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Historico de versiones

Version Fecha Comentario

6.0 17/06/20 20 Nueva Sede Electronica eSigna® version 6.0 con las siguientes
funcionalidades:

Cambio completo de estilos en la i nterfaz de la Sede Electrénica.

La Sede Electrénica permite ser visualizada desde dispositivos
moviles (responsive) .

Registro y autenticacion mediante la herramienta de identificacion
digital eSigna®ID.

La Sede Electrénica es una plataforma multiidioma.

Uso del captcha de Google para mejorar la seguridad de la
plataforma.

Adaptacion a la ley de cookies que entra en vigor en 2020.

AENOR | | AENOR | | AENOR ﬁ
E E E -

Empresa Madurez 3 Seguridad E5-1140/2011
Registrada Software Informacién

UMNE-EN IS0 9001 ISQ/EC 33000 UNE-ISOYIEC 27001

ER-1140/2011 NMS-0009/2012 51-0024/2013

2/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTRONICA? ...ooovviiiiiiiiniieiis e 8
2 ¢QUE ES UN CERTIFICA DO DIGITAL? o v 8
3 (QUE ES LA CARPETA PRIVADA? ..o eveeieieines 8
4 ¢(QUE ES EL CODIGO CA PTCHA QUE SE MUESTRA AL REGISTARSE
O AUTENTICARSE EN LA S EDE ELECTRONICA? .........cccviiiiniiee 9

5 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA REGISTRARME EN LA SEDE?....... 11
51  SISE VA AREGISTRAR CON CERTIFICADO DIG ITAL ......ccccevvuenee 12
52  SISEVAAREGISTRAR CON USUARIO Y CONTR ASENA ................. 15
5.21 ¢QUE CARACTERISTICAS TIENE QUE CUMPLIR L A CONTRASENA QUE
DEBA INTRODUCIR AL D ARME DE ALTAEN LA S EDE ELECTRONICA?..... 17

5.3 SISE VAAREGISTRAR CON ESIGNA®ID .....cccovvvviiiiiiieinins ... 18

6 ¢COMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE ELECTRONIC A? ........cceune. 19
6.1 ACCESO CON USUARIOY CONTRASENA ..o s 20
6.2 ACCESO CON CERTIFICA DO DIGITAL ...oovvviviiiiiiiiiciiieiies e, 20
6.3 ACCESO CONESIGNA®ID ...ccociviiiviiiiiiiiiiiniis v 22

7 ¢DE QUE MODO PUEDO A CCEDER COMO EMPRESA A LA SEDE? ... 23
8 ¢QUE SON LAS SUCURSALES QUE SE MUESTRAN EN LA SEDE

ELECTRONICA? ..o e eee e i 23
8.1 (;CC')MO PUEDO ACCEDER A LA SEDE ELECTRONIC A COMO PERSONA
JURIDICA PRINCIPAL? oo e, 23

8.1.1 ¢COMO PUEDO GESTIONAR Y ADMINISTAR LAS S UCURSALES DE
PERSONA JURIDICA COM O CIUDADANO EN LA SE DE ELECTRONICA? .... 26

8.2 ¢(COMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE ELECTRONICA COMO

SUCURSAL? it ieeteereteeeeaeaa e v 27
8.2.1 ¢QUE PUEDEN CONSULTAR LAS SUCURSALES DAD AS DE ALTA EN LA
SEDE ELECTRONICA? covoiiciecceiciciceieiee eveeeeveeneneseeeeenenee e, 30

9 HE OLVIDADO MI CONTR ASENA, (COMO PUEDO R ECUPERARLA?.31
10 ¢(DONDE PUEDO CAMBIAR MIS DATOS EN LA SED E ELECTRONICA?.

............................................................................................ 34
10.1 ¢COMO PUEDO MODIFICA R EL NOMBRE O LOS AP ELLIDOS QUE
APARECEN EN LA SEDE ELECTRONICA? ..covooeieeieeeeeeeeeeeee e, 35

10.2 ¢COMO CAMBIAR MI DIR ECCION EN LA SEDE EL ECTRONICA? ........ 37
10.3 ¢COMO CAMBIAR MIS DA TOS DE CONTACTO (TELEFONO, F AX, E-
MAIL) EN LA SEDE ELE CTRONICA? ....coooveveeeececveeeieiee e 39

10.4 ¢COMO CAMBIAR EL NOM BRE DE USUARIO O LA CONTRASENA DE
ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA? ..ovooveeeeeeeeeeeeeeeeeee v, 41

3/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

11 ;:DONDE PUEDO CONSULTAR EL DOCUMENTO DE LAS

CONDICIONES DE USO7? ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees eveiinreeeee e 43

12 ;:QUE TRAMITES PUEDO GESTIONAR DESDE LA S EDE
ELECTRONICA? ..cooiviciciicieieieiies et v, 44

13 PARA PODER REALIZAR UN TRAMITE DESDE LA SEDE
ELECTRONICA, ¢ TENGO QUE E STAR REGISTRADO? .................... 47

14 ¢PORQUE AL INICIAR U N TRAMITE ME SOLICIT A UN CERTIFICADO
DIGITAL? i e eeeeninees a7
15 ¢PORQUE AL INICIAR U N TRAMITE SIN ESTAR AUTENTICADO ME
PERMITE INICIARLO DE TODAS FORMAS? .......ccooviiiiiiirieiiieeen, .48

16 ¢(DONDE PUEDO CONSULTAR LA DOCUMENTACION QUE TENGO
QUE APORTAR PARA PRESENTAR UN TRAMITE? .....ccceoeveuennee, 49
16.1 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LAS EXTENSIONES P ERMITIDAS EN
LOS DOCUMENTOS PARA APORTAR EN UNA SOLICITUD ? .............. 51

16.2 ¢DE QUE MANERA PUEDO PRESENTAR DOCUMENTOS CATALOGADOS
COMO GRANDES O MUY G RANDES? ....ccciiiiiiiiiiiiiiee e, 53

17 ¢QUE TENGO QUE HACER PARA PRESENTAR ELECTRONICAMENTE
LA DOCUMENTACION DE UN TRAMITE? .coovoeiiieeeeeeeeiee e 54
17.1 HE REALIZADO UNA SOL ICITUD, PERO QUIERO MODIFICARLA, ¢(DE
QUE MANERA PUEDO HAC ERLO? ...coooviiiiciiciiieeieee v, 59

18 ¢QUE OPCIONES TENGO PARA PRESENTAR UN DOCUMENTO?...... 62
19 ¢POR QUE NO PUEDO AN ADIR DOCUMENTOS EN U N TRAMITE? ... 63
20 TENGO DOCUMENTOS EN PAPEL, ¢(PUEDO REALIZAR IGUALMENTE

EL TRAMITE DESDE LA SEDE ELECTRONICA? ......cccooeveveveerae. 64
21 ¢QUE ES LO QUE SE FI RMA CUANDO EL CIUDAD ANO ADJUNTA
DOCUMENTOS EN UNA SO LICITUD? ..o e 64

22 ¢PUEDO PRESENTAR UNA SOLICITUD DE FORMA ELECTRONICA EN
NOMBRE DE OTRA PERSONA O QUE ALGUIEN LA PRESENTE POR

MIZ e e e ——— 65
23 ¢(DONDE PUEDO VER LAS SOLICITUDES QUE HE TRAMITADO EN
NOMBRE DE OTRA PERSONA O EMPRESA? ..., .66
24 ;COMO COMPLETO LA DO CUMENTACION QUE DEJE PENDIENTE DE
ENTREGAR EN UN TRAMI TE ANTERIOR? .......cccceovvvererernne. e 67
25 ¢ PARA QUE SIRVE EL L OCALIZADOR DE TR AMITACIONES? ......... 67

25.1 ¢(DONDE PUEDO ACCEDER AL LOCALIZADOR DE T RAMITACIONES? 68

25.2 ¢NECESITAS ESTAR AUT ENTICADO PARA VER LA INFORMACION QUE
PROPORCIONA EL LOCALIZADOR DE TRAMITACIO NES? ............... 70

4/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

26 ¢QUE SIGNIFICA TENER UN TRAMITE COMO PRE SOLICITUD? ...... 71

27 ;:DONDE PUEDO CONSULTAR EL TRAMITE QUE TE NGO COMO
PRESOLICITUD? ..t e e 73

28 ¢ QUE SON LOS REQUERI MIENTOS? .o o, 75
29 ;QUE SIGNIFICA TENER UN REQUERIMIENTO RE PRESENTADO?... 76

30 (DONDE PUEDO VER LAS SOLICITUDES QUE HE GESTIONADO A
TRAVES DE LA SEDE EL ECTRONICA? ..o e, 76

31 ¢QUE SIGNIFICAN LOS ESTADOS DE LOS EXPED IENTES QUE SE
MUESTRAN EN LA OPCION OEXPEDI ENT EA 6cCARPEEA L

PRIVADA? ...iiiiie et eeeeaeeans 77
32 HE PRESENTADO UN TRAMITE DESDE LA SEDE, ¢QUE QUIERE
DECIR QUE ESTA PARAL IZADO? ....ocoooeevveeicieeeieieee e, 78

33 HE TRAMITADO UNA S OLICITUD DESDE LA SE DE ELECTRONICA
PERO NO VEO EL NUMERO DE EXPEDIENTE ASOC IADO, ¢(QUIERE

DECIR QUE NO SE ESTA TRAMITANDO AUN? ......ccccceveverererernen. 79
34 ;COMO PUEDO VER LA | NFORMACION DE LAS FI RMAS DE LOS
DOCUMENTOS FIRMADOS ELECTRONICAMENTE? .......cccccvevevanene. 80

35 (COMO PUEDO DESCARGAR LA APLICAC ION ESIGNAVIEWER? ..... 81
36 ¢(COMO PUEDE PONERSE EN CONTACTO CONMIGO LA ENTIDAD DE

MANERA ELECTRONICA? ..o et 81
36.1 ¢QUE ES UNA COMUNICA CION? ..oooviiciiiiecieecieee e, 82
36.2 (QUE ES UN AVISO? ..o et .82
37 ¢.COMO SE SI LA ENTID AD ME HA ENVIADO ALG UNA
INFORMACIONT ..o e, 82
38 ;:DONDE PUEDO CONSULTAR LAS COMUNICACIONE S O AVISOS

QUE ME ENVIAN DESDE LA ENTIDAD? ..ooovoiveeeeieeieeeeeeeee e, 82

39 ¢.DONDE PUEDO VER TODOS LOS DOCUMENTOS QUE HE
PRESENTADO ELECTRONICAMENTE A LA ENTIDAD DURANTE LAS

TRAMITACIONES? oo oo .. 84
40 ¢PUEDO GUARDAR DOCUMENTOS EN LA SEDE ELE CTRONICA PARA
ENTREGARLOS EN TRAMI TACIONES FUTURAS? ...oovveeeeeveeren, 85
41 ;CUAL ES EL TAMANO M AXIMO ACEPTADO PARA SUBIR
DOCUMENTOS EN LA SED E ELECTRONICA? ...ooveeveeeeeeeeeeeeeen 86
42 ;QUE EXTENSIONES DE DOCUMENTOS TENGO PERMITIDAS PARA
SUBIR EN LA SEDE ELE CTRONICA? ...ooeooveeeeeeeeeeeeeeeeee e, 86
43 ¢ QUE ES EL VALIDADOR DOCUM ENTAL? ...ooveoviiieeeeeeeeen ... 87

44 ;COMO PUEDO VALIDAR UN DOCUMENTO? ....cccccoovevereeererenne, 87

5/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

45 ;QUE TIPO DE DOCUMEN TOS SE PUEDEN VALIDA R EN LA SEDE

ELECTRONICA? w.cooieceicieeeeeeeee e eseeieene v, 90
46 ¢(QUE PUEDO ENCONTRAR EN EL APARTADO DE D ESCARGAS DEL
MENU SERVICIOS? ...occiiiiiiciiiiiiieies e 91

47 ¢QUE GESTIONES PUEDO HACER DESDE LA SEDE ELECTRONICA?92
48 (QUE NAVEGADORES PUEDO USAR PARA ACCEDER A LA SEDE

ELECTRONICA? ...covieeeeiceeceeeeiee e s eeieee e 93

49 ;COMO PUEDO SABER LA VERSION DE MI NAVEG ADOR? ............ 93
49.1 SISU NAVEGADOR ES| NTERNET EXPLORER..........cccocoiiiiiiiinen, 93
49.2 SI SU NAVEGADOR ES MOZILLA FIREFOX....ccccccoiiiiiiiiiiiiiin . 94
49.3 SI SU NAVEGADOR ES G OOGLE CHROME .........coccoviiiiiinn, ... 96
49.4 SI SU NAVEGADOR ES W INDOWS EDGE ........ccocoiiviiiiiiiiiiees 97
50 ¢(QUE REQUISITOS MINI MOS NECESITO PARA AC CEDER A LA SEDE
ELECTRONICA? i e e 98

51 ¢COMO COMPROBAR LAS CARACTERISTICAS DE S U ORDENADOR? .
.......................................................................................... 100
51.1 SISTEMA OPERATIVOY MEMORIARAM ...ccoccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 100
51.2 RESOLUCION DEL MONIT OR ..ooooiiiiiiiiicieieiees eveeeisisisiennns 101
52 (COMO PUEDO SABER QUE VERSION DE ESIGNA® VIEWER TENGO
INSTALADA? ooiiiiiiins eeeveeeeeeeeeeeeeeeeeenenennneee aaeeeens 101

53 ¢COMO PUEDO VACIAR L A CACHE DE MI NAVEGADOR? ............ 102
53.1 SISU NAVEGADOR ES | NTERNET EXPLORER...........cccovvveeiiiinee 102
53.2 SISU NAVEGADOR ES M OZILLA FIREFOX ....cccoiiiiiiiiiiiiiieee .. 103
53.3 SI SU NA VEGADOR ES GOOGLE CHROME ..........cccceiiiiiiiens .. 105
53.4 SI SU NAVEGADOR ES W INDOWS EDGE .........ccoociviiiiiiineeen, ... 106

54 ¢QUE CERTIFICADOS ES TAN INSTALADOS EN Ml SISTEMA? ...... 107
54.1 Sl DISPONE DE UN LECTO R DE TARJETAS USB Y UNA TARJETA CON

SU CERTIFICADO ...oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies e ... 109

542 NO SE DISPONE DE UN LECTOR DE TARJETAS USB, LOS
CERTIFICADOS ESTAN INS TALADOS EN SU PC. .....cccccevevrrriinnn, 110

54.3 SIDISPONE DE UN USU ARIO Y CONTRASENA .......c.ccoovvviienne 110
55 ¢COMO MODIFICO EL NI VEL DE SEGURIDAD DE MI NAVEGADOR? ..
.......................................................................................... 111
55.1 SIMINAVEGADOR ES | NTERNET EXPLORER...........cccviiiiiinnnn 111
55.2 SIMINAVEGADOR ES G OOGLE CHROME...........cocvviviirinnnn. .0 112

6/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

55.3
55.4

SI MI NAVE GADOR ES MOZILLA FIR EFOX.....cooovciiiiiiiiiiiiene,

SI MI NAVEGADOR ES W INDOWS EDGE

71121



10011
110000011

010110110
1010001
010

1 ¢QUE ES LA SEDE ELECTR ONICA?

