PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

SOLICITUD GENERAL 800-210

Se trata de una guia basica de uso, sin hacer hincapié en los detalles, ya que
durante el proceso tendra méas informacion de requisitos minimos e instrucciones a tener
en cuenta para la realizacion de la presentacion.

Para presentar una Solicitud General, lo que seria un Expone-Solicita, al dirigido
al Ayuntamiento de Serdn por via electrénica, podemos hacerlo en el Sitio Web del
Ayuntamiento de Ser6n en la pagina www.seron.es.

En la Pagina Principal, accederemos a la Oficina Virtual:
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http://www.seron.es./

PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

Accedemos a la Oficina Virtual con Certificado Digital reconocido de quien va a
realizar la presentacion de la Solicitud General.
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Oficina Virtual =

o - ) i
Procedimientos, servicios y tramites '
m ENGLISH @ 22/04/2020 10:32:26

Ayuntamiento
& Anénimo de Serén

2 Oficina Virtual del Ayuntamiento de Serén

=) Entrar
Utilidades ! Bienvenid@ al servicio de administracién electronica
@ Informacién general Presente en esta Sede Electronica solicitudes exclusivamente dirigidas a: Ayuntamiento de Ser6n
@ Ayuda oficina virtua Para otra informacién dirijaze al Area o Entidad correspondiente.

# Requisitos Técnicos
® Verificar CV.E

& Validar firmas

Antes de acceder compruebe en este enlace: & REQUISITOS MINIMOS DE CONFIGURACION DE SU ORDENADOR
Dispone de correo electrénico -1 administracion@seron.es y teléfono t. 950.426.001/950 211 500 de asistencia informatica referente a esta Oficina Virtual

&% Acceso Ciudadano

Entendiendo por ciudadanc, cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin personalidad que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse con esta
RED entidad > Ayuntamiento de Serén

PROVINCIAL
Acceso con CERTIFICADO DIGITAL o DNle

e —
Lo iyl i Pulse en el botén “Entrar con CERTIFICADO DIGITAL o DNle” para acceder a la Ofi<iia virtua
o1 e hmi e 00191 TN

' Entrar con CERTIFICADO DIGITAL o DNI
amhinistracion.gob,es
|

\dentificacién con ¢ |@'v e
punto de acceso general

Acceso
C |@V e A s (1) INTERRUPCIONES DEL SERVICIO

Se informa a los usuarios del Servici

10:33

22/04/2020

Pulsaremos en Iniciar nuevo expediente en el menu de la Izquierda,

M Inbox (14.907)- ko X | M Recibidos (8994) - X | f\ Curso:MOOC-Co X | i Bandejadeentrada X | ) (1) WhatsApp % | M Bandejadeentrada X [ Oficina Virtual - Ay X || 4 o] S
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o - . i
Procedimientos, servicios y tramites '
J'ﬂ ENGLISH e 22/04/2020 10:35:43

Ayuntamiento
s w3 =] e Serém

& Conectado

W8 Mi Carpeta Ciudadana
(@ salir

Bienvenido/a su carpeta ciudadana, le ofrece la pesibilidad de solicitar y obtener servicios telematicos, como consultar el estado de sus expedientes,
" de manera sencilla y 3gil, desde cuzlquier ordenador con acceso a Internet y en cualquier momento.
Expedientes Ve “ Y “

Le informamos que el estada actual de sus gestiones es el siguiente:

C{ACCES0 asuzerpedienies

£ Ver t0dos sus expedientes

Utilidades

£ ver expedientes en cursc que ha iniciado: 0

@ Informacién general i Ver sus expedientes terminados o cancelados

@ Ayuda oficina virtua

F Requisitos Técnicos &3 Buzdn - Expedientes que requieren su intervencién: 0
@ Verificar CV.E.
& validar firmas = Acceso a otros servicios telematicos
@ Registro de entrada

Cambiar Sesién

Consulta de Documentos

Consulta de Notificaciones

= A representante

Hacienda Local (Recaudacion)
= A Gestorfas

Perfil del Contratante

Policia Local y Trafico

Terceros - Apoderamientos
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

Apareceran los expedientes disponibles para realizar por via telemética
agrupados por familia.

Pulsaremos en la Familia “PARTICIPACION CIUDADANA Y SERVICIO DE
ATENCION” y apareceran los expedientes disponibles para realizar por via telemética
en esta familia.

