Poder Notarial

Soy representante Legal (de menor, incapacitado o ausente)

Estoy adherido a un convenio con esta administracion para representar al interesado
Soy Funcionario Habilitado
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6.2 Formulario

En el aparado DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES, podra elegir, si la notificaciéon se
realizard en papel o a través de correo electrénico. En ambos casos, deberd rellenar los
campos que se habilitan con cada medio de notificacidn: en papel direccion postal completa;
electrdnica, cuenta de correo.

La notificacién se remitira al interesado, llegando un aviso al correo electrénico que se haya
incluido. Para recoger la notificacion electrénica serd necesario acceder con un certificado de
persona fisica del interesado.

La direccidn de correo que incluya en este paso sera usada Unicamente para este tramite.

Solicitud para la gestion de I Tarjeta de Aparcam|ento para Discapacitados

Tpo de persana  NIFICIF Nombre Primer apelido Segundo apellido
v 52343006H MARIA TERESA SENDARRUBIAS Lopez
Medio de notificacion Em Mo
— —
pais Provincia Municipio Nicleo diseminaco Cédiga posta
seleccione uno ~  seleccione uno v
T Direccién Nomero/Km Blogue Escalera Planta  Pusta  Extra
seleccione uno v
xpone
Medio de notificacian cma oV
= ] — E—
Paiz Provincia Municipio Micleo diseminado Cédigo posta
selecclone uno w  selecclone uno ~
Tipo Via Direccién Nimero /Km Blogue Escalera Planta  Puerta

selecclone uno v
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6.3 Documentos

Este es el apartado relacionado con la documentacién que el interesado puede o tiene que
aportar.

Datos de identificackin

B T —— acianes Bubhcas

o r te recab L Oe las redes corporachas de s Admindstraciones Pobicas

Dates de Discapacidad

Se puede dar consentimiento para recabar la informacién a través de las redes corporativas de
las Administraciones Publicas. Se ha de tener en cuenta que la administracién puede requerirle
original con posterioridad, en caso de no poder recabar la documentacidn, debiendo sefialar la
casilla donde se informa de ello y de la posibilidad de la dilatacién en la tramitacion.

En el caso de denegar el consentimiento, el interesado debera adjuntar la documentacién en
este momento. Si no desea describir el motivo de la denegacidn, bastara con que ponga unos
espacios en blanco.

En el apartado “Documentacion adicional” podra adjuntar aquella documentacién que el
interesado considere relevante para la tramitacién del expediente.

. _____________________________________________________________________________________________|
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6.4 Firma

Antes de firmar el tramite, en esta pantalla, se muestra toda la informacién y documentacion
qgue hemos incluido para su verificacion. Podemos retroceder a cualquier paso anterior para
subsanar un error que detectemos en ese momento.

En el apartado “Consentimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccion de
Datos”, debemos sefalar la casilla de haber sido informados.

Y en el apartado “Firma”, debemos sefialar la casilla de declaracion cierta de contenido y
confirmacion de voluntad de firmarlo.

He sido Informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la Instancia y en la documentacion que la acompana para Ia reallzaclon de actuaciones
administrativas

Informacién basica sobre proteccién de datos

06/07/2020 14:40

SENDARRUEIAS LOPEZ, MARIA TERESA

52343096H
Proveedor de identidad Cl@ve - Goblerno de Espafia
sistema de Identidad certficade reconocide de firma

Persona flsica
Medio
90.68.171.133

00000xc6phaohe7zsmraze62ypms3nyhscnzplep1yppjiwfug

Declaro que es clerto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo 'ﬁ

—

Volver al paso anterior

——

jolver al paso anterior
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6.5 Acuse de Recibo

Aqui se generard el acuse de recibo que detalla la fecha y la hora de la presentacion del
tramite y el nimero de registro.

En el acuse, se detalla el tipo de tramite, identificacién y los documentos que se han adjuntado
a la solicitud. Este documento genera automaticamente unos cédigos localizadores a través de
los cuales tanto la Administracion como el interesado, pueden acceder a toda la
documentacion del tramite.