La Sede Electrénica es aquella direccién electronica disponible para los ciudadanos a
través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestiéon y administracion corresponde
a una Administraci 6n Publica, 6érgano o entidad administrativa, en el ejercicio de sus
competencias.

La Sede electrénica o portal ciudadano es la herramienta que sirve de puerta de
acceso al ciudadano para toda aquella informacion y servicios on -line que se ponen a su
dispos icién de forma actualizada y, preferentemente, personalizada.

La finalidad de la Sede es permitir a los usuarios realizar todo tipo de trdmites sin
tener que dirigirse a la entidad. Nace de la necesidad de contar con una sede electronica que

sirva de puer ta de acceso al ciudadano para toda aquella informacién y servicios on -line que
se ponen a su disposicibn como puede ser la iniciacién de trdmites, consulta de estado de
expedientes, val i daci -n de documentaci - - n, é

Asi pues, con la implantacion de la Sede s e pretende, por una parte, reducir al maximo

la dispersion actual de los servicios que ofrece la entidad, al objeto de facilitar el acceso a los
mismos Yy, por otra, crear un espacio en el que la entidad y el interesado se relacionen en el
marco de la gesti  6n administrativa con las garantias necesarias.

2 ¢QUE ES UN CERTIFICA DO DIGITAL?

El Certificado Digital permite verificar la identidad de un ciudadano, garantizando que,
Unicamente él, puede acceder a su informacion personal, evitando suplantaciones. Tamb ién
es el elemento usado para firmar electrénicamente solicitudes o documentos.

La firma electronica basada en un certificado digital, como los utilizados en la e -
administracion, tiene la misma validez juridica que la firma manuscrita. Asimismo, la
identif icacion basada en un certificado digital es equivalente a la presentacion de la cédula de
ciudadania en la atencion presencial.

3 ¢QUE ES LA CARPETAP RIVADA ?

La Carpeta Privada a es la zona privada del propio ciudadano, accesible con certificado
digital o usuario y contrasefia, y que posee informacién personal propia del ciudadano.

Desde esta carpeta Privada dispondra de acceso al estado de la tramitacion de los
expedientes iniciados de forma electrénica, acceso a los documentos electrénicos
presentados, al a documentacion enviada por la entidad ,avisos o comunicaciones, &

En la Carpeta Privada dispondra de las siguientes opciones:

1 Expedientes : se podran ver todos los tramites presentados de forma
electronica y sus expedientes electronicos asociados. Ademas, también se
dispone de un apartado para acceder a los Expedientes representados por

otra persona o entidad.
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1 Mis radicados : se podran ver todos los radicados de entrada tramitados de
forma electrénica, asi como los radicados de salida (las comunicaciones o
notificaciones electrénicas), que me han sido enviadas por parte de la entidad.

1 Avisos : se podran ver todas las comunicaciones y avisos, asi como los
documentos asociados, que me han sido remitidos desde la entidad.

1 Mi configuraciébn : se podran ver y modific ar los datos propios de que dispone
la entidad (se podran modificar los datos de contacto y el usuario y contrasefia
de acceso); asi como elegir el idioma en el que se desea tramitar, por defecto.

1 Mis representados . se podran gestionar las personas que repr esenta o
aquellas que actuaran como representantes, ademas de poder consultar un
histérico con los documentos que ha generado dentro del servicio de
representaciones.

1 Mis documentos . se podrdn ver todos los documentos entregados
electronicamente a la entid  ad durante las tramitaciones; se podran ver también
los documentos generados para mi, por la entidad y se podran guardar
documentos para futuras tramitaciones.

1 Presolicitudes : se podra acceder al listado de todas las solicitudes pendientes
de finalizar la  tramitacién online, es decir, aquellas solicitudes que han sido
guardadas en algin paso previo a su finalizacion.

1 Requerimientos : se podra acceder al listado de todos los requerimientos, es
decir, solicitudes que realiza la entidad al ciudadano con posteri oridad a que el
tradmite se haya iniciado.

4 ;QUE ES EL CODIGO CAPTCHA QUE
SE MUESTRA AL REGIST ARSE O
AUTENTICARSE EN LA S EDE
ELECTRONICA?

El texto de captcha es un sistema de reconocimiento que asegura al sistema que el
usuario que intenta registrarse, aut enticarse o realizar una tramitacion de forma anénima en
la Sede Electrénica se trata de una persona humana.
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Selecciona todas las imagenes que contengan

montaias o colinas

No soy un robot

cao

Ademas, se mostrara el icono n que le permitird al ciudadano obtener un cdédigo
captcha en formato audio.

De forma configurable, es posible inclu ir el captcha junto con el acceso mediante
usuarioy contrasefia ala Sede Electronica :

Autenticacion

‘ Usuario ‘

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se ‘ Confrasefia ‘

muestran a continuacion para ingresar:

~ =R C> .
E
- No soy un robot

reCAPTCHA

Privacidad - Témmings

Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Volver Ingresa

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic agui

Si usted no dispone de un usuario para acceder, pueds registrarse haciendo clic aqui

De forma permanente , se mostrard el captcha de la siguiente manera al iniciar
tramitaciones de forma andénima , para asegurar que es una persona la que inicia el
proces o:
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Este tramite permite realizarse sin autenticacion, pero un usuario no autenticado
no podra consultar su informacion en la carpeta privada.
;Desea continuar?
Control de seguridad .
™
No soy un robot
reCAPTCHA
cidad - Témmin
5 ¢QUE TENGO QUE HACER P ARA
REGISTRARME EN LA SE DE?
Para registrarse en la Sede Electrénica debera pulsar Reg istro , situado en la parte
superior derecha de la pantalla.
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Ennuestra plataforma puedes

Carpeta ciudadana
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En funcion de si va a registrarse con certificado digital
eSigna®ID , debera proceder de forma diferente:

1 Registro con certificado digital

certificado digital ).

1 Registro con usuario y contrasefia

usuario y contrasefia

1 Registro con eSigna®ID

eSigna®ID ).

5.1 SI SE VA A REGISTRAR

DIGITAL

Debera seleccionar la opcion

(ver

Certificado

(ver punto

(ver punto

punto

5.1 Si se va a registrar con

5.3 Si

CON CERTIFICADO

Sé va a

Phide radicado a |

Localizador de tramitaciones

, usuario y contrasefia

5.2 Si se va a registrar con

enunaven tanacomo ! a siguiente:

registrar
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Registro de usuario

No esta registrado en la Sede Electrénica. ; Desea
registrarse ahora?

Seleccione una opcion:

Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

Si tiene instalados méas de un certificado , (verpunto 2. ¢Qué es un certificado
digital? ) se mostrard una ventana con todos los certificados disponibles en el equipo desde
el que se accede.

Se deb era seleccionar el certificado con el que desea registrarse.

Seleccione el certificado

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS sl
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 02/01/2012 15:46:43
Valido hasta: 01/01/2014 15:56:43

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 13/06/2013 11:17:39
Valido hasta: 13/06/2015 11:27:39

HOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: Indenova CA
Valido desde: 08/09/2010 16:05:23
Valido hasta: 05/09/2020 16:05:23

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
valido desde: 24/10/2012 13:50:58

Vilido hasta: 24/10/2014 14:00:58 =
Para seleccionar un certificade que no esté en el listado (p12/pkx). haga click aqui

. - . Aceptar . ., e, .
Seleccionado el certificado se pulsara . A continuacion, solicitara el PIN, si
asi lo tiene configurado.

En el caso de tener un Unico certificado instalado , solicitara directamente el PIN,
si asi lo tiene configurado.

Se mostrara un formulario como el siguiente en el que se mostraran los datos del
certificado seleccionado, y en el que se podra completar el resto de la informacion.
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/ﬁ‘{ Inicio > Alta con certificado digital

Finalmente, tras

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

1) Inserte a continuacion la informacién solicitada. Los campos marcados con "* son obligatorios

Identificacion del Usuario

~Tipodepersona*

‘ Seleccione una opcion..

_Tipo de i6n =

DNI*

‘ Seleccione una opcior

Nombre o Razén Social : *

Datos de Contacto

Direccidn *

~ Departamento *

- Provincia *

ary cortnuar

~ Distrito *

Seleccione una opcion...

4 ‘ Seleccione una opcion... 4

Seleccione una opcion...

Teléfono/Celular

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Términos y condiciones de uso de |la sede electrénica

cond_us_4404.0.pdf-protectedpdf.pdf )

completar

Enridad Gesoora
Interesado:
Documento dentficativo:

NCFMAS Y CONDICIONES DE LSO

ENTIAD GESTORA
10BETO.

Cilana e b e g,

ko deckincos et

ol porcl we PoralCaaoen

ooy
oo

2 SECURDAD

onficaa igtal oea poder ey o' Capors el G

3 conenon

~Tones mpleos os 16 ana:
Diporge o o i e docbex.

e ponga s o o

todos los campos

obligatorios,

y se informara del registro en la Sede Electrénica.

/’n{ Inicio

Peticion de alta

se

Su peticidn de alta estd siendo procesada. Una vez aceptada, recibird un correo electronico informéndole que su usuario se encuentra active

A partir de ese momento ya podré acceder a la carpeta ciudadana.

pulsara
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5.2 SI SE VA A REGISTRAR
CONTRASENA
Debera seleccionar la opcién
siguiente:

Registro de usuario

No esta registrado en la Sede Electronica. ; Desea

registrarse ahora?

Seleccione una opcién:

Certificado

Usuario y
contrasefia

esignalD

Se mostrara un formulario como el siguiente en el que debera

datos manualmente.

CON USUARIO Y

cumplimentar

Usuario y contrasefia en una ven tana como | a

todos los
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A\ nido > A con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS
1) Inserte a continuacion la informacién solicitada. Los campes marcades con ™" son obligatorios
Identificaci6n del Usuario

— Tipo de persona *

‘ Seleccione una opcion... 4

_ Tipo de identificacion * DNI*

‘ Seleccione una opcidn... 4

Nombre o Razén Sacial : *

Datos de Contacto

Direccién *
— Departamento * -~ Provincia * .~ Distrito *
Seleccione una opcion... r ‘ ‘ Seleccione una opcion.. 4 ‘ ‘ Seleccione una opcion. 4
Teléfono/Celular
Contrasefia Confirmar contrasefia

Términos y condiciones de uso de la sede electronica

cond_us_4404.0.pdf-protectedpdf.pdf )

Documsnto Hastificaivo:

NORMAS Y CONDICIONES D USO'Y
ENTIDAD GESTORA

1onET0
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2SECURDAD

Corlicada Dipta o poer s y accdr 15 Corpos bl G

Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsara

Aceptar y continuar ) 3 . L 3
y se informard a la persona usuaria que su peticién de alta esta
pendiente de confirmacién a través del enlace que se le ha enviado a la cuenta de correo
electrdnica proporcionada:

/‘ﬁ{ Inicio

Peticion de alta

Su peticidn de alta esta siendo procesada. Una vez aceptada, recibira un correo electrénico informandole que su usuario se encuentra activo.

A partir de ese momento ya podra acceder a la carpeta ciudadana.

Continuar

En el correo electrénico enviado , la persona usuaria , pulsara el enlace facilitado por la
entidad, para que se evidencie la veracidad de los datos aportados y se finalice el registro
automético en la Sede Electronica:
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5.2.1 ¢QUE C ARACTERISTICAS TIENE
CONTRASENA QUE DEBA  INTRODUCIR AL DARME

Nombre de la entidad

Estimado/a Nombre Apellidol Apellido2,

Le comunicamos que hemos recibido correctamente su solicitud de alta en la Sede. Sus datos son:

Nombre: Nombre Apellido1 Apellide2
Documento Identificativo: 123456787

e-mail: correo@corren.com

Para activar la cuenta, debe pulsar el siguiente enlace Activar cuenta

Sino puede abrir el enlace correctamente, pruebe a copiar el siguiente enlace e introducirlo en un navegador web:
hittp://sk :8080/PortalCiudad; 'pub/WTI5dVptbHIVTFoYVd3PQo=/ZTISdlkzVnRaVzUwUFRjekSUWTBNamewUVN3Z 2FXUKRhWHWZW1WdAVBURTVNMZASCE==

Atentamente,

Nombre de la entidad
CIF: P12345671
C/Nombre de la calle s/n
Telf: 123456789

E-mail: correo@correo.es

Y se confirmara el alta en la Sede Electrénica de manera automatica:

inDenova

ALTAEN LA SEDE ELEC TRONICA?