M Inbox (14.907) -ko X | M Recibidos (8994)- X | /A Curso:MOOC-Co X | BB Bandejadeentrads X | ) (2) Whatsapp X | B Bendejadeentrada X Oficina Virtual- 4, X [ 4+ |
< C @ ovdipalme.org/TiProceeding/ciudadanc?idLogica=listaTramites e B L ST OEO ’ H
£ Aplicaciones W DescargaEnglishfil. @ BSRIdiomas-langu.. @ £ tablet INGLES @8 CursoSpeaking (0 Cambridge Diction.. () audiolibrosingles [} What is an Academi.. » Otros marcadores
Oficina Virtual o =
Procedimientos, servicios y trémites '
Y eneust (@) 22/04/2020 10:38:58
* Ayuntamiento
& AGUSTIN AZOR MARTINEZ (8] 27271227N ‘de Serbn
o conecisto ® Expedientes que puede iniciar
( Salir
Expedientes Sistema de blsqueda de procedimientos a iniciar
W8 Carpets Ciudadana Consulta: Realizadas por otros usuarios:
! Texto a buscar [ eusear | ol e miand emiads smpadoraen rtara g abra ham e
® Iniciar nuevo expediente
Q Consultar sus expedientes
Utilidades
@ informacién general Familias disponibles para su pel
@ Ayuda oficina virtua I5] FACTURAS
# Requisitos Técnicos @ EARTIC\PAC\ON CIUDADANA Y S!RV\C\O DE ATENCION -
© Verificar CV.E PROTECCION DE DA TGS PENGONALE

& Validar firmas

@ Registro de entrada
Cambiar Sesién
= Arepresentante

= A Gestorias

'l

10:38
22/04/2020 | |

En este caso, nos interesa hacer un Expone-Solicita mediante una Solicitud

General como hemos dicho anteriormente, por tanto pulsaremos en “Iniciar Expediente
800210 SolicitudGeneral”.

] Microsoft Office Picture Manager. - A -— P P— -

- - N . oo S
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¢ Archivo Edicion Ver Imagen Hemamientas 2
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Sistema de blisqueda de procedimientos a iniciar
Consuta Realizadas por otros usuarios:

Texo s buscar c

Listado / PARTICIPACION CIUDADANA Y SERVICIO DE ATENCION

O de ° <

© Iniciar Expedients Presentacion de Documentacion/informacion Complem

[ Reclamaciones y Sugerencias

Este procedimiento permite presentar en el Registro Telematico de la Entidad una reclamacion o sugerencia.

Cambiar Sesién © Iniciar Expediente 800250_ReclamacionesS

tante

D3 solicitud de Informacién

Este procedimiento permite presentar fen el Registro Telematico de la Entidad la solicitud de Informacion publica prevista en el articulo 17 y concordantes de a ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transpafencia, acceso a la informacion pablica y buen gobiemo.

© iniciar Expediente Solicitud nhcion
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

Ya tendriamos iniciado el tramite, en esta primera parte tendremos que rellenar
la SOLICITUD GENERAL obligatoriamente para poder continuar.

M Inbox (14.207) ko' X | M Recibidos ®994)- X | /A Curso:MOOC-Co X | BB Bandejaceentrads X | € (2) Whatsapp X | @ Bendejaceentrads X [ Oficina Virtual- A X | + (2|5 |
< C & ovdipalme.org/TiProceeding/ciudadanc o~ T RIS OEOD .’
£ Aplicaciones W DescargaEnglish fil. @ BSRIdiomas-langu.. @ €3 tablet INGLES & CursoSpeaking (O Cambridge Diction.. () audiolibrosingles [[) What is an Academi.. » Otros marcadores

Expedientes
W Carpeta Ciudadana

Solicitud Genérica Inicio Procedimientos No Normalizades

Tramite Ne de Expediente
INSTANCIA SOLICITUD GENERICA 2020_Solicitud_General_297

@ Iniciar nuevo expediente
Q Consultar sus expedientes
Utilidades

Informacién general . o
° g Instrucciones para completar este tramite

© Ayuds oficina virtua - Rellene el formular i SOL\C\TUD GENERsL

# Requisitos Técnicos - Puede afiadir los documen

) AV\ :EL NOMERE DE LOS F\CHEROS AANEXAR NO PUEDE CONTENER NI TERMINAR EN ACENTOS, PUNTO, COMA, PARENTESIS, ETC. YA QUE NO
@ Verificar CV.E. POD AN F\RMAR NI REGISTRAR NI GUARDAR.
& validar firmas EMPLOS ERROR: contrato(2012).doc, programacion.pdf

EMPLOS CORRECTOS contrato_2012.dac, programacion.pdf
@ Registro de entrada B
- Cuando pulse el botén Continuar, tendra que firmar los dacumentos y éstos quedaran registrados.

Cambiar Sesién - Una vez que haya tramitado la solicitud, podra entrar n la opcién”Mis Expedientes”para ver el detalle de su trdmite. ¥ podra ver su solicitud firmada y con el sello del Registro
de Entrada.5i hubiera algiin problema al registrar su solicitud, se le notificara por correo electrénico y a través de su buzén, en cuanto el problema se haya solucionado. De
=t Arepresentante forma que pueda ver sus documentos registrados can fecha valor igual a la fecha en la que usted tramita la solicitud.

