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¢Como presentar una Solicitud General a través de la
Web municipal?

Descripcion:
Garantizar el ejercicio del derecho que asiste a la ciudadania de presentar ante el Ayuntamiento de Carrefio las solicitudes,
escritos o comunicaciones y de los documentos que acompafien, que deban causar efecto ante la administracidon
municipal, las sociedades u organismos auténomos de ella dependientes, asi como a obtener un recibo o justificante de
dicho escrito, solicitud o comunicacidn, a fin de garantizar la constancia de su presentacion.

Forma de inicio:
Ainstancia de parte.

Organo gestor:
Registro General

Plazo de presentacion:
Durante todo el afio.
Lugar y forma de presentacion:

En el Registro General del Ayuntamiento en horario de 9 a 14 horas de Lunes a Viernes y de forma telematica a través de
este portal Web.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rrefio Digit@!”
Centro Polivalente La Baragafa C/ Bernardo Alfageme 4 Candas — Carrefio 33430 Asturias
Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 /985 87 21 38 Fax 98588 47 47
E mail: cdti@ayto-carreno.es
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Entro en la pagina web: www.ayto-carreno.es y pincho en el apartado de “Oficina Virtual”, en la parte
inferior izquierda.

El Ayuntamiento Conoce Carreno

Conoce el concejo ¥ sus alrededores: el
COncejo , Candas, histora,
inform

BTLEGELTT Empresas y profesionales

Todos los serwicios que te ofrece el Eztamos trabajando en apartado para
ayuntamiente; cultura, deportes, mujer, ofrecer la inform:
joue educacian, salud, tramites, plan sectar empresaral de Carrerio,

urbanistico, seguridad ...

Oficina VYirtual

Realiza consultas ¥y pestiones a traves de la
Oficina Yirtual del Ayuntamiento de
Carreno.

Nos lleva a los diferentes apartados de la Oficina Virtual del Ayuntamiento de Carrefio, con sus diferentes
opciones:

DEl g inient Estés ens> Oficin Virtusl

R - -
+Comen Carrat Oficina Virtual - Tramites municipales

* Ciudadania

- Oficina Virual e Tablén de anuncios

La Oficina Virtual ez la ventanilla de aten

uarias y usuarios en Internet, A través de este senicio ciudadania v
» Trimites municipales : .
il empresas pusden realizar consultas v gestionss qus venfan reslizando de forms presencial en el Ayuntamiento de Carrsfio

B e Consulta de expedientes

Para la utitizacion de estos senvicios es necesario en unos casos dispaner de certificado digital, que garantice la seguridad

» Consulta de expedientes

R e v cialidad del trémite y en otros se podrs hacer I solicttud sin certificado digital, ° Bch’)n de nOtIflcaCIoneS

+ Vatidacién documentos Fusde obtener una informecian mas detallads de los servicios disponibles a través de la Oficina Virtual en Trémitss

e Validacion de documentos

En nuestro caso vamos a presentar una Solicitud al Ayuntamiento de Carreio.

Para ello, pincho en “Tramites municipales” en la parte inferior izquierda.

= Oficina Virtual
» Tramites municipales

» Tabldn de anuncios
» Consulta de expedientes
» Buzdn de notificaciones

» Validacion documentos

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informéatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es
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Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 /985 87 21 38 Fax 985 88 47 47
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Busqueda de Procedimientos

Descripcion del procedimiento |

Alcaldia

Atencién ciudadana
Contratacion

Licencias y autorizaciones
Medio ambiente

Servicios sociales

LR

Tesorerla y recaudacidn

'-; Ayto. ¢
® Carrefo

Los tramites que vamos a realizar son del grupo
de procedimientos de Atencion Ciudadana.
Aunque también podemos buscar el
procedimiento en el buscador que tenemos al

efecto.

Los tramites que en estos momentos se encuentran en el Grupo de Atencién Ciudadana, son los siguientes:

v Atencion ciudadana

Presentacidn de alegaciones Informacion Tramitar
Solicitud general Informacian Tramitar

Volante de Padrén-Residencia (Colectiva) Informacion Tramitar
Volante de Padrdn-Residencia (Individual) Informacion Tramitar

Presentacién de Alegaciones

Solicitud general

Volante de padrdn-Residencia (Colectiva)
e Volante de Padrén-Residencia (Individual)

Mi intencidn es realizar una Solicitud General, asi que hago “click” sobre “Tramitar”

Simplemente para acceder a alguno de ellos basta con hacer “click” sobre la palabra Tramitar. Si
precisaramos informacién sobre el trdmite en concreto, debemos hacer click en Informacién, que nos dara la
informacidn especifica que vimos en la pagina inicial de éste manual.