QUE CUMPLIR LA

DE
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La Sede Electrénica cuenta con una politica de seguridad para las contrasefias de todas

las personas usuarias  que acceden mediante  usuario y contras efia .

Por defecto en la Sede Electrénica se requiere una longitud minima de 8 caracteres ,un

maximo de 20 caracteres, de caracter alfanumérico , y debe contener como minimo una letra
mayuscula, una minuscula y un digito numérico.

/ﬁ'{ Inicio > Alta en la Casilla Flactrénica > Alta con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS
ancelar ceptar y continuar

con "*" son obligatorios

(i) Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcac

Identificacion del Usuario

_ Tipo de pe]
La contrasefia debe contener minimo 8 caracteres, maximo 20 caracteres, deben ser alfanuméricos y debe contener al menos una mayuscu

Natura

la, una minudscula y un digito numeérico.

5.3 SI SE VA A REGISTRAR CON ESIGNA®ID

Debera seleccionar la opcion eSignal D enunaven tanacomo ! a siguiente:

Registro de usuario

No esta registrado en la Sede Electronica. ¢ Desea
registrarse ahora?

Seleccione una opcion:

Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

en el campo correspondiente el usuario o0 el correo

A continuacién, se introducira
ool i i 2 0
electronico asociado a la cuenta de eSigna® ID y se pulsara el boton :

Registro de usuario

Escriba su nombre de usuario o el email asociade a su
cuenta de eSignalD y pulse en Ingresa. Se enviara una
solicitud a su smartphone para registrarse a la Sede
Electronica.

Usuario
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Por ultimo, se enviarda una solicitud a su smartphone para registrarse en la Sede
Electrénica (consultar manual de uso eSigna®ID).

6 ¢COMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA?

A la Sede Electronica se podré acceder incluyendo Unicamente la URL de la Sede en el
navegador. Se podran visualizar todos los contenidos publicos disponibles.

Si se desea acceder a la parte privada de la Sede Electrénica, a la Carpeta Privada,
deberd pulsar Acceder , situado en la parte superior derecha de la Sede.

0Para acceder ala Carpeta Privada (ver punto 3. ¢Qué es la Carpeta Privada? ),
parte privada de la Sede Electronica, sera indispensable haberse registrado previamente (ver
punto 5. ¢Qué tengo que hacer para registrarme en la Sede? ).

Se podra acceder con usuario y contrasefia (ver punto 6.1 Acceso con usuario y
contrasefia ), con certificado digital (ver punto 6.2 Acceso con certificado digital ) o bien
con eSigna®ID ( ver punto 6.3 Acceso con eSigna®ID ), siempre que el ciudadano que
desee acceder se haya registrado previamente
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6.1 ACCESO CON USUARIO Y CONTRAS ENA

Para el acceso con usuario y contrasefia, se pulsara el siguiente boton:

Certificado

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Usuario y
contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui

esignalD

A continuaciéon, se introducira el

se pulsara el botén M;

usuario 'y

la contrasefia en
correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacion por ser una persona humana y

Autenticacién

Usuario

Contrasefia

No soy un robot

Frivacidad - Términos

™

reCAPTCHA

He olvidado mi contrasefia

m

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui

6.2 ACCESO CON CERTIFICADO DIGIT AL

Para el acceso con certificado digital (ver punto

se pulsara el siguiente boton:

2. ¢ Qué es un certificado

los campos

digital? ),
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A continuacion, si tiene instalados mas de un certificado, se mostrara una ventana con

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui

todos los certificados disponibles en el equipo desde el que se accede.

Se deberé seleccionar el certificado con el que de

Seleccione el certificado

sea acceder.

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 02/01/2012 15:46:43
\Valido hasta: 01/01/2014 15:56:43

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: AC Indenova
Valido desde: 13/06/2013 11:17:39
(Valido hasta: 13/06/2015 11:27:39

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitido por: Indenova CA
Valido desde: 08/09/2010 16:05:23

NOMBRE APELLIDOS APELLIDOS
Certificado emitide por: AC Indenova
\Valido desde: 24110/2012 13:50:58
Valido hasta: 24/10/2014 14:00:58

(Valido hasta: 05/09/2020 16:05:23

-

Ver certificado

Fara seleccionar un cerificado qu

Seleccionado el certificado, se pulsara

tiene configurado.

si asi lo tiene configurado.

En el caso de tener inse

= no esté en el listado (p12/pf), haga click aqui

y se le solicitara el PIN, si asi lo

En cambio, si Gnicamente tiene un certificado instalado, solicitara directamente el PIN,

mostrara la siguiente ventana solicitando el PIN del dispositivo:

Introduzca el PIN de su dispositivo

Si cancela este proceso, se mostraran los certificados instalados en Windows

rtada una tarjeta criptografica con un certificado digital se
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. . L . . . Aceptar
El ciudadano introducira el PIN de su dispositivo i Eulsara para acceder a
la Sede Electrénica, en caso contrario, pulsara y se mostraran los certificados

instalados en Windows en caso de tener certificados instalados.

6.3 ACCESO CON ESIGNA®ID

Para el acceso con eSigna® ID, se pulsara el siguiente boton:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado Usuario y e3ignalD
contrasefia

Siusted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui

A continuacion, se introducira en el campo correspondiente el usuario 0 el correo

Ingresa
electrénico asociado a la cuenta de eSigna® ID y se pulsara el botén _:

Autenticacién

Escriba su nombre de usuario o el email asociado a su
cuenta de eSignalD y pulse en Ingresa. Se enviard una
solicitud a su smartphone para acceder a la Sede
Electronica.

Usuario

B BT

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqu

Por dltimo, se enviard una solicitud a su smartphone para acceder a la Sede
Electrénica (consultar manual de uso eSignha®1D).
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/7 ¢DE QUE MODO PUEDO ACC EDER
COMO EMPRESA ALASE DE?
La forma de acceder a la Sede es la misma tanto para usuarios como para empresas
(ver punto 6. ¢De qué modo puedo acceder a la Sede Electrénica? ).

La unica diferencia radica en que el acceso a la Sede para empresas con certificado
digital (ver punto 2. ¢Qué es un ce rtificado digital? ), se realizara con un certificado de
persona juridica.

Es importante tener en cuenta, revisar que, en formulario de registro, el nombre que
se muestra es el de la empresa y el numero de documento de identificacién que aparece sea
el de la empresa.

8 ¢QUE SON LAS SUCURSA LES QUE SE
MUESTRAN EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Este apartado Unicamente se mostrara en el caso que la entidad disponga
del médulo para administrar las sucursales de las personas juridicas.

En este apartado una  persona jurid ica principal podra gestionar y administrar las
delegaciones que la componen como ciudadanos de la Sede Electrénica, de manera que la
persona juridica principal compartira con los ciudadanos (sucursales que la componen) el
documento identificativo, ademas, también podrd consultar en la carpeta privada todos los
expedientes y comunicaciones.

Sin embargo, cada sucursal podra actualizar los datos de direccion, teléfono y contacto
de la sucursal y sera a su vez independiente, es decir, dispondra de su propia ca rpeta
privada y podra tramitar independientemente (ver punto 8.2.1 ;Qué pueden consultar las
sucursales dadas de alta en la sede electronica? ).

Por ejemplo, tenemos una empresa que se compone de diferentes delega ciones
repartidas en diferentes puntos geograficos, por lo que podremos decir que la persona
juridica principal sera la sede principal de la empresa, y las delegaciones secundarias que la
componen, en este caso seran las sucursales .

8.1 ¢«COMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA COMO PER SONA JURIDICA
PRINCIPAL?
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Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Persona Juridica Principal, debera pulsar
Acceder , situado en la parte superior derecha de la Sede.

SRE Apy

Enndestra plataforma puedess Bide radicado  la descargade

Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

Para el acceso con usuario y contrasefia, se pulsara el siguiente boton:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui

Se mostrardn dos opciones de autenticaciéon, en la que se seleccionara Persona
Juridica
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Autenticacion
Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:
Persona natural
Persona juridica
Se habilitara un desplegable en el que para este caso se seleccionara Persona
Principal

Autenticacion
Elija una opcidn para ingresar

Seleccione una de las opciones
Seleccione una opcian.., A

Seleccione una opcién..

Prineipal

Sucursal

A continuacion, se introducird el usuario y la con trasefia en los campos
correspondientes, asi como el captcha de confirmacion por ser una persona humana y se

. . Acceder
pulsara el boton

Autenticacidén

’ Usuario ‘
’ Contrasefia ‘
™
No soy un robot b

reCAPTCHA

Privacidad - Términos.

He olvidado mi contrasefia

Volver Ingresa

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui
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8.1.1 ¢COMO PUEDO GESTIONA R Y ADMINISTAR LAS

SUCURSALES DE PERSON A JURIDICA COMO

CIUDADANO EN LA SEDE ELECTRONICA?

OLa persona jur  idica principal podra definir las sucursales que la componen
con las que comparte documento identificativo.

Para acceder a esta informacion se pulsard dentro del menud Carpeta Privada
opcion Administrar Sucursales

Inicio Catédlogo de trdmites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede ¢Que desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Administrar Sucursales «

Se mostrara una pantalla como la si guiente:
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A nico > Administrar Sucursales

Administrar Sucursales

Formulario dénde se permite administrar las sucursales

CODIGO SUCURSAL X

DATOS BASICOS SUCURSAL

PAlS DEPARTAMENTO

CONTRASENA

LISTADO SUCURSALES

CODIGO SUCURSAL NOMBRE SUCURSAL CIUDAD DIRECCION ELEFONO CONTACTO RH

SENOR EMPRESARIO

INGRESE COMO SUCURSAL PARA ACTUALIZAR LSO DATOS DE DIRECCION, TELEFONO Y CONTACTO DE LA SUCURSAL

GEI formulario que se mostrara para administrar las sucursales dependera
de la entidad, por lo que los campos podran ser distintos al de la imagen.

La persona juridica principal podra definir las sucursales que la componen con las que
comparte documento identificativo, ademas, también podra consultar en la carpeta privada
todos los expedientes y comunicaciones con las que comparte documento identificativo.

Sin embargo, cada sucursal podra actualizar los datos de direccion, teléfono y contacto
de la sucursal (ver punto 10 ¢Dénde puedo cambiar mis datos en la Sede Electrénica? )
y serd a su vez independiente, es decir, dispondra de su propia carpeta privada y podra
tramitar independientemente (ver punto 18 ¢Qué tengo que hacer para presentar
electronicamente la documentacion de un tramite en concreto?)

8.2 ¢:COMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE
ELECTRONICA COMO SUC URSAL?

Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Sucursal, deber a pulsar Acceder |,
situado en la parte superior derecha de la Sed e.
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Ennuestra plataforma puedes r

Carpeta ciudadana

Phde radicado a |a desc

Localizador de tramitaciones

Para el acceso con usuario y contrasefia, se pulsara el siguiente boton:

Autenticacion

Usuario y
contrasefia

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado

eSignalD

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui

Se mostrardn dos opciones de autenticaciéon, en la que se seleccionara

Juridica

Persona
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Autenticacion
Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:
Persona natural
H " F'ersonajun’d\ca
Se habilitard un des plegable en la que para este caso se seleccionara Sucursal
Autenticacion
Elija una opcidon para ingresar
Seleccione una de las opcicnes
Seleccione una opcidn.. A
Seleccione una opcion...
Principal
Sucursal
A continuaciéon, se introducirda el usuario y la contrasefia en los campos
correspondientes, asi como el texto captcha de confirmacién por ser una persona humana,
ademas del indicar el codigo de | a Sucursal con la que se desea acceder y se pulsara el botén
Acceder

Autenticacion

’ Usuario ‘

’ Contrasefia ‘

reCAPTCHA

Privacidad - Términos.

No soy un robot

He olvidado mi contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui
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8.2.1 ¢QUE PUEDEN CONSULTA R LAS SUCURSALES DAD AS
DE ALTAEN LA SEDEE LECTRONICA?

Cada una de las Sucursales dadas de alta en la Sede Electronica por la persona
Juridica Principal, podra consulta  r su carpeta privada como si fuera una persona privada
independiente; sus Expedientes, Registros , Avisos/ Comunicaciones que le corresponden
como sucursal y documento identificativo, ademés, de poder realizar tramitaciones

electrénicas .

A
Mis expedientes
. ) .
v - ]
v == ]
v T T [ crcrabare | ; ’ v B
— . . BE
v , [ Exrisare | T =
v 4 =
Por otra parte, s i la persona juridica que accede en este caso es la persona Juridica
Principal , contard ademas de los apartados correspondientes en su carpeta privada, con el
apartado especifico de  Administrar sucursales (ver punto 8.1.1 (Cémo puedo gestionar
las sucursales de persona juridica como ciudadano en la Sede Electronica? ):

30/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

A nico > Administrar Sucursales

Administrar Sucursales

Formulario dénde se permite administrar las sucursales

{CODIGO SUCURSAL X
DATOS BASICOS SUCURSAL
GO JRSAL
ES
NOMBRE SUCURSAL
2 DEPARTAMENT
AD *
EMAIL
CONTRASERA
LISTADO SUCURSALES
CODIGO SUCURSAL NOMBRE SUCURSAL CIUDAD DIRECCION ELEFONO Ol CTO RH

SENOR EMPRESARIO

INGRESE COMO SUCURSAL PARA ACTUALIZAR LSO DATOS DE DIRECCION, TELEFONO Y CONTACTO DE LA SUCURSAL

9 HE OLVIDADO MI CONTRA  SENA,
:COMO PUEDO RECUPERA RLA?

Cuando un ciudadano intente acceder a la Sede Electronica sin certificado digital, se le
solicitara un usuario y una contrasefia.