= A Gestorias . :
Documentos a cumplimentar y/o generados en este expediente

. SOLICITUD GENERAL [REgelaliEIaiTEYL]

Documentos anexados al expediente

Alin no existen documentos anexados en este tramite,

Adjuntar documentacién al expediente

Nombre / Cédigo Descripcién Acciones
Aln no existen documentos anexados en este tramite.
Espacio Usado Espacio Disp. Espacio Max.
O0KB/0% 102400 KB 102400 KB -

™
22/04/2020 ||

10:42

Se abrira un visor/editor de documentos, donde cumplimentaremos los datos y
realizaremos la exposicion de los hechos y la solicitud que deseamos realizar al

Ayuntamiento de Ser6n. Una Acabado de rellenar el formulario, pulsaremos en
“Guardar Formulario” .

(3 Visor de documentos y ( Editor de formularios [ < coe |

IR LR 19 I e e 1Y PR BRI § 6,

= pocumento Electronico (Consultable en su Oficina Virtual 7 Carpeta Ciudadana)
. Documento Papel

Correo-e para avisos: prueba@prueba.es

L Teléfans fijo: 0 Telefdna mévil: ig Fax:
00000000 00000000

¥ Direccién
Plaza de Espafia

Codigo postal Poblacion Provincia
04880 Tijeta

Datos propios de la solicitud
FASUNTO RESUMEN © TITULO EXPRESIVO DE LA SOLICITUD:

Asunto o Resumen de Prueba de Sclicilud General

*EXPONE:
Expone de Prusba de Solicitud General

FSOLICITA:

Solicito se considere como una prueba este documento.

# Aceple lermines y condiciones

enin

i Una vez completadas las secciones del formulario, pulse el botén en "GUARDAR FORMULARIO" parag
L @ -
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

Volvemos a la posicion anterior, donde podremos adjuntar toda aquella documentacion
necesaria para adjuntar con nuestra “Solicitud General”. Para ello pulsaremos en Elegir

# Corecd [J Tramite de su expediente [ Usar asistente]
@ salir

Procedimiento
Expedientes Solicitud Genérica Inicio Procedimientos No Normalizados
. rem e Tramite N* de Expedienta
®
aco AR INSTANCIA SOLICITUD GENERICA 2018 _Solkitud_General_78
Utilidades
@ Informacion penera

Instrucciones para completar este trdmite
© Ayuds oficin
#Re 10, COMA, PARENTESIS, ETC. YA QU
OVe
&
© Reg wrada
Cambiar Sesién da

p vy i

Documentos a cumplimentar y/o generados en este expediente

Documentos anexados al expediente

Alin no existen documentos anexados en este trimite

Adjuntar documentacién al expediente

Nombre / Codigo Descripeidn Acciones

AUn no existon documentos anexados en ste trimite

Espacio Usado

0KB/0%

D rp(.-o m

esc
(solo subida individual)

Acciones: ;Que desea hacer con este tramite?

Elegiremos el archivo que deseamos adjuntar y pulsaremos abrir.

X

RRARRRR - PRUEBA ~ 5 | Buscar PRUEBA LD

an registrados.

B= para ver el detalle de sus
0 @ electronico y a través de

Mombre “ Fecha de modificacidn | Tipo | Tamario | tramita la solicitud.

Documento Ar

El

ymbre: IError Motifica.pdf j ITodos los archivos j
R
4
) oo |
&

Seleccione el/Tos anexo/s a incorperar al expediente mediante el
una vez seleccicnado/s el/los anexo/s, pulse el botén

Archivo/s: ["Flegir archivos | Ningtn archivo seleccionado

Descripcion:
(solo subida individual)
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

A continuacion (1) escribiremos una descripcidn para el anexo que deseamos
adjuntar.

Adjuntar documentacion al expediente

Nombre / Codigo Descripcion Acciones

Aln no existen documentos anexados en este tramite.

Espacio Usado Espacio Disp. Espacio Max.
OKB/0% 102400 KB 102400 KB 2

Seleccione el/los anexo/s a incorporar al expediente mediante el botén deg
una vez seleccionado/s el/los anexo/s, pulse el botén

Acciones: ;Que desea hacer con este tramite?

Y en segundo lugar (2) podremos pulsar en afiadir para subir dicho archivo a la Oficina
Virtual.

Con el documento ya anexado, procederemos a continuar con la presentacién de la
solicitud. Con lo que pulsaremos en Continuar.

AUT N0 EXISLEN UULUITIEINLOS dIEXdUuus el esLe trdimie.