Vamos a Tramitar: hacemos click en la palabra Tramitar, correspondiente al tramite de Solicitud General,

Estds en:

Identificacion e

Para acceder a la zona privada debe identificarse mediante Certificado Digital.
puise aqui para identificarse usando Certificado Digita

Advertencia legal

. Le informamos que se solicitardn datos de caracter personal para poder realizar la tramitacion o consulta solicitada.
Estos datos serdn incorporados a un fichera informatizado propiedad del Ayuntamiento de Carrefio cumpliendo con las
condiciones de seguridad y confidencialidad exigidas por la legislacién vigente en cada caso.

El Ayuntamiento de Carrefio garantiza la confidencialidad en el tratamiento de los datos de cardcter personal que se
recaban, asf como la implementacién de las medidas, tanto de orden técnico como organizativo, que garantizan su
seguridad.

Asimismo, se informa de la posibilidad de ejercitar su derecho de acceso, cancelacidn, rectificacion y oposicidn,
establecidos en la Ley Orgédnica 15/1999, de Proteccidn de Datos de Cardcter Personal.

&

Podré ejercitar dicho derecho a través de:
Teléfana: 985 87 2 05
Fax: 985 88 47 1
Correa: €/ Santalaya 13, Candis, 33430 Asturias
- Carreo electrénico: registro@ayto-carreno.es

nos aparece la solicitud de identificacion. Nos va a
pedir que nos identifiquemos con un certificado
digital reconocido, entre ellos estan los de la Fabrica
de Moneda y Timbre (F.N.M.T.), los
incluidos en el DNI electrénico, emitidos por la
Direccion General de Policia, etc...

Nacional

Cualquiera de ellos es vdlido; es por ello que es
recomendable la obtencion de cualquiera de estos
certificados, bien desde el propio Centro de
Dinamizacidn Tecnoldgica Local “C@rrefio Digit@!”,
o bien desde la comisaria de Policia que expida DNI

electrénico mas cercana a tu domicilio.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:

e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es
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Para identificarnos debemos hacer click donde se nos solicita:

Pulse agui para identificarse usando Certificado Digital

De este modo, ya podemos acceder al tramite, que esta compuesto de varias fases, que se nos van indicando
con numeros, remarcandonos en la fase en que nos encontramos:

Solicitud general

“““““““““““ En este caso estamos en el paso 1 de 4, en el que
. ) o o debemos cumplimentar la solicitud,. Nuestros

Pasos a seguir para realizar tramitacion telematica

datos personales ya estan cubiertos, dado que los

" d cubre automaticamente el Certificado Digital de
Cumplimentar Adjuntar Firmar y enviar Descargar
solicitud documentacion documentacién  justificante

la persona fisica o juridica que con el que estemos

AVISO: El procese de tramitacién requiere que en el equipo se encuentre instalada la versidn 1.6.0_0% o superior de la reaIizando |a SOliCitUd
méquina virtual de Java. Si necesita instalar la mdguina virtual puede descargarla en la pégina de Descarea gratuita de Java

Siguiente

Solicitante
Tipo de Persona Tipo de Documento Cadigo NIF/CIF/NIE")
[F.s.r.a ( :|| ‘ NIF j] 00000001R
Razén Social Sigla Departamento
[ | I
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Cargo
[USUARIO | [FICTICIO | [TOTAL ][ ]

Direccién a efectos de notificacién

Tipo de Via Vial)

[ | [BERNARDO ALFAGEME

Nimero  Kilsmetro Bloque  Piso Escalera Puerta  C.Postalf’)

[ 33430
Poblacidn(’) Municipio(’) Provincia(’) Pais
[ ] [CARRERQ | BSTURIAS | EsPafia

Medios de contacto

Teléfono Mavil Email

Podemos cubrir también la parte de Representante, si es otra persona la que esta realizando el tramite en
nuestro nombre.

Representante

Tipo de Persons Tipo de Documento Codigo DNI/NIF

i Fisica {Ciudadanola) LI NIF \1‘

Razén Social Sigla Departamento
[ ] [

Nombre Primer Apellida Segunda Apellido Carga

[ ] Jiil [
Direccién a efectos de notificacién

Tipo de Via Via
= [

Nimero  Kilsmetro Bloque  Piso Escalera Puerta  C. Postal

Poblacién

Paic

Medios de contacto

Teléfona Mavil Email

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
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Si la Presentacion de la solicitud, versa sobre alguna actividad econémica o empresarial, debemos cubrir el
apartado al efecto:

Localizacién de la actividad

Tipo de Via Via

| =] |

Mimero Kilometro Elogue Pizo Escalera  Puerta Codigo Postal

| | | | | | | | | | | | | |
Poblacian Municipio Provincia Pais

Y por ultimo debemos cubrir el objeto de la solicitud, escrito o comunicacién al Ayuntamiento.