Si en el momento de acceder olvidara su contrasefia, podra recuperarla siguiendo los
siguientes pasos.

Debera pulsar Ingresar |, situado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Phde radicado a |a desc

Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

Pulsara el siguiente botén para el acce so a la Sede Electrénica:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y eSignalD
contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui

Se mostrara una ventana como la siguiente en la que se debera seleccionar la opcion
He olvidado mi contrasefia
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Autenticacion
‘ Usuario ‘
‘ Coniraseiia ‘
™
No soy un rabot
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs
| He olvidado mi contrasefia I
Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui
En la siguiente pantalla, se visualizara el asistente para el cambio de contrasefia.
/ﬁ‘ Inicio > Asistente para el cambio de contrasefia
Asistente para el cambio de contrasena
Ha solicitado cambiar su contrasefia de acceso. El proceso de cambio de contrasefia consiste en los siguientes pasos:
» 1. Introduzca su correo electrénico y su documento identificativo y pulse el botén "Continuar”
= CorreoE. : = Doc. Identificativo: | DNI v
No soy un robot
= 2. Recibira 5nico un enlace donde verif! a cambiar la contrasefia.
» 3. Unavezpu ce, recibird la nueva contrasefia generada automaticamente, la cual deberd
cambiar acced su perfil de usuario.
Tras incluir el correo ele ctronico y el nimero del documento identificativo, se pulsara
Continuar
A continuacion, recibira en el correo electronico 1 un enlace donde verificara el cambio

de contrasefa.

Recibido el correo, se debera pulsar en el enlace y a continuacién recibira la nueva
contrasefia generada automaticamente con la que podréa acceder.

1 cuando un usuario se registre en la Sede Electrénica con usuario y contrasefia, se le solicitara un
correo electrénico en el que recibird la informacién para cambiar la co ntrasefia. Este correo podra ser
modificado en cualquier momento.
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Se recomienda cambiar esta nueva contrasefia por una nueva que pueda recordar (ver
punto 10 .4 ¢Como cambiar el nombre de usuario o la contrasefia de acceso a la se de
electronica? ).

10 ¢DONDE PUEDO CAMBIAR M IS
DATOS EN LA SEDE ELE CTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electrénica se le solicitan unos datos que,
dependiendo del acceso deberd incluirlos el usuario (acceso con usuario y contrasefia) o se
obtendran del certificado (acceso con certificado digital).

Algunos de estos datos podran ser modificados accediendo en la Carpeta Privada , a
la opcién Mi configuracion

Para ello sera necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su
usuario y contrasefia o su certificado (ver punto 6. ¢De qué modo puedo acceder a la
Sede Electronica? ).

Inicio Catdlogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

Al acceder a la opcibn ~ Mi configuracion se mostrara una pantalla como la siguiente:
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/ﬁ"s Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion
Datos personales

= Nombre completo: Nombre Ap 1 Apellido2

® Nudmero de Identificacién: 1234
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correo.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Guardar configuracién

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

, Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos pers onales pulsando el botén _ se

mostrara un formulario en el que se mostraran los datos personales del ciudadano. Los datos
a modificar seran los  siguient es:

1 Nombre y Apellidos (ver punto 10.1 ¢Como puedo modificar el nombre o
los apellidos que aparecen en la Sede Electrénica? ).
1 E-mail particular  (ver punto 10.3 ¢Como cambiar mis datos de contacto
en la Sede Electrénica? ).
0EI restode losdatos no podran ser modificados por el ciudadano.

10.1 ¢,COMO PUEDO MODIFICA R EL NOMBRE O
LOS APELLIDOS QUE AP ARECEN EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electrdnica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefia ) se le solicita, obligatoriamente,
incluir el nombre y los apellidos.

Cuando el ciudadano se registra en la Sede Electrénica con certificado digital (ver
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no sera necesario incluirlo ya que
esta informacion se extrae directamente del certificado con el que se accede.

® .Sélo se podran modificar el nombre y los apellidos, siempre y cuando el
registro haya sido con usuario y contrasefia.
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Cuando un ciudadano se re gistra en la Sede Electrénica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contrasefia ) se le solicita, obligatoriamente,
incluir el nombre y los apellidos.

Cuando el ciudadano se registra en la S ede Electronica con certificado digital (ver
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital) no sera necesario incluirlo ya que
esta informacién se extrae directamente del certificado con el que se accede.

Para ello s era necesario que previamente haya accedido a la Sede Electronica con su
usuario y contrasefia . (ver punto 6. ¢De qué modo puedo acceder a la Sede
Electronica? ) y podra modificar estos datos accediendo dentro de la Carpeta Privada ,ala
opcion Mi configuracion

Inicio  Catdlogo de trAmites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede (Quée desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

Al acceder a la opcion ~ Mi Configuracion se mostrara una pantalla como la siguiente:

/"ﬁ‘x Inicio = Carpeta Privada > Mi configuracién

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Guardar configuracién

, Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos personales pulsando el botén _se

mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acer ca de usted.
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A o

Moadificar datos personales

‘Continuar

1) Inserte a continuacion la informacion solicitada. Los campos marcados con **' son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : * Namero de identificacién: *

\ 4

Nombre : * Segundc nombre

900

Nombre

Primer Apellido:* Segundo apellido

Apellidol Apellido2

Datos del Domicilio

Direccién: *

Nombre de |a calle

Departamento : * Municipio: *
DEPARTAMENTO MUNICIPIO

Datos de Contacto

Fax Teléfono : Celular

Correo Electrénico: * Validacién Correo Electrénico: *

Datos Complementarios

Entidad: Cargo:

Seleccione una opcion Seleccione una opcion
Vocativo: Género:

Seleccione una opeion Seleccione una opcion

Datos de a 0 a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el gue desea acceder:*

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasefa de acceso, deje los campos de texto de Contrasefia y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefia anterior

Contrasefia : Confirmar contrasefia

Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

10.2 ¢+COMO CAMBIAR MI DIR ECCION EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Estos datos del domicilio (la direccion del ciudadano) independientemente del registro,
pueden ser modificados accediendo a la Carpeta Pri  vada , ala opcién Mi configuracion

Para ello sera necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su
usuario y contrasefia o su certificado (ver punto 6. ¢De qué modo puedo acceder a la
Sede Electrénica? ).
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Inicio Catélogo de trdmites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede :/Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones

Al acceder a la opcion  Mi configuracion se mostrara una pantalla como la siguiente:

/ﬁ‘ Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782

Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Guardar configuracién

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

, Modificar datos personales
Dentro del apartado Datos personales pulsando el botén _se

mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.
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/ﬁ\ Inicio

Modificar datos personales

Continuar

Tipo de identificacion : * Numero de identificacién: *

Nombre:* Segundo nombre
Nombre
Primer Apellido : * Segundo apellido

Apellidol Apellido2 ‘

Datos del Domicilio

Direccién :*

Nombre de la calle

Departamento : * Municipio : *

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

Datos de Contacto

Fax: Teléfono : Celular :
Correo Electrénico:* Validacién Correo Electrénico : *
correa@estreo com

Datos Complementarios

Entidad: Cargo:

Seleccione una epcion Seleccione una opcion

Vocativo: Género

Seleccione una opcion... Seleccione una opcion
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder: *

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasena de acceso, deje los campos de texto de Contrasefa y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefa anterior

Contrasefia Confirmar contrasefia

Realizados los cambio s pertinentes se pulsara .

10.3 ;COMO CAMBIAR MIS DATO S DE CONTACTO
(TELEFONO, FAX, E -MAIL) EN LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electrénica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Sisevaaregist rarcon usuarioy contrasefia ) se le solicita, obligatoriamente,
incluir un correo electrénico.
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Cuando el

punto 5.1 Si se va a registrar con certificado
electrénico ya que esta informacion se extrae directamente del certificado con el que se
accede, aunque podra modificarse.

En ambos casos podré incluir un teléfono y un fax de contacto.

ciudadano se registra en la Sede Electrénica con certificado digital (ver
digital ) no ser& necesario incluir el correo

(el correo electrénico, el teléfono y el fax) independientemente del registro, pueden ser

modificados accediendo a la

Carpeta Privada

usuari 0 y contrasefia o su certificado (ver punto
Sede Electrénica? ).

Inicio Catilogo de tramites

Al acceder a la opcion

Dentro del apartado

Carpeta Privada
Expedientes
Mis radicados

Avisos

, a la opcién

Servicios

Mi configuracion

Para ello sera necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrénica con su

6. ¢De qué modo puedo acceder a la

Sobre la sede

Mi configuracion

[

Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones

Mi configuracion

/"ﬁ‘x Inicio = Carpeta Privada > Mi configuracién

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Datos persona les

se mostrara una pantalla como la siguiente:

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Guardar configuracién

Estos datos de contacto

:Qué desea buscar? Q

,
pulsando el botén se

mostrara el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.
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A nicio

Modificar datos personales

Continuar

D Insertea

continuacion la informacion solicitada. Los campos marcados con "™ son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : * Namero de identificacién: *

Nombre : * Segundoc nombre
Nombre

Primer Apellido : * Segundo apellido:
Apellidol Apellicioz

Datos del Domicilio

Direccién : *

Nombre de la calle

Departamento : * Municipio : *

DEPARTAMENTO MUNICIPIO ‘

Datos de Contacto

Fax: Teléfono : Celular :

Correo Electrénico:* Validacién Correo Electrénico: *

correo@correa.com

Datos Complermentarios

Entidad: Cargo:

Seleccione una epcion Seleccione una epcion

Vocativo Género:

Seleccione una epcion. Seleccione una opcion.
Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder :*

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasefia de acceso, deje los campos de texto de Contrasefia y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefia anterior

Contrasefia Confirmar contrasefia

Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

10.4 ¢COMO CAMBIAR EL NOMBR E DE USUARIO O
LA CONTRASENA DE ACC ESO A LA SEDE
ELECTRONICA?

Cuando un ciudadano se registra en la Sede Electrdnica con usuario y contrasefia (ver
punto 5.2 Sise va a registrar con usuario y contrasefa ) se le solicita, obligatoriamente,
incluir un nombre de usuario con el que acceder, y un a contrasefia.
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Cuando el ciudadano se registra en la Sede Electrénica con certificado digital (ver
punto 5.1 Sise va a registrar con certificado digital ) no sera obligatorio incluirlos, pero
tiene la posibilidad de hacerlo.

Independientemente de como se haya realizado el registro, si tiene un nombre de
usuario y una contrasefia podran ser modificados accediendo a la Carpeta Privada , a la
opcién Mi configuracion

Para ello sera necesario que previamente haya accedido a la Sede E lectrénica con su
usuario y contrasefia o su certificado (ver punto 6. ¢De qué modo puedo acceder a la
Sede Electronica? ).

Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede :/Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion |‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones

Al acceder a la opcion  Mi configuracion se mostrara una pantalla como la siguiente:

/‘ﬁ'& Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidol Apellida2

= Nudmero de Identificacién: 123456782
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correc.com

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espanol w

Guardar configuracién

Dentro de | apartado Datos personales pulsando el botén Modificar datos
personales  se mostrara un formulario como el siguiente en el que se mostraran sus datos
personales.
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/ﬁ\ Inicio

Modificar datos personales

Continuar

1) Inserte a continuacion la informacisn solicitada. Los campos marcados con " son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : * Namere de identificacion: *

90026

Nombre : * Segundo nombre
Nombre

Primer Apellido : * Segundo apellido
Apellicol Apellido2

Datos del Domicilio

Direccién : *

Nombre de la calle

Departamento : * Municipio : *

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

Datos de Contacto

Fax Teléfono Celular

Correo Electrénico: * Validacién Correo Electrénico: *

Datos Complementarios

Entidad: Cargo:
Seleccione una opeién Seleccione Una opcién
Vocativo Género

Seleccione una opcion Seleccione una opcion ‘

Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder: *

usuarTest

* Si no desea cambiar su contrasefia de acceso, deje los campos de texto de Contrasefia y Confirmar Contrasefia en blanco.

Contrasefia anterior

Contrasefia Confirmar contrasefia

La contrasefia que se incluya debera tener como requisitos una longitud minima de 8
caracter es, un maximo de 20 caracteres, de caracter alfanumérico, y debe contener como
minimo una letra mayUscula, una mindscula y un digito numérico.

Realizados los cambios pertinentes se pulsara .

11 ¢DONDE PUEDO CONSULT AR EL
DOCUMENTO DE LAS CON DICIONES
DE USQO?
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El documento de las condiciones de uso que acepta el ciudadano una vez se registra
en la Sede Electrénica, lo podra descargar dentro del ment Carpeta Privada

Inicio Catédlogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

Expedientes
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion ‘

Mis representados

Mis documentos
Presolicitudes
Reguerimientos

Administrar Sucursales

Al acceder a la opcion  Mi configuracién se mostrard una pantalla como la siguiente,
enlaque seleccionarala opcion Condiciones de uso

/ﬁ\{ Inicio > Carpeta Privada > Mi configuracion

Mi configuracion

Datos personales

= Nombre completo: Nombre Apellidel Apellido2

= Numero de Identificacion: 1234567827
Datos de contacto

= E-Mail particular: correc@correo.com

Descargar condiciones de uso Modificar datos personales

Seleccione su idioma por defecto

Seleccione su idioma por defecto ;| Espafiol v

Guardar configuracién

12  .QUE TRAMITES PUEDO
GESTIONAR  DESDE LA  SEDE
ELECTRONICA?

Depende de cada entidad. Las diferentes entidades puede n publicar en la Sede
Electrdnica los tramites que considere oportunos.