Adjuntar documentacion al expediente

Nombre / Codigo Descripcion
biremos una d:

Acciones

@ X

Error Notifica

Espacio Usado Espacio Disp. Espacio Max.
61KB/0% 102338 KB 102400 KB

Seleccione el/los anexo/s a incorporar al expediente mediante el botén de "Archivo/s™,
una vez seleccionado/s el/los anexo/s, pulse el botén "+ Afadir"

Archivof/s: | Elegir archivos | Ningdn archivo seleccionado

Descripcion:
(solo subida individual)

Acciones: ;Que desea hacer con este tramite?

& Anul; ¢

Ahora tendremos que firmar el documento con nuestro Certificado Digital, para lo cual
sera necesario tener instalado “autofirma”, tal y como se explica en la Oficia Virtual.

[ Trémite de su expediente

Se dispone a firmar los siguientes documentos:
» SOLICITUD GENERAL - SOLICITUD GENERAL
» Error Notifica.pdf - Escribiremos una descripcién

{ATENCION!: Para firmar con certificado digital, debe de descargar e instalar en su ordenador la aplicacion de la Junta de Andalucia AUTOFIRMA.
autofirm

.‘. Instalador AutoFirma R

s Linux y Mac

Firmar y tramitar >>

* Dependiendo del sistema de firma electrénica que utilice su navegador, este le puede requerir que se autentique tantas veces como su navegador lo necesite.

Elegimos nuestro certificado Digital

Caskoge de Sequradad = o

Selecclone un certificado cme

Contema of corticado pulsando ACeptar. S no o8 este ol carificado que desea
usa pudse Cancelsr.

| Emisor: AC PXNT Usuarion. USO: Fema y sutesticacin
M Vaido desder 17/0%/2016 hasta 17/08/2020
1498 ChC a0 08¢ ver \as sensindades del cenificads

—p(=) -
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

Una vez firmados los documentos recibiremos la confirmacion de que se han
firmado correctamente y registrado de entrada. Pulsamos en Continuar.

[J Tramite de su expediente JERY=8SeloRsl M7V pv:Nei(e]N

Informacion

o la tarea ha sido tramitada.

Informe de Tramitacion

Instante de tramitacién: 24-05-2018 19:27:48 Identificador del Expediente: 2018_Solicitud_General_79

Documentos generados el tramite

SOLICITUD GENERAL
ado con el identificador 4 %" ¥ & en la fecha jue may 24 19:27:50 +0200 2018

Registrado como Entrada con nimero * /Nl en la fecha 24/05/2018 19:27:58

Otros ficheros anexados en el tramite
Escribimos la descripcion.

» Firmado con el identificador =& ¥ @ en lafecha jue may 24 19:27:
Registrado como Entrada con nimero W ¢ en la fecha 24/05/2018 19:27:58

Nos confirma que ha sido registrada y enviada. Pulsamos en continuar.

[ Tramite de su expediente [ Usar asistente]
Procedimiento

Solicitud Genérica Inicio Procedimientos No Normalizados

Tramite N° de Expediente

NOTIFICACION RECEPCION REGISTRO DE ENTRADA 2018_Solicitud_General_79

Instrucciones para completar este tramite
SU SOLICITUD HA SIDO REGISTRADA Y ENVIADA CORRECTAMENTE:

Ha finalizado correctamente la presentacion y registro de su Sclicitud General, En breve recibird notificacion, por el medio elegido, sobre el expediente que, en su caso, abra esta
Administracion. Pulse el botén Tramitar para finalizar

Documentos a cumplimentar y/o generados en este expediente

1. SOLICITUD GENERAL @
Documento firmado por:
LA ¥ W onDNI ¥Y W enlafecha juem

Documento registrado como entrada bajo el nimero enla fecha

9 +0200 2018 usando un certificado del tipo FNMT PERSONA FISICA
819:27:58

Documentos anexados al expediente
Error Notifica Escribimos la descripcion.

Documento firmado por:
u N

®<conDNI » & en lafecha jue may 24 19:27:48 +0200 2018 usando un certificado del tipo FNMT PERSONA FISICA
Documento registrado como: - Ver
Entrada bajo el nimero  Men la fecha 24/05/2018 19:27:58

Acciones: ;Que desea hacer con este tramite?

)

Continuar »

VVolvemos a pulsar en continuar.

5 Carectn [ Trémite de su expediente
* Salir
Expedientes Informacion
e 2

®

00 . Informe de Tramitacion
Utilidades
O Informa geneca Instante de tramitacion: 24-08-2018 19:29:24 Identificador del Expediente: 2018 _Soligitug Generdl 74

© Ayuda oficina virtus

efeg ee
Cambiar Sesion

ada

B A ceprezentante
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE SERON

Finalmente nos muestra un resumen de todo el proceso y donde podemos
descargar la solicitud y los documentos adjuntados ya registrados en el Registro General
del Ayuntamiento de Serén.

Con esto se daria por concluida la presentacion de la Solicitud General y ya
podemos dirigirnos al cualquier otra parte de la Oficina Virtual.
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