Objeto de la instancia

Descripcion breve(®)

Detalles

Debemos aceptar la Cldusula de LOPD, para poder enviar la Solicitud via telematica, y hacer click en el botdn
de Enviar

Marcar,
antes de enviar He leido v ACEPTO las condiciones de la clausula LOPD

Restablece

Con esto hemos cumplimentado el paso 1 del tramite.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
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Documentacion aaportar
P segui i itacio ati . . . .y
T R En el paso siguiente, podremos adjuntar documentacién al
<«2» tramite, en éste caso no hay documentacion especifica,
o ocmertacn tacmntcn bt por lo que nos lo dice; y ademas siempre podremos ir

hacia el paso anterior o el siguiente, en la parte inferior

nos lo indica

28 Ant o AN
4% Anterior Siguiente 3

Documentacién adicional

Presentacion de documentacién adicional,
puede ser necesario que adjuntemos alguna
documentacion a la solicitud, tal como <«2»

Cumplimentar Adjuntar Firmar y enviar Descargar

fotografias, documentos escaneados, aqui es fir . jor Do
solicitud documentacién documentacidn  justificante

Pasos a seguir para realizar tramitacidn telematica

donde hay que adjuntarlos a nuestra solicitud. _ , ‘ y L ‘ o 3
Si desea aportar mas documentacidn a la solicitud seleccione el fichero y haga click en el botdn "Afiadir documentacion
adicional”. Repita el proceso para cada documento adicional que desee aportar. Las extensiones permitidas son:

Si no precisamos adjuntar NiNgUN doCUMENtO, . e o i b s bt dor de

debemos hacer click en Siguiente 1. Seccion el fichero a adjuntars | [ B |

2. Introduzca una breve descripcion ‘ |

del documento:

3. Pulse el botdn “ARadir Afiadir documentacién adicionall

documentacicn adicional” para
afiadir el documenta.

44 Anteror Siguiente

El paso siguiente es el de la firma electrdnica, de la solicitud que hemos realizado, y de la documentacion
gue hayamos aportado, para ello, si es la primera vez que realizamos el trdmite desde nuestro ordenador,

nos aparecera el siguiente aviso, debemos ejecutarlo.

Advertencia - Seguridad x|
Se ha verificado la firma digital de la aplicacion, &
éDesea ejecutar la aplicaciéon? =

Nombre:  es.gadd.applets.signlpload. SignUploadApplet:
Editor: GRUPO MEANA, S.A.

De: hittps: fjwwn. ayto-carreno es

[V Confiar siemprs en el contenido de este editor.

. g La firma digital se ha walidado mediznte una fuente de confianza, Mis informacion...

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
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Es imprescindible para una correcta tramitaciéon, que se firme cada uno de los ficheros que aparecen en el
listado, pero antes de firmarlos debemos seleccionar con qué certificado queremos firmarlo, lo haremos en
la parte inferior izquierda, podemos seleccionar tanto el certificado instalado en nuestro equipo, como a
través de los diferentes soportes fisicos, DNI electrdnico, o tarjeta criptografica de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre.

Listado de Certificados, debemos
seleccionar el de la persona que va a
firmar la solicitud

Seleccione el origen del certificada: Seleccione el certificado para firmar (previa seleccidn del origen):
{* Instalados en el equipo MOMERE FICTICIO TOTAL USUARID - MIF O0000001R ;I

¥

™ Lector DNI Electrénico f.’-k‘ Wer Certificada, ., I

{7 Leckor Tarjeta FNMT =

i/ Se han cargado los certificados del origen correctamente. Seleccione el certificado en la lista desplegable.