Para visualizar todos lo s tramites disponibles en la Sede Electronica no sera necesario
registrarse ni estar autenticado en la Sede, ya que la informacion es publica.
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Dispondra de diferentes accesos para poder visualizar los trdmites publicados.

9 Tramites por secciones . se mostra ran los tramites organizados por las
diferentes secciones de la entidad. Las secciones se mostraran dentro del
apartado Catélogo de tramites

Inicio  Catélogo de trémites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede ¢Qué desea buscar? Q

CIPREM -Registro Compensacion Impuesto Predial
DAF - Direccion de Apoyo Fiscal - PSFF

Cuentas Maestras SGP

Fonpet

Hojas de Vida

Hojas de Vida Practicantes

OCDI - Oficina de Control Disciplinario Interno

PQRSD y Radiacion de Documentos

Presupuesto
1 Tramites por perfiles . se mostraran los tramites organizados por los
diferentes perfiles de los usuarios que lo s pueden tramitar. Los perfiles se
mostraran en diferentes sitios de la Sed e.

Tramite 1 Tramite 2 Tramite 3
1 Catélogo de tramites : se pulsard la opcion  Catélogo de tramites
Inicio  Catdlogo de trémites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

CIPREM -Registro Compensacion Impuesto Predial
DAF - Direccién de Apoyo Fiscal - PSFF

Cuentas Maestras SGP

Fonpet

Hojas de Vida

Hojas de Vida Practicantes

OCDI - Oficina de Control Disciplinario Interno
PQRSD y Radiacion de Documentos

Presupuesto

Se mostrara todo el listado de tramites disponibles en la Sede Electronica.
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Inicio  Catdlogo de trémites

/ﬁ\ Inicie > Busqueda Avanzada

Resultados de la busqueda

Mostrar

& Nombre Tramite

Carpeta Privada

O1. IDENTIFICACION Cuentas Reportadas exencién GMF - DGCPTN

01. Proyectos en estructuracion - APP

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

02. DESMARCACION Cuentas Reportadas exencion GMF - DGCPTN

02. Seguimiento Obligaciones Contingentes - AP
02. Traslado Presupuestal - EICE

03. IDENTIFICACION Cuentas Registradas - DGCPTN
0. Vigencias Futuras - EICE

04. Reducci6n Presupuestal - EICE

04. TERMINACION Cuentas Registradas - DGCPTN

Mostrando1a10 de 82 registros

1 Buscador : estard disponible

Servicios

Sobre la sede

Busqueda:

& Formas de
presentacién

Anterior 1 2

(QUuEé desea busc:

Informacién

a4a04a4a04a04a9da0da4daa0o
M B @ @ @ B B @ @

en la parte superior de la Sede Electrénica. Se

podra incluir todo o parte del nombre del tramite o acceder directamente al

Buscador avanzado.

Inicio Catélogo de tramites

/ﬁ\ Inicie > Basqueda Avanzada

Resultados de la busqueda

Mostrar

& Nombre Tramite

Carpeta Privada

O1. IDENTIFICACION Cuentas Reportadas exencién GMF - DGCPTN

O1. Proyectos en estructuracion - APP

0. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

02. DESMARCACION Cuentas Reportadas exencion GMF - DGCRTN

02. Seguimiento Obligaciones Contingentes - APP

02. Traslado Presupuestal - EICE

03.IDENTIFICACION Cuentas Registradas - DGCPTN

03. Vigencias Futuras - EICE

04. Reduccion Presupuestal - EICE

04. TERMINACION Cuentas Registradas - DGCPTN

Mostrando1a10 de 82 registros

Servicios

4 59 Siguiente

Sobre la sede

:Qué des:

Busqueda:

& Formas de
presentacion

Anterior 12

Informacién

aa0a04a4a0d4d4adadaa0
0 m B B @ @ @ @

»
u

Siguiente
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13 PARA PODER REALIZAR U N
TRAMITE DESDE LA SED E
ELECTRONICA, ¢(TENGO QUE ESTAR
REGISTRADOQO?

Depende. Si el tramite no requiere autenticaciéon (  ciudadano an6nimo) se podra
realizar sin estar registrado el ciudadano , aunque el ciudadano no podra consultar la
informacién del trdmite en la carpeta privada.

Si el ciudadano esta registrado, se podra realizar bien con usuario y contrasefia o bien
con certificado digital.

En el caso de estar registrado con usuario y contrasefia Unicamente podra gestionar
los trdmites que no requieran identificacién con certificado; el resto de los tramites que
requieran identificacién con certifi cado digital no los podra gestionar de forma electronica, a
menos que se haya registrado con certificado digital y haya accedido de esta forma.

14 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMIT E
ME  SOLICITA UN  CERTIFICADO
DIGITAL ?

Si al intentar realizar un tramite en la Sed e Electronica muestra la siguiente ventana
informativa:

Para iniciar una solicitud de este tramite necesita disponer de un

certificado digital, ;desea continuar?

Significa que el tramite elegido sélo se puede iniciar a través de certificado digital. Es
decir, el ciudadano necesita disponer de un certificado digital para poder presentar una
solicitud de este  tramite.

En la Sede Electronica pueden existir trdmites de varios niveles, son los siguientes:
1 Nivel Alto : trdmites que solo se podran realizar a través de certificado digital.

1 Nivel Medio : tramites que se podran realizar si el usuario estd autenticado e n
la Sede Electrénica con certificado digital o usuario y contrasefia.

47/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

1 Nivel Bajo :tramites que se podran realizar sin necesidad de que el usuario esté
autenticado en la Sede Electronica.

OEn el caso de que el usuario decida autenticarse en la Sede Electro nica, se

podran realizar mediante certificado digital o usuario y contrasefia.

15 ¢PORQUE AL INICIAR UN TRAMIT

E

SIN ESTAR  AUTENTICAD O ME
PERMITE INICIARLO DE TODAS

FORMAS ?

Si al intentar realizar un tramite en la Sede Electronica muestra la siguiente ventana
informativa:

IHH%HEHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Este tramite permite realizarse sin autenticacion, perc un usuario no autenticade no podra consultar su informacicon
en la carpeta privada.
;Desea continuar?

Significa que el trdmite elegido se puede realizar sin autenticacion por parte del
ciudadano , es decir, como un ciudadano anonimo , pero no podra consultar la informacion
del trdmite en la carpeta privada de la Sede Electrénica.

. . St . s -

Si el ciuda dano pulsa - el tramite se realizara de forma anénima. Para ello se
mostrard la siguiente ventana para insertar el captcha (sistema de reconocimiento que
asegura al sistema que el usuario que intenta registrarse se trata de una persona humana):

Control de seguridad x

No soy un robot

Continuar
Una vez introducido el captcha se pulsara - para continuar con el proceso
de tramitacion del tramite elegido.
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Si el usuario pulsa , el trdmite se realizara con autenticacion. Para ello
se mostrara la siguiente ventana donde se solicitara la acreditacio n para continuar con el
proceso de tramitacion elegido:

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

a
Certificado Usuario y esignalD
contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic aqui

En el caso de que el ciudadano se haya autenticado mediante certificado
digital , la solicitud se firmara por el propio ciudadano .

En el caso de que el ciudadano se haya autenticado mediante usuario y
contras efia , la solicitud no se firmara por el propio ciudadano , sin embargo, apareceran sus
datos personales en la solicitud.

OAunque el tramite se pueda realizar de forma anonima no significa que sea
anonimo, sino que la tramitacién en este caso se adaptara al modo de acceso que
haya elegido el ciudadano , para dar el mayor nivel de seguridad posible.

16 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LA
DOCUMENTACION QUE TE NGO QUE
APORTAR PARA PRESENT AR UN
TRAMITE?

Para consultar la documentacion que se necesita aportar para realizar un tramite en
concreto, se debera buscar ese tramite por cualquiera de los medios indicados anteriormente
(ver punto 12 . ¢;Qué tramites puedo gestionar desde la Sede Electrénica? ). Paraverla

informacién del tramite se podra proceder de dos formas:

Para ver la informacion del tramite se podra proceder de dos formas:

1. Pulsar sobre el tramite.

2. Pulsar el icono E del tramite ( enla columna Informacion ).
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Inicio  Catilogo de trimites  Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede :Qué desea buscar? Q

ﬁ Inicio > Busqueda Avanzada

Resultados de la busqueda

Mostrar registros Busqueda:

@& Formas de =
presentacion Informacién

4 Nombre Tramite

| 01 IDENTIFICACION Cuentas Reportadas exencion CMF - DGCPTN

0. Proyectos en estructuracion - APP

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

02. DESMARCACION Cuentas Reportadas exencion GMF - DCCPTN

02. Seguimiento Obligaciones Contingentes - APP

02. Traslado Presupuestal - EICE

03. IDENTIFICACION Cuentas Registradas - DCCPTN

03. Vigencias Futuras - EICE

04. Reduccidn Presupuestal - EICE

WMWWWWWWWH
*

ao4aoao00904a4adaada

04. TERMINACION Cuentas Registradas - DGCPTN

Mastrando 1a 10 de 82 registros Anterior 1 2

w

4 5~ 9 Siguiente

En ambos casos se mostrara toda la informacién necesaria (casuist icas, documentos a
aportar , formas de presentacion, plazo de presentacion,  observaciones, etc.).
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A
;‘w,\ nes, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denur 3s (PQRSD = romn T e
Ei Documentacién a aportar
v
I Forma de presentacién
J
@
o
Plazo Presentacion
Informacion adicional a la forma de presentacion
16.1 ¢DONDE PUEDO CONSULT AR LAS
EXTENSIONES PERMITID AS EN LOS
DOCUMENTOS PARA APOR TAR EN UNA
SOLICITUD?
Cuando se realiza una tramitaciéon (ver punto 17. ¢Qué tengo que hacer para
presentar electronicamente la documentacion de un trdmite?) la entidad puede
solicitar cierta documentacién para presentar, en el paso 2 de Documentacion
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Formulario inicia

o0

Documentacion

Confirmacién

Acuse de recibo

2 Factura E

& = Reporte Olimpia Factura Electrénica (Archivo en PDF

X X X X X

nforme de ejecucion o acta de entrega [Archivo en POF|

[+« I+ N+ +
D DHT DY D

Dependiendo del caso o casos elegidos se d ebera aportar una documentacion u otra.

°En el caso de que un documento sea restringido a una determinada
extensién , se especificaran las extensiones permitidas para cada documento en el siguiente
apartado de aportacion de documentacion:

Aportacién de documento

Aportacion de documento: Documento test |l. Mediante este combo elija
una de las opciones disponibles:

[Adjuntar Documento ~|

Subir documento

Documento: Documento test |

(maximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitidos:
“docx,=DOCX,"doc,”DOC,“txt,“TXT, " rar," RAR,“odt, " ODT, " pr
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16.2 ¢(DE QUE MANERA PUEDO PRESENTAR
DOCUMENTOS CATALOGAD 0OS COMO GRANDES
O MUY GRANDES?

Al iniciar un tramite desde la sede Electrénica (ver punto 17 ¢Qué tengo que hacer
para presentar electronicamente la documentacién de un tramite?) ,en el paso 2 de
Documentacién , el sistema le solicitara al ciudadano la aportaciéon de la documentacion
requerida.

@ i o ol
Recepcion Facturas Electronicas y demas documentos para pago - , v
Casos

las entradas que se correspondan con suU caso concreto para esta solicitud.

Marg
Formulario inicial m

o0

Documentacion

Confirmacién

Acuse de recibo

a . X B @
2 = XML = X B @
S X B &
............... x B @
cta de anteuga (rchivo an PO x 1 @
¢
El ciudadano debera adjuntar la documentacion por cada uno de los document os en el

siguiente apartado  de aportacion de documentacion:

Aportacién de documento

Aportacién de documento: Documento test |l. Mediante este combo elija

una de las opciones disponibles

|/\djur[ar Documento V|

Subir documento

[maximo 255 caracteres)
Formato de documentos permitidos: Se admite cualquier tipo de formato.
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El sistema informara al ciudadano en todo momento del progreso de subida:

Aportacion de documento

| Archivo subido con éxito |

“ién de documento: Documentoe test |l. Mediante este combo elija

Aport

una de las opciones disponibles:

|/\djurf.ar Documento V|

Subir documento

Documento: Contrato.pdf

[maximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitidos: Se admite cualguier tipo de formato.

100%

Proceso completado con éxito.

Cancelar Aceptar

Por ultimo, e | ciudadano podréa cerrar el navegador en cualquier momento sin que se
interrumpa la transferencia del archivo.

17 ¢QUE TENGO QUE HACER P ARA
PRESENTAR ELECTRONIC AMENTE LA
DOC UMENTACION DEUN TRAMITE ?

Para presentar la documentacion a través de la Sede Electronica debera buscar ese

trdmite por cualquiera de los medios indicados anteriormente (ver punto 12. ¢ Qué trdmites
puedo gestionar desde la Sede Electronica? ).
Se seleccionara el tramite y se pulsara la opcion Iniciar tramite

INICIAR TRAMITE

OEsta opcién Gnicamente estara disponible para los tramites cuya
tramitacion pueda ser On -line, para el resto de las tramitaciones no estara

disponible.
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Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD)
- B e

Peticion: es el dere

Queja: es la manifest
iblicos er

Reclamo: s el d
falta de atencion de un:
Sugerencia: es la
Denundia: Es la pt

tente irregular, para que se adelante
al, administrativ

E Documentacién a aportar
v

1@ Forma de presentacién

s
J

@
.