Todos los documentos firmados electréonicamente incorporan un cédigo de verificacidn
generado automaticamente que actia como "localizador" dentro del archivo electrénico del
Organismo.

Al imprimirlo, se considera copia auténtica a todos los efectos legales.

Si un ciudadano u otra Administracién reciben la copia en papel, pueden verificar su
autenticidad de documento de forma muy sencilla. Basta con que accedan a la Sede
Electrénica del Organismo en la seccidon «validar documentos» y tecleen el cddigo de
identificacidon. En ese mismo momento podran descargar la versidn original del documento en
formato electrénico y comprobar su autenticidad.

W

Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

RECIBO

25 REGISTRO DE ENTRADA
;§§ Oficina Auxiliar de Registro Electrénico 2020-E-RE-000 28/04/2020 14:22
Instancia General

Interesado

COMPROBACION DE LA IDENTIDAD
28/04/2020 14:17

Cl@ve - Gobierno de Espafia
Certificado reconocido de firma
Medio

DOCUMENTOS

Instancia firmada-2020-E-RE-000.pdf
Solicitud
Original

Aviso informativo:
Este acuse de recibo no prejuzga la admision definitiva del escrito, que podra ser rechazado por alguna de las siguientes causas

1. Que se trate de documentos dirigidos a otros 6rganos u organismos.
Que contengan codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad o seguridad del sistema.

En el caso de utilizacion de document . cuando no se cump fos campos requeridos como obligatorios. o
cuando contenga incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.
Que se trate de documentos que deban presentarse en registros electronicos especificos.

»> wp

Praza de la Constitucice, 128991 Veslla de San Atonio. TI916 705300 Fa1915 608062 mak general@atovedllass www atovelita es

A

Cod, Vaiidacién

. _____________________________________________________________________________________________|
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7.- CARPETA ELECTRONICA

Esta es la carpeta personal, desde donde accederemos a un menu que nos permitird conocer el
estado de nuestros expedientes, acceder al buzdn electrénico, al que se enviaran las notificaciones y
comunicaciones administrativas, y los registros y facturas presentados.

I PORMACTA R GERNBRAL CATALOGO DE CARPETA ELECTRGN'Cﬁ A PREVIA

Itk Carpuls ahekriinica

CARPETA ELECTROMICA

A Lrarwis dha sl sarecin pudrd comuler o et di los opedimte con ks que se haya elaionede en calalad de ntereads o de ter e, Desde

auui podrd asime

e aperlar nusras docurmimbos, tambian sus dats e danlificen §decargan o doosmantes emibis § aporlado bl

axpdurie
COMSULTA DE EXPEDENTES
Avcwde @ su busin shetibnico acciede en ul ol recibin les comanicecions x nolifcecio e edmmni e v
Avieds @ un balado complele de ledos s regrlics gue we hayan ivabzeda o sunombes, bun dl prevnbar decomantaoan en celead de selotanis
‘ o reprevanlaniy dmbades)

COaSULTA DE REQISTRD

l Arceda @ un Estado de s s S, e s que hegs presentado, como squelas en s que consis coma prossdor.

CONSULTA DE FACTURAS

. Espatio revervads a los msmbres gus forman parie de ks distiolo Onganes Cohggiados de la Entidad para el sooeen a s comeocabarin.

CONVOCATORIAS Gadanis
EOLESIADOS

Breeda @ un balado de lodes s Brmee redbeed e o Davis de b s, Lanbo e paodsn e, como sl pe reloesde o rechacadas.
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7.1 Consulta de expedientes

A través de esta seccidon podrd consultar el estado de los expedientes con los que se haya
relacionado en calidad de interesado o de tercero. Desde aqui podrd aportar nuevos
documentos, cambiar datos de identificacién y descargar los documentos emitidos y
aportados al expediente.

7.2 Buzodn electronico

Se trata de un buzdn electronico asociado en el cual recibird las comunicaciones vy
notificaciones administrativas.