Enviar documentacién

Ahora ya estamos en el paso de firma, con el certificado que
Resge a segulr para realizar trhenitacion e Atics hayamos seleccionado, en este paso, se nos mostrardn el listado
<@ « de los documentos que hayamos adjuntado a la solicitud (el
o nombre del fichero) y nos permitira visualizarlos de nuevo.
Debemos firmar uno a uno todos los documentos adjuntados, o

simplemente hacer click en firmar todos

Saacdions sl cgen gl cartfcsco paatmar
€ tostacs el sipo eccons ]

€ Lactor DI Electeénico 5810 Ver Certificad..
€ Lactor Tarjeta FMT SRR
Instancia de soiicttud (0,004 M) Ver archive Firmar Limpear

Firmar TODOS de una vez Firmar los documentos uno a uno

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es
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Una vez firmados todos los documentos, tal como aparece aqui, nada mas tenemos que hacer click en el
botdn de continuar,

Selecrione el arigen del certificada: Seleccione el certificado para Firmar {previa seleccion del origen):

% Instalados en el equipo INOMBRE FICTICIO TOTAL USUARIO - MIF Q0000001 R LI
™ Lectar DNI Electrdnica __!5‘ Wer Certificada, .. |

afl

" Lector Tarjeta FNMT =

i) Documento firmado correctamente

Fy

fé’:i Instancia de solicitud (0,004 k) . ) e
Firmada: NOMERE FICTICIO TOTAL USUARIO - NIF D0000001R ver archivo e ~IIpIE | =

Firmar todos Continuar

Una vez firmados todos los
documentos aparecera éste boton,

debemos hacer click en él.

Una vez firmados debemos enviarlos al Ayuntamiento, para ello nos aparece esta ventana, donde nos indica
quien ha firmado cada uno de los documentos, debemos hacer click en enviar, para que le lleguen al
Ayuntamiento

i/ Se han procesado las firmas correctamente. A continuacion pulse Enviar para enviar cada uno de los documentos

‘ fﬁ Instancia de solicitud [ 0,004 by

Firmado: MOMERE FICTICIO TOTAL USUARIO - NIF 00000D0MR / Enviar EII

Como vemos en la imagen, en éste caso sélo hay un documento, que es la instancia de solicitud, debemos
hacer click en enviar.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
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Nos informa de que el documento ha sido enviado con éxito

i) Pulze el boton Terminar para realizar el registro de la solicitud

Instancia de solicitud ( 0.004 k)
Firmado: MOMERE FICTICIO TOTAL USUARIO - NIF 00000001R

KA

Terminar

Y debemos hacer click en el botén Terminar, para Descargar justificante

finalizar el trdmite y descargar el justificante de la

Pasos a seguir para realizar tramitacion telematica

presentaciéon del mismo. Que es el ultimo paso
del tramite, para ello, simplemente, debemos <4
hacer click en el recuadro verde, donde nos pone  crsieor wimwr | oy s
“Descargar Justificante”

El proceso de Registro Telemdtico ha finalizado.

El cadigo de su solicitud es:  1883/2011
Deberd proporcionar este cddigo para posibles consultas al Ayuntamiento sobre su solicitud.

Haga click en el botdn "Descargar justificante” para guardar el justificante del registro telematico que acaba de realizar.
Este justificante contiene todos los datos necesarios para identificar su solicitud y realizar su seguimiento.

Descargar justificante

Para ello nos descargara a nuestro ordenador un documento en formato PDF, que podremos guardar en
nuestro equipo o imprimirlo para tenerlo en soporte

| Ayuntamiento de Carrefio ™ S .
= gy s
8 REGISTRO TELEMATICO CN=DESCRIPCION AYUNTAMIENTO DE CARRERO - papel’ como JUStIflcante del tramite que acabamos de
[DEL AYUNTAMIENTO DE CARRENO ER0TA008. QU000 0015, GU-F blios OUSFNMT .
Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES reallza r.
[%vw; [Eots dot aeecso el T —
1 18832011 /212010 11:12

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
EN EL REGISTRO TELEMATICO
EXTRAGTO(Conterido del escrita)
Solicitud de Tipo General

INTERESADOS =
PRI: FICTICIO TOTAL, USUARIO NIF 00000001R <--> C/ BERNARDO ALFAGEME, 4 CANDAS 33430 (CARRERO)

OTROS DATGS
Locaizacion
Expedionts asociado
Presupuesto
Otssrvaccnes - Solicitud Tipo General

DATOS ADICIONALES

DOCUMENTACION
Solicitud:solicitud.xm|

3 porte
e 1o posibiiad do sercitarsu darsch oo acoso, eancaiecion, ecHicacibn y epaskibn, astabieciios 87 1 Lay Organica 18/1998, da Protsceidn do Datos do

s Teibforss 955 8702 05 * Fax' 085 88 47 11 * Como C/ Santalsys 1-3 Candés 33430 Asturias * Gomed akatrone.
0L LT
(T34CMO3Y4

SAGMSIAK M
ETENOA PP PRt s GO ool
C/ Santolaya n°1-3 * 33430 Candés - Asturias * Tel, 885 87 02 O5/06 * Fax 985 88 47 11 * Email; sergenerales@aylo-carena.es.
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