Plazo Presentacion
MPORTANTE

Informacién adicional a la forma de presentacion

Debera seguir los 4 pasos del asistente de tramitacion on -line:

1. Formulario inicial . Mostrara el formulario o formularios de la solicitud que debera
rellenar con los datos necesarios para poder procesar la solicitud.
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»

Recepcidn Fac

I

O  Formulario inicial

Documentacién

Confirmacion

Acuse de recibo

RECEPCION FACTURAS ELECTRONICAS

Digite su correo nuevamente *

4Esta corrigiendo una factura ya radicada anteriormente?*

Fecha Factura *

Completados al menos los campos obliga

, Continuar
pulsara

2. Documentacion

torios (campos marcados con

corresponda, en funcion de los casos marcados, se le demandaran los diferentes

documentos a aportar.

*) se

Se mostraran los casos disponibles para que marque el que
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»

Recepcién Facturas Electrénicas y demas documentos para pago

concreto para esta solicitud

Formulario inicial

Documentacién

o

Confirmacién

Acuse de recibo

- e = x B &
o - X B @

& i x B @
x B ¢

me en pOF x B &

6]
Para cada uno de los documentos a presentar, debera decidir la forma de
aportarlos. Pulsando @ se mostraran todas las opciones de que dispone para aportar

la documentacion (ver punto 18. ¢(Qué opciones tengo para presentar un
documento? ).

Ademas, po dra presentar documentacién complementaria, no requerida para la

tramitacion, pulsando

Finalizada la aportacion de documentos se pulsara .

3. Confirmacion . Se mostrara toda la informacidn incluida en los pasos anteriores para,
Si es correcta, firmarla.
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/ﬁ\ Inicio > Tramitacién
Recepcidn Facturas Electrénicas y demas documentos para pago
o contmoonsoieeon O]
I Formulario inicial :
L] Documentacién
l 1. ion Facturas onit y demas para pago
Confirmacién
Acuse de recibo
Interesado - Facturas Electronicas
e
T T
Ooparameno octto 1726
risrpii e
Saimetiplesateppietard st
RECEPCION FACTURAS ELECTRONICAS
e e e e e i G
it st g e
Ij Mencion Legal: La responsabiidad por a recoleccion, entrega y validez ce i Informacion requerida es
epontaum s o Gt
Expone / Solicita
‘Observaciones
Tras comprobar la informacion, si es correcta, se pulsara m 0
, dependiendo del modo de autenticacion en la Sede Electrénica (ver punto
6. ¢ Como puedo acceder a la sede electronica? ).
4. Acuse de recibo . Se mostra ra la instancia con todos los datos incluidos en los pasos

anteriores, junto con la informacion de la firma aplicada.
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A nicio > Tramitacién

Oo—e—o—0

Recepcidn Facturas Electronicas y demas documentos para pago

Finalizar

La tramitacion ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o guardar la solicitud generada puede hacerlo desde los botones inferiores o las

herramientas del visor del pdf.

Formulario inicial

Documentacién

Confirmacion

Acuse de recibo

Cédigo de solicitud generado: RNKEBLOMNMS  :Que es esto?

Eltramite se ha presentado correctamente. A continuacién, se le muestra el recibo de la solicitud que puede descargar

pulsando los botones bajo el visor. También tien

Carpeta Ciudadana

todos los datos de la solicitud desde el menu Mis Expedientes de la

©5g2038929709634229898 pdf (]

7. Recepcion Facturas Electronicas y demas documentos para pago

‘NOmero oe Registro. Fecha de Reglstro Fecha de Presentacion
12022 000065 08032022 08:34 08032022 08:34

Interesado - Facturas Electronicas
= Tipo Documenio - 6€ * idenliicacion dl Conlralista - 900265408
° Nombre el Conratista : Nombre
* 17 Apallco - Apallidol * 2° ADEINGD - Apallidoz
°Tipo direccion © GALLE ° Difeccion sl Contratista * nombre direccion
= Departamento Ocullo : 1726
* Municipio Oculto : 11260
= Coimeo Elactionico 00100 0eSaa aCDY 2 aSpUasta - COMAOECONa0.com
© Digits 5U £OMTe0 NUSVAMENIa  COMBO@COITa0.com
o
RECEPCION FACTURAS ELECTRONICAS

* §Esta comglendo una factura ya radicada anleriomanta? - NO
©Nro. Conlralo 12345 * N0, Fachura : 1234567 ©Fecna Facura £ 081032022

= Concaplo de a factura - concepio de la factura
© Periogo 09l SENVIC: AND 2021 ° Mes ©08

Mencion Legal: La responsaniigad or a fcolaccion, anirega y Valaz oa i INformacion raquanda as
Fesponsabilidad exclusva el Gontratista

Expone [ Solicita

[Observaciones
| Presantacion elecronica G Tramite 1. Recapcion Facturas EIBGTonicas y GeMmas Gocumenios para
| pago

|Asunto

i Dacumento: 900265408 - Nombra el Contralista: NOMbYa - Nf0. COnFalo: 12345 - Concapto factura:
canoapto 08 1 CiUra - SUpSIVISOr ConIrato: - NI facado:

|Casos seleccionados

PUEDO HACERLO?

»Segun las condiciones de gestion, si la entidad lo

podra modificar las solicitudes realizad

desactivada.

presentar electronicamente
modificar la solicitud podra realizarlo de la siguiente manera.

Cuando se realiza una tramitacion (ver punto
la documentacion de un tramite?)

171 HE REALIZADO UNA SOL ICITUD,
QUIERO MODIFICARLA,

PERO

:DE QUE MANERA

requiere el ciudadano

as. Por defecto, esta funcionalidad estara

17 ¢Qué tengo que hacer para
y el ciudadano quiere
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Accedera dentro de su carpeta privada, la opcion de Expedientes
Carpeta Privada
Expedientes
Mis radicados
Avisos
Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos
Administrar Sucursales
Se seleccionard la solicitud que en este caso se desea modificar y
informacién que se mostrara para el expediente se visualizara n el boton

al acceder a la

Modificar solicitud
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/ﬁ”l Inicio > Carpeta Privada > Expedientes > Mis expedientes > Ver solicitud

B Datos del expediente

Nombre interesado!

Nombre Apellidol Apellido2

Nuamero de Identificacion
900265408

Tipo:

1. Recepcion Facturas Electrénicas y demas documentos para pago

Estado:
Presentado

Asunto:

Documento: 900265408 - Nombre del Contratista: Nombre - Nro. contrato: 12345 - Concepto factura: concepto de la factura -

Supervisor Contrato: - Nro. radicado:

Fecha
08/03/2022 0834

« Radicados asociados

Mostrar |1 registros Busgueda
8 = B Fecha & Solicitante B Asunto
’ ‘ ] a
Radicado Tipe
1-2022- Entrada 20220308 Nombre Apellicol Documenta: 900265408 - Nombre del Contratista: Nombre - Nro. contrato: 12345 -
ntrada :
000065 83400 Apellido2 Concepto factura: concepto de la factura - Supervisor Contrato: - Nro. radicado

Mostrando 12 1de 1 registros

«” Auditoria de estados de la solicitud

(@ Estado

Busqueda

B Fecha de actualizacién

PRESENTADO

B Radicado presentado

‘ Abrir radicado

.
. Descargar documento firmado

Casos seleccionados

e A) DOCUMENTOS AL PRESENTAR FACTURA ELECTRO!

Documentacion del trdmite
Documentos presentados

* 1. Representaci6n gréfica de la factura electrénica (Archivo en PDF)
* 3. Reporte Olimpia Factura Electrénica (Archive en POF)

Documentos pendientes
No obligatorios
2. Fa E

10 acta de entrega (Archive

Volver

Se pulsara el boton y de manera automatica se iniciara una solicitud, para que el
ciudadano pueda modificar cada uno de los datos y documentacidon que sea necesaria
conservando para ello toda la informacion introducida anteriormente en la solicitud:

formularios, documentacion, etc.
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18 (QUE OPCIONES TENGO PA RA
PRESENTAR UN DOCUMEN TO?

Cuando haya decidido hacer la tramitacion on -line, debera seguir el asistente de
tram itacion (ver punto  17. ¢;Qué tengo que hacer para presentar electronicamente la
documentacién de un tramite? ).

En el paso 2, Documentacién , deberd indicar la documentacion que va a aportar.

Al marcar el documento que va a aportar, se mostrara una ventana como la siguiente,

y pulsando en el desplegable se mostraran todas las opciones posibles de que dispone para
poder presentar el documento.

Aportacién de documento

Aportacion de documento: Numero de cedula. Mediante este combo elija una de

las opciones disponibles

Adjuntar Documento ~

Ahora no lo tengo, o adjuntare electronicamente mas tarde, pere quiere seguir con la tramitacion.
Lo entregaré en papel posteriormente.

Ya entregué este docurmento en un tramite anterior de forma electrénica.
No dispongo ahora de este documento pero me comprometo a entregarlo posteriormente cuando la Entidad Gestora me lo solicite y sea indispensable, para seguir el tramite
No tengo ese documento pero puedo entregar otro sustitutivo

| |Se muestra anexo a otro de los documentos que se aportan
Autorizo a solicitar y obtener de la Administracion competente el presente documento y la informacion asociada al mismo, en relacion con este procedimiento administrativo.
Documentos generados

{méximo 255 caracteres

Formato de documentos permitido:

cx, “xlsx, “xls, *ppt, “ppix, pg, tipeg, *bmp,

“rar, %7z, “ods, “esig, “sesl, "sicses, %

Las opciones que se mostraran seran las siguientes:
1  Adjuntar documento . permite aportar el documento en formato electronico,

91 Ahora no lo tengo, lo adjuntaré electronicamente mas tarde, pero quiero
seguir con la tramitacién . no se aporta el documento, pero se compromete a
aportarlo en otro momento.

1 Lo entregaré en papel posteriormente : no se aporta el documento en
formato electronico, se indica que el documento se aportara presencialmente.

1 Ya entregué este documento en un tramite anterior de forma
electronica : el documento se presentd electronicamente en un tramite anterior
y se selecc iona.

1 No dispongo ahora de este documento, pero me comprometo a
entregarlo posteriormente cuando la Entidad Gestora me lo solicite y
sea indispensable, para seguir con el tramite : no se aporta el documento,
pero se compromete a entregarlo cuando se le soli cite.

1 No tengo este documento, pero puedo entregar otro sustitutivo © no
dispone del documento que se le solicita, pero entrega uno equivalente.

1 Se muestra anexo a otro de los documentos que se aportan . va anexo a
alguno de los documentos aportados en el tr amite actual.

1 Autorizo a solicitar y obtener de la Administracion competente el
presente documento y la informacion asociada al mismo, en relacién con
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19

este procedimiento administrativo : autoriza a la Administracion competente
a entregar el documento que se le esta solicitando.
Documentos generados . permite seleccionar entre los documentos que la

Sede Electronica ha generado para el ciudadano.

¢POR QUE NO PUEDO AN ADIR

DOCUMENTOS ENUNTRA MITE?

Es posible que en algunos tramites no pueda afiadir documentos ¢ omplementarios.
Esto puede ser debido a dos motivos:

1.

Porque ese trdmite no se ha configurado para la entrega de documentos. Al no
aparecer en el Paso 2 . Documentacion la tabla con los documentos a aportar
no es que se trate de un error, simplemente que no se ha parametrizado asi.
Ese trdmite no requiere entrega de documentacion. Por lo tanto, en los pasos

del trdmite del Paso 1 . Formulario , pasariamos automaticamente al Paso 3.

Confirmacion

El tramite si tiene ¢ atalogad o la entrega de documentos requeridos a aportar
pero no ofrece la posibilidad de que el ciudadano pueda afiadir documentacion
complementaria , por lo tanto, en el Paso 2 . Documentacion , de la tramitacion

online no se mostrara el botén .

A

pcién Facturas Electrénicas y demas documentos para pago S

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud.
Formulario inicial o

o—e

Documentacién

Confirmacién

Acuse de recibo
& x B @
. X B @
= e X B @
X B @
x B @
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20 TENGO DOCUMENTOS EN P APEL,
¢ PUEDO REALIZAR IGUA LMENTE EL
TRAMITE DESDE LA SED E
ELECTRONICA?

Si.

El tramite puede realizarlo igualmente desde la Sede Electrénica, s6lo que en el

momento en el que tenga que indicar la documentacion que aporta (ver punto 18. ;Qué
opci ones tengo para presentar un documento ) debera seleccionar la opcién Lo

entregaré en papel posteriormente

Esta opcion deberd indicarla para cada uno de los documentos que tenga en papel y
quiera aportar a la solicitud.

Aportacion de documento
Aportacion de documento > elija una de las opciones disponibles:
U ocul to

umero de cedula. Mediante este combo

Posteriormente deberd acudir a | a entidad gestora con esos documentos para la
aportacién de estos.

21 ¢QUE ES LO QUE SE FIRM A
CUANDO EL CIUDADANO ADJUNTA
DOCUMENTOS EN UNA SO  LICITUD?

Cuando un ciudadano adjunta documentos a una solicitud, Unicamente se firma la
solicitud, la instancia.

Los documentos que se van aportando a la solicitud no se firman en ningan caso.
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22 ¢PUEDO PRESENTAR UNA
SOLICITUD DE FORMA E  LECTRONICA
EN NOMBRE DE OTRA PE RSONA O
QUE ALGUIEN LA PRESE NTE POR MI?

Si, cuando el propio interesado no puede tramitar una solicitud, podré presentarla, en
su nombre, un representante.

El representante accedera a la Sede Electrénica , al igual que cuando actia como
interesado, con su propio certificado y, a continuacién, elegird en la parte superior derecha
de la Sede Electronica  a la pe rsona a representar.

[ ] : AT
Inicio  Trémites Mi carpeta Utilidades Buscar Q e Nombre Apellidol Apellidoz v
Puede actus
- Seleccione un repr
-- Seleccione un represen
’ USUARIO DE PRUEBAS : 12345678

A continuacion, p odra elegir el trdmite a realizar como repre sentant e (ver punto  17.
¢Qu é tengo que hacer para presentar electronicamente la documentacion de un
trdmite  ?).