7.3 Consulta de registro

Desde esta pantalla podra acceder a un listado completo de todos los registros de entrada que
se hayan realizado en su nombre, tanto en calidad de interesado como representante.

7.4 Consulta de facturas

Acceda a un listado de todas sus facturas, tanto las que haya presentado, como aquellas en las
gue conste como proveedor.

7.5 Convocatoria de érganos colegiados

Si es miembro de un Organo Colegiado de la Entidad, aqui podrd consultar y estar al dia de sus
convocatorias.

7.6 Portafirmas

Acceda a un listado de las firmas realizadas a través de la sede, mostrando el estado en el que
estan, pendientes, realizadas, rechazadas, etc.

. _____________________________________________________________________________________________|
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8.- PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Quiénes estan obligados a relacionarse con la Administracion electréonicamente?

a. Las personas juridicas.
b. Las entidades sin personalidad juridica (asociaciones, comunidades de propietarios...)

¢. Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacidn obligatoria, para
los tramites y actuaciones que realicen en ejercicio de su actividad profesional.

d. Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electrénicamente con la
Administracion.

e. Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen
en su condicién de empleado publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por
cada Administracion.

2. Cuando tengo que presentar un documento firmado electronicamente, é¢tengo que firmar cada
una de sus hojas?

La firma electrénica, aunque aparezca en una sola de las hojas, afecta al documento completo,
por lo que no es necesario firmarlo tantas veces como hojas contenga.

3. Los sabados y domingos no son dias habiles en la Administracién, équé pasa si presento algtin
documento un dia inhabil a través de la Sede Electrénica?

En este caso el documento se entiende presentado el primer dia habil siguiente al dia de
presentacion. Ejemplo: presento a través de la Sede Electrénica un documento un sabado, el
documento constara como presentado el lunes.

4. ¢Qué pasa si en la solicitud elijo como medio de notificaciéon “Electrénica”?

Si eliges esa opcidn, solo afectard a ese tramite en concreto y cuando el Ayuntamiento haya
resuelto el expediente, recibiras un correo electrénico a la direccion que has indicado en el
mismo formulario para informarte de que ya puedes acceder a la Sede para la notificacion de la
resolucion.

La notificacion electrénica se realiza mediante comparecencia en la sede. Al entrar en la Sede
identificandote y acceder al contenido de la notificacién, queda registrada la fecha y hora de
acceso, siendo esta la fecha que constara como fecha en la que ha sido notificado.

5. &Y qué pasa si he puesto en la solicitud el medio de notificacién electrénico y no accedo a la
Sede Electrénica?

Transcurridos diez dias naturales, desde su puesta a disposicién en la Sede, se entenderd
notificado.
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6. ¢Sino he puesto ninglin correo electrdnico o teléfono?

El Ayuntamiento publicara la notificacidn en la Sede, y transcurridos diez dias desde esa fecha, se
entenderd notificado.

7. ¢Si he elegido en un tramite el medio de notificacion electrénica, esto es para cualquier otro
tramite que realice?

No, solamente para los tramites que asi lo indiques, salvo que estés obligado a relacionarte con
la Administracion de forma electrénica.

8. ¢En qué consiste la validacion de documentos?

Todos los documentos firmados electrénicamente incorporan un cdédigo de verificacion
generado automaticamente que actua como "localizador" dentro del archivo electrénico del
Organismo. Al imprimirlo, se considera copia auténtica a todos los efectos legales. Si un
ciudadano u otra Administracion reciben la copia en papel, pueden verificar su autenticidad
de documento de forma muy sencilla. Basta con que accedan a la Sede Electrénica del
Organismo en la seccién «validar documentos» y tecleen el cédigo de identificacidon. En ese
mismo momento podran descargar la version original del documento en formato electrénico y
comprobar su autenticidad.

9. ¢Puedo instalar mi certificado en un moévil Android?

Si. Puedes seguir las instrucciones en la web de la FNMT https://url2.cl/vhG84
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