Finalizado el trdmite , el usuario que ha actuado como representante podra consultar la
informacién de la solicitud desde la opcion Expedientes > Expedientes representados de
la Carpeta Privada (ver punto 23. ¢Donde puedo ver las solicitude s que he tramitado
en nombre de otra persona o empresa? ).

A - = = ]
Los expedientes de mis representados ‘

Mientras que el interesado podra consultar la informacién de esta solicitud desde la
opcion Expedientes de la Carpeta Privada (ver punto 30. ¢Ddénde puedo ver las
solicitudes que he gestionado a través de la Sede Electrénica? ).
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A [ oo > capeta rvaca > Expecintes “;;uqyl

Mis E‘xpE‘dIE'F‘TES«

g : — T
v =3 Bh
v B3 2022/TNT B
L | PaasLzADO 2022-000008 Bl

v wvears.| Prasentacion akctronica del Trémite Reduccién Presupuestal - EICE 22-011815 1:2022-000002 -] ]

v | Friauzaco | -]

23 ¢DONDE PUEDO VER LAS

SOLICITUDES QUE HE T RAMITADO
EN NOMBRE DE OTRA PE RSONA O
EMPRESA?

Cuando un representante realiza la tramitacion de alguna solicitud a través de la Sede
Electrénica, en nombre de otra persona , podra consultar todas estas solicitudes accediendo,
dentro de la Carpeta Privada , a la opcibn Expedientes y, a continuacion, pulsar en el
enlace Acceder a Expedientes representados

Mis expedientes
=

v - [ ox tare mooveuca | )

v C]

v E3 B

A BE

v Ea Presentacion electrénica del Tramite Reduccion Presupuestal - EICE 2022-0118 15:01:00 1-2022-000002 =]+ ]

v | FHALZADO | =]

Para ello, serd necesario haber acc edido con usuario y contrasefia o con certificado
digital a la Sede Electrénica (ver punto 6. (Como puedo acceder a la Sede Electronica?
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A continuacién, s e mostrara el listado de todas las solicitudes que ha gestionado el
representante.

Los expedientes de mis \'-i'};'lll.""w'."l'ﬂ ados ‘

24 ¢COMO COMPLETO LA
DOCUMENTACION QUE DE JE
PENDIENTE DE ENTREGA R EN UN
TRAMITE ANTERIOR?

Si al presentar un trdmite, no aporté alguno de los documentos solicitados, puede
presentarlos haciendo  una nueva solicitud o tramitacion de estos , para ello podra seguir los
siguientes pasos descritos en el punto 17. ;Qué tengo que hacer para presentar
electronicamente la documentacion de un tramite? ), después de haber accedido a la
Sede Electrénica con su cert ificado digital o con su usuario y contrasefia (ver punto 6.
¢ Cbémo puedo acceder a la Sede Electronica? ).

25 ¢PARA QUE SIRVE EL
LOCALIZADOR DE TRAMI TACIONES?

El Localizador de tramitaciones es un servicio que permite loca lizar tanto un
trdmite a medias, es decir, un tramite que haya sido guardado durante su proceso de
tramitacion online sin finalizar, como un trdmite ya finalizado. De forma que, puede localizar
dicho tramite y continuar con su tramitacion en su caso, 0 con sultarlo.

Este servicio Unicamente se mostrara en el caso en que la entidad
disponga del localizador de tramitaciones.

Al guardar un tramite, en los tres primeros pasos de la tramitacion, o al finalizarlo, la
plataforma genera un cédigo de solicitud el ¢ ual se utilizard para buscar posteriormente
dicho tramite y continuar su tramitacion, o consultarlo:
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Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

Puede continuar con la tramitacion posteriormente desde la portada de la Sede Virtual, en el apartado
Localizador de tramitaciones, ingresando el siguiente cédigo:

PROQFVBWRN

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente con la tramitacién.

Estando autenticado en la Sede Virtual, también puede acceder a sus presolicitudes guardadas desde el
apartado: CARPETA PRIVADA = PRESOLICITUDES

25.1 ¢(DONDE PUEDO ACCEDER A L LOCALIZADOR
DE TRAMITACIONES?

El Localizador de tramitaciones en un servicio al que se podra acceder de dos
formas , una de ella s es directamente desde la pagina de inicio de la Sede Electronica.
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Carpeta ciudadana Validador Documental Localizador de tramitaciones

I

“ |
v '“‘5-;==i Kk

47/

El cédigo proporcionado por la plataforma se introducira en el siguiente apartado:

/ﬁ‘ Inicio

Localizador de tramitaciones

Desde este servicio usted podra continuar una tramitacidn gue hubiera iniciado y guardado previamente

Codigo del localizador

Continuar

Una vez introducido el cédigo de solicitud, pulsara y la plataforma le
redirigira autométicament e al trAmite o solicitud.

Ademas, la otra forma de consultar la solicitud es desde el menu Carpeta Privada /
Localizador tramitaciones
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Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobrelasede (Qué desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes

Requerimientos

Localizador tramitaciones ‘

A continuacion, se introduzca el cédigo indicado en la siguiente pantalla

/A‘ Inicio

Localizador de tramitaciones

Continuar

Una vez introducido el cédigo de solici tud, pulsara y la plataforma le
redirigira autométicamente  al trAmite o solicitud.

25.2 ¢(NECESITAS ESTAR AUT ENTICADO PARA
VER LA INFORMACION Q UE PROPORCIONA EL
LOCALIZADOR DE TRAMI TACIONES?

No, no necesitas estar autenticado.

La diferencia de estar autentic ado o no en la Sede Electrénica es que si haces la
consulta como usuario anénimo no podras ver los datos personales de la solicitud, tan solo la
informacion del estado del tramite.

Si la tramitacion con dicho cédigo no esté finalizada la plataforma solicit ara al usuario
la autenticacién para poder continuar.
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26 ¢QUE  SIGNIFICA  TENER UN
TRAMITE COMO PRESOLI CITUD ?
Una presolicitud es una solicitud que esta pendiente de finalizar la tramitacion online,
es decir, es una solicitud realizada a medias que ha sido guardada en algun paso previo a su
finalizacion.

Dentro de la tramitacién online, sélo en los tres primeros pasos ( 1. Formulario , 2.
Documentacion y 3. Confirmacion ) se muestra un boton para guardar el paso actual en el
caso que el ciudadano decida continu ar su tramitacion en otro momento.
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/ﬁ‘{ nicio > Tramitacion
Recepcion Facturas Electrénicas y demas documentos para pago

Continuar

«

Casos

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud.
®  Formulario inicial El tamario méaxime permitido por documento es 95 MB
l Documentacién

A) DOCUMENTOS AL PRESENTAR FACTURA ELECTRONICA

g Busqueda
Confirmacion :

i Documento Estado Plantilla Acciones
Acuse de recibo

& " representacion grafica de fa factura electrénica (Archivo en PDF) x

2. Factura Electrénica en formato de generacion (Archivo en XML en estandar DIAN)

G 3. Reporte Climpia Factura Electrénica (Archivo en PDF)

4. Certificacion del pago de Seguridad Social y Aportes Parafiscales {(Archivo PDF)

X X X X
[+

5. Informe de ejecucion o acta de entrega (Archivo en PDF)

[+
D QDD

¢

Mostrando 1 a 5 de 5 registros

Para este tramite no tiene obligacidn de adjuntar ningdn documento. i desea adjuntar algun documento que crea que complementa su

solicitud, aunque no se le haya solicitado, pulse el icono del clip.

uardar . . . T
Tras pulsar el botén , la Sede Electronica proporcionara un codigo que

permitira localizar la solicitud para continuar posteriormente con su tramitacién y, ademas,

también guardara automaticamente la solicitud actual como una solicitud borrador para

continuar posteriormente con su tramitacion.

Los datos de la solicitud se han guardado correctamente.

Puede continuar con la tramitacion posteriormente desde la portada de la Sede Virtual, en el apartado
Localizador de tramitaciones, ingresando el siguiente cédigo:

PROQFVBWRN

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente con la tramitacién.

Estando autenticado en la Sede Virtual, también puede acceder a sus presolicitudes guardadas desde el
apartado: CARPETA PRIVADA = PRESOLICITUDES
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27 (DONDE PUEDO CONSULT AR EL
TRAMITE QUE TENGO CO MO
PRESOLICITUD?

Todas las solicitudes guardadas como borradores a través de la Sede Electrénica
podran consultarse en cualquier momento accediendo, en la Carpeta Privada , a la opcién
Presolicitudes

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia o con certificado digital.

Inicio Catédlogo de trédmites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede Queé desea buscar? Q
Expedientes
Mis radicados
Avisos
Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes |‘
Requerimientos
Localizador tramitaciones
Desde la opcién Presolicitudes se mostrard el listado con todas | as solicitudes
guardadas y pendientes de tramitar por el ciudadano, podra  continuar con la tramitacion
online desde el punto en que lo dejo pendiente, o también podra eliminar el borrador e
iniciar una nueva solicitud desde el comienzo. A continuacién, se mostrara la siguiente
pantalla:
/ﬁ{ Inicio > Carpeta Privada > Presolicitudes > Mis presolicitudes
Mis presolicitudes
Listado de tramitaciones pendientes del usuario
Mostrar registros Busgueda
Tramite Estado [Frz:iaz‘i: Paso Acciones
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) 782818 3. Confirmacié . |
acturas Electrénicas y demas documentos para pago 1. Formulario L |
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior 1 Siguiente

Volver

Las solicitudes apareceran paginadas, mostrandose 10 resultados por pagina. En la
parte inferior del listado dispondra de la paginacion para poder desplazarse a través de las
diferentes paginas de resultados.
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En el aparta do de Busqueda que se encuentra en la parte superior del listado se
podréa buscar la solicitud pendiente de tramitar por el nombre del tramite

Busgueda:

Para cada uno de los borradores listados se mostrara la siguiente informacion:
1 Tramite :nombre del tramite que se ha iniciado.
1 Estado : estado en que se encuentra el borrador actualmente.
1 Fechainicio tramitacion : fecha y hora habiles en las que se inici6 el borrador.
1

Paso : indica el paso de la tramitacion online en el cual se guard6 el borrador.
Los pasos en los ¢ uales se podra guardar seran los siguientes:

o Formulario
o Documentacion
o Confirmaciéon

1 Acciones : indica las acciones que se podran realizar sobre los borradores, son
las siguientes:

o] . permite continuar con la tramitaciébn online. También se podra
continuar con la tramitacion pulsando directamente sobre el nombre del

trdmite
Atencién
Ha seleccionado continuar una solicitud pendiente de finalizacion
é a continuar?
o] u : permite eliminar el borrador seleccionado. Si desea eliminar la

. . . 7 Si
presolicitud seleccionada pulsara -

IHHEii%iiHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Ha seleccionado eliminar la presoclicitud de una solicitud pendiente de finalizacion.
a

a continuar?
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28 ¢QUE SON LOS REQUERI

Los requerimientos son las solicitudes que rea liza
posterioridad a que el tramite se haya iniciado.

Para acceder a esta informacién se pulsara dentro del menu
opcién Requerimientos

Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre |la sede

la entidad al

MIENTOS?

ciudadano con

Carpeta Privada la

;Queé desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos

Presolicitudes

Requerimientos

.

Localizador tramitaciones

‘Este apartado Unicamente se mostrara en el caso
dis ponga de requerimientos

A continuacion, se mostrard la siguiente pantalla:

/ﬁ’l Inicio > Carpeta Privada > Mis requerimientos

Mis requerimientos

Listado de requerimientos del usuario pendientes de tramitacion

Mostrar [I0_¥] registros

Fecha de

Tipo Requerimiento N° Expediente Némero radicado

creacién:

Requerimiento de firma

Requerimiento de formulario

0229749 Solicitud de documentos

Requerimiento de adicion de imagen

s del usuario tramitados

o

Tipe Fecha de creacion: Requerimiento N° Expediente Numero radicado

Solicitud de documentos 20/2022/OF|

i 17-03-2022 9149

Mostrando a1 de 1 registros

de que la entidad

Busqueda

Fecha de vencimiento Acciones

ropl
e

roR
e

Anterior 1 Siguiente

Busqueda:

Fecha respuesta Acciones

022 o ¥ Hlvd

Anterior 1 Siguiente
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29 ¢QUE SIGNIFICA TENER UN
REQUERIMIENT O REPRESENTADOQO?
En este caso se mostraran todos aquellos requerimientos en los cuales usted actla
como representante de una persona natural o juridica.
30 ¢DONDE PUEDO VER LAS
SOLICITUDES QUE HE G ESTIONADO
A TRAVES DE LA SEDE
ELECTRONICA?
Todas las solicitudes gestionadas a través de la Sede Electronica podran consultarse en
cualquier momento accediendo, en la Carpeta Privada , alaopcion Expe dientes .

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electrénica con usuario y
contrasefia o con certificado digital.

nicio Catalogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre |a sede ¢Que desea buscar? Q

Expedientes ‘

Mis radicados

Avisos

Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones

Desde la opciébn  Expedientes se mostrardn todos los expedientes electrénicos
tramitados con la Entidad.
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»

Mis expedientes

v Bb
v Bb
y — Presemacion sctinica el vamte Teuk de. navgaden pars o - =
o =]
v | en vt | BB
v | Fzaco | B

Las solicitudes aparec erdn paginadas, mostrandose 10 resultados por pagina. En la
parte inferior del listado dispondra de la paginacion para poder desplazarse a través de las
diferentes paginas de resultados.

Las solicitudes que hayan iniciado un expediente electrénico mostrara n el numero del
expediente asociado.

31 ¢QUE SIGNIFICAN LOS ES TADOS
DE LOS EXPEDIENTES Q UE SE
MUESTRAN EN LA OPCIO N
OEXPEDI ENTESDO DEARPELAA
PRIVADA?

Al acceder a la opcibn  Expedientes  de la Carpeta Privada , se mostraran todas las
solicitudes electronica s gestionadas con la entidad.

Mis expedientes

v o | £ TRAMITE IMCOMPLETA | Presentacién electrénica del tramite Inscripcion curso Online 2022-0119 19:50:00 1-2022-000023 BH
v | » B
v | | 1 i | =]
A | | Panaizao | 2022000008 =] ]
v | Frazaco | =
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En ese listado, para cada una de las solicitudes, se mostrara la siguiente informacién:
1 lcono del estado . indicara, de forma grafica, la situacion de la solicitud.
o] 'A: indica que esta paralizado por algin motivo.
o indicaq ue, en principio estatodo corre cto.
Ademas, para cada una de las solicitudes se indicara el estado actual en el que se
encuentra la solicitud o su expediente electronico asociado. Estos son los estados mas
frecuentes:

1 Sila solicitud esta en estado Paral izado , indica que no se esta realizando nada
con la solicitud o su expediente asociado. Los motivos pueden ser diversos:

0 Usted no ha presentado toda la documentacion solicitada,
o Ladocumentacién aportada no es correcta,
0 Se ha solicitado algun informe a otr a entidad, é

1 Sila solicitud esta en estado En trdmite , indica que ya se esta gestionando la
solicitud en la entidad.

f Si la solicitud estd en estado Finalizado , indica que ya se ha terminado la
tramitacion de la solicitud o su expediente asociado.

Y Si la so licitud estd en estado En trdmite incompleta , indica que se esta
gestionando la solicitud en la entidad pero que usted tiene pendiente la
aportacion de algun documento, que deberd aportar para poder finalizar la
tramitacion.

32 HE PRESENTADO UN TRAM ITE
DESDE LA SEDE, ;QUE QUIER E
DECIR QUE ESTA PARAL  IZADO?

El hecho de que una solicitud esté paralizada puede deberse a diversos motivos y a la
decision de la entidad.

Puede darse el caso de que usted no haya aportado toda la documentaciéon y
directamente en la  Car peta Privada , en la opcion Expedientes , ya se muestre en este
estado. En este caso, la Sede Electrénica detecta que faltan documentos por presentar y ya
indica ese estado automaticamente.

En ese caso, dependiendo del documento que esté pendiente de aportar , la entidad
podréa decidir si iniciar la tramitacion, aunque falte el documento (pasara a estado En tramite
incompleta) o, mantenerla en estado Paralizado hasta que usted los aporte, si el documento
es necesario para el inicio del expediente.
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También podri a darse el caso de que la entidad haya paralizado la tramitaciéon por
cualquier otro motivo. En ese caso, la entidad podra informarle del motivo de la paralizacion,
si depende de usted (algin documento no es correcto...), aunque también podria depender
de otras entidades (solicitud de algin informe a otra entidad, espera de respuesta de otra

entidad, ¢é).

33 HE TRAMITADO UNA SOLI CITUD
DESDE LA SEDE ELECTR ONICA PERO
NO VEO EL NUMERO DE EXPEDIENTE
ASOCIADO, ¢QUIERE DE CIR QUE NO
SE ESTA TRAMITANDO A UN?

No siempre .

Si el expediente asociado a la solicitud se esta tramitando en papel no aparecera el
nimero de ese expediente. Tendra que ponerse en contacto con la entidad para que le
informe del estado del expediente.

En el caso de que el expediente asociado a la soli citud si se tramite de forma
electronica, y no aparezca, si puede ser que no se esté tramitando adn.

Sera la entidad la que le informara al respecto.

»

L i
v BE
v == =]
v L3 =]
o | wazado | =]
v E3 b
v B
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34 ;COMO PUEDO VER LA
INFORMACION DE LAS F IRMAS DE
LOS DOCUMENTOS FIRMA DOS
ELECTRONICAMENTE *?
La informaci 0On sobre las firmas aplicadas a un documento firmado electrénicamente se
podré visualizar desde la aplicacion eSigna®Viewer

Para ello previamente debera  tener la aplicacion instalada en el equipo desde el que se
va a visualizar el documento (ver punto 35. ¢(Cbémo puedo descargar la aplicacion
eSigna®Viewer? ) y a continuacion se seleccionara el documento firmado electronicamente.

12 -
. Descargar documento firmado

= Sede Electréonica

Quejas, y
Nomora do Radicado Focha do Radicado Focha do Prosentacion
201000035-E 20062018 10:12:49 20062018 1041249
Interesado: Solicitante
Too:PAS  *Documerto. 12456782 *
*Domick: Hombre de la calle, 1 *C P 12
*Municoo MUNICIPIO  *Emai correo@correo.com  *Teishna 123486 *Far 123456
Quga *C Quss
siel tado:

tos requeridos no aduntados

Documentos requeridos adjuntados

nnnnnnnnn

{1 Los cams acitacn per Us s et pasarin 3 fomar parte do o, fcharcn avtormatzads. progedad el Cincts
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35 ¢COMO PUEDO DESCARGA R LA
APLICACION ESIGNAVIE WER?

Para descargar de forma gratuita la aplicacion eSigna®Viewer bastar4 con acceder,
dentro del ment  Servicios al apartado Descargas Y pulsar sobre el icono.

eSignaViewer

36 ¢(COMO PUEDE PONERSE E N
CONTACTO CONMIGO LA ENTIDAD
DE MANERA ELECTRONIC  A?

La entidad puede ponerse en contacto con el interesado 0 representante de una
solicitud o con un ciudadano o empresa, de forma electronica, a través del envio de
cualquiera de las siguientes opciones, siempre que esté registrado en la Sede Electronica y
por tanto disponga de Carpeta Privada:

1  Comunicaciones

 Avisos

Esta informacion se recibird y se podra consultar desde la Sede Electronica dentro de
la opcién Avisos dela Carpeta Privada

;Qué desea buscar? Q

nicio Catédlogo de trdmites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Expedientes

Mis radicados

Avisos |«

Mi configuracion

Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos

Localizador tramitaciones
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36.1 ¢QUE ES UNA COMUNICA CION?

Una comunicacién es una informacién que nos envia la entidad con respecto a una
solicitud g ue hemos tramitado. Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos
algo.

Esa comunicacion se le puede enviar tanto al interesado como al representante que
tramito la solicitud en nombre del interesado, o a ambos.

36.2 ¢QUE ES UN AVISO?

Un aviso es una informacion que nos envia la entidad, pero sin hacer referencia a
ninguna solicitud en concreto. Es una informacién general.

Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos algo.

37 ¢COMO SE SI LA ENTIDAD ME HA
ENVIADO ALGUNA INFOR MACION?

Recibira un correo informando de que tiene una comunicacién o un aviso en la Sede
electronica.

La direccion de correo a la que llegara la informacion de las comunicaciones y los
avisos sera la que se indique en la opcion Mi configuracion de la Carpeta Privada (ver
punto 10.3 ¢{Cémo cambiar mis datos de contacto (teléfono, fax, e -mail) en la Sede
Electronica? ).

38 ¢DONDE PUEDO CONSULTAR LAS
COMUNICACIONES O AVI SOS QUE
ME ENVIAN DESDE LAE  NTIDAD?

Tras recibir un correo inform ando que ha recibido una comunicacion o un aviso, podra
acceder a la Sede Electronica para consultarlas.

Las comunicaciones y avisos enviados por la entidad se podran visualizar, accediendo
alaopcién Avisos dela Carpeta Privada

Para ello sera necesario  haber accedido a la Sede con usuario y contrasefia o con
certificado.
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Inicio Catéilogo de trdmites Carpeta Privada Servicios
Expedientes
Mis radicados
Avisos |
Mi configuracion
Mis representados
Mis documentos
Presolicitudes
Requerimientos
Localizador tramitaciones
Desde esta opcion
enviad os.
A
Avisos
Fecha NuUmero de expediente Numero de
17/03/2022 10:32:02

33

0:31

103/2022 10:30:20 2-2022-000004

negrita

Sobre lasede (Que desea buscar? Q

@

se mostrara el listado de todas las comunicaciones y avisos

radicado

Comunicacién al ciudadano

formativo

Cormnunicacién de prueba

Los avisos 0 comunicaciones que aparezcan remarcados en negrita seran los que estan

pendient es de lectura.

Pulsando sobre cualquier comunicaciéon o aviso, podra leer el contenido y, si se ha
adjuntado algin documento, también podra visualizarlo pulsando sobre el mismo.

/ﬁ‘ Inicio > Avisos

Detalle comunicacion

Datos del expediente

= NUmero de radicado: 2022000004

= Fecha creacién: O 2022
= Trdmite: Recepcion Facturas Electronicas y demas documentos para pago
® Unidad organizativa: Radicacion de documentos

= Estado: Presentado

Datos comunicacion

= Fecha: 17/03/202210:30:20

= Asunto: Comunicacion de prueba

= Descripcién: Esto es una comunicaci?n de prueba
® Ficheros adjuntos

= Aviso.pdf

Ver solicitud

Volver
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Ademas, las comunicaciones también podran visualizarse dentro de cada una de las
solicitudes a la que hacen referencia.

Para ello se accederd a la opcion Expedientes de la Carpeta Privada y, tras
seleccionar la solicitud correspondiente, al abrirla, y acceder al apartado Comunicaciones
podra visualizar la informacion de la comuni cacion.

39 ¢DONDE PUEDO VER TODO S LOS
DOCUMENTOS QUE HE PR ESENTADO
ELECTRONICAMENTE A L A ENTIDAD
DURANTE LAS TRAMITAC IONES ?

Para poder ver todos los documentos que he presentado en las tramitaciones hechas a

través de la Sede Electronica, previamente sera n ecesario haber accedido a la Sede
Electronica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia (ver punto 6. ¢ Como
puedo acceder a la Sede Electrénica? ).

Se accederi ala opciébn  Mis documentos de la Carpeta Priv ada .

Queé desea buscar? Q,

nicio Catdlogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre |la sede

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracion
Mis representados

Mis documentos |‘

Presolicitudes

Reguerimientos

Localizador tramitaciones

Ya dentro de la Carpeta Privada , se seleccionara la opcion Documentos
entregados , y se mostrara el listado de toda la documentacion aportada electrénicamente.
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ﬂ Inicio > Carpeta Privada > Mis documentos > Documentos entregados

Mis documentos

Mis documentos personales

Volver

40 ¢(PUEDO GUARDAR DOCUME NTOS
EN LA SEDE ELECTRONI CA PARA
ENTREGARLOS EN TRAMI  TACIONES
FUT URAS ?

Si.
En cualquier momento podra preparar documentacion que vaya a necesitar presentar
en tramitaciones electronicas futuras.

Para guardar esta documentacion, previamente serd necesario haber accedido a la
Sede Electronica con su certificado digital o con su usuario y contrasefia (ver punto 6.
¢,Cémo puedo acceder a la Sede Electronica? ).

Se accedera a la opcion  Mis documentos de la Carpeta Privada

Inicio Catalogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre lasede (Que desea buscar? Q

Expedientes

Mis radicados
Avisos

Mi configuracién
Mis representados

Mis documentos |«

Presolicitudes

Reguerimientos

Localizador tramitaciones
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Ya en la Carpeta Privada , se seleccionaréa la opcion Mis documentos personales vy

Ll oy -
e SUDIr docurr 1o e .
pulsando ‘r’_j podra afiadir tantos documentos como necesite.

oDispondré de 20Mb de espacio para guardar sus documentos.

/ﬁ’l Inicio > Carpeta Privada > Mis documentos > Mis documentos personales

Mis documentos

19.78Mb de 20Mb disponibles

Volver

41 CUAL ES EL TAMANO MAX IMO
ACEPTADO PARA SUBIR
DOCUMENTOS EN LA SEDE
ELECTRONICA ?

El tamafio maximo aceptado que puede tener un documento para subirlo en la Sede
Electronica sera de  20Mb como maximo , aunque el cliente podra establecer un tamafio
maximo deseado .

42  ;QUE EXTENSIONES DE
DOCUMENTOS TENGO PER MITIDAS
PARA SUBIR EN LA SED E
ELECTRONICA?

86/121



10011
110000011

010110110
1010001
010

La Sede Electrénica permitira al ¢ iudadano subir documentos, con las siguientes
extensiones, que se mostraran en el segundo paso de la tramitacion On -line dentro del
apartado Aportacion de documento

w
= EIT
Casor Aportacion de documento
*  Formulario inicial E———— - e
b
Confirmacidn
Acuse de recibo
& X B @
x B ¢
o x B &
x B e toc
x B & =1
@

43 ¢QUE ES EL VALIDADOR
DOCUMENTAL ?

El validador documental es un servicio que permite, a través del identificador Unico de
un documento electronico (ver imagen), poder recuperar y verificarlo en su formato original.

letitorsintataninieasiet 1

Identificador :8FiO HMr1 QqoX CHQM O50S OXHx csQ=

44 ¢COMO PUEDO VALIDAR U N
DOCUMENTO ?

Para validar un documento firmado electrénicamente y poderlo verificar en su formato
origi nal se podra acceder de dos maneras:

1. Desde la portada de la Sede Electrénica pulsando en el apartado Validador
Documental vy, a continuacidon, se mostrara el validador documental.
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Carpeta ciudadana

Validador Documental

~_l
‘ » -
/A\-,‘ K

47/

2. Dentro de | menu Servicios , la opcion Validar documentos

mostraré el validador documental.

A continuacién, se mostrara la siguiente pantalla

informacién correspondiente en los campos vacios.

Localizador de tramitaciones

y, a continuacion,

se

donde el ciudadano debera incluir la
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