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1. Introduccidn

La carpeta ciudadana es la herramienta a través de la cual un ciudadano puede
iniciar, consultar y afiadir documentacion adicional a los servicios ofrecidos por la
Entidad Local.

1.1 Alcance

El objeto del presente documento es presentar toda la informacion necesaria
acerca del funcionamiento de la carpeta ciudadana y las diferentes ventanas que lo
componen, con el fin de que un ciudadano tenga una vision nitida sobre los pasos
que debe seguir en cada caso para utilizar convenientemente el portal.

1.2 Terminologiay acrénimos
En el presente documento vamos a utilizar la siguiente terminologia:

Oficina Virtual: portal web donde se puede consultar la informacién sobre los
servicios electronicos ofrecidos por la Entidad Local, asi como iniciar su tramitacién
y consultar el estado de los mismos.

Carpeta Ciudadana: zona privada de la Oficina Virtual que requiere autenticacion,
donde se puede presentar la solicitud de tramitacién de un servicio electronico y
consultar el estado de la misma.
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2.1

2.2

Oficina Virtual

Acceso

El acceso a la Oficina Virtual se realiza mediante un navegador Web, a partir de
una URL proporcionada por la entidad:

http://<URL _DE _OFICINA_VIRTUAL>

Organizacion

Cuando se accede a la Oficina Virtual a través del navegador Web aparece la
portada del portal, como se observa en la llustracion 1.

b
OFICINA VIRTUAL

Ayuntamiento de Alcantir

Qué deseas hacer?

=K 3 AW —
\ig BUSCADOR DE SERVICIOS || CATALOGO DE SERVICIOS
vicios ofrecidos Consulte los servicios ofrecidos
por la Administracion Publica
agrupados por famiias de
servicios.

Oficina Virtual & i
con la Administra

Servicios destacados en portada

Instancia Genérica

] Procedimiento genérico
que permite tramitar un
expediente electronico de

cualquier indole y anexarle
documentacion.

& Ayuntamiento de Alcantir, 2009 Contacto | Ayuda | Mapa web | Accesibiidad | Avisolegal Acerca de
cf Tres Reinas, 35 2

2345 - Comunidad Valencians

llustracién 1: Portada

La Oficina Virtual se organiza en varias zonas, dependiendo de si nos encontramos
en la portada o no, o si estamos autenticados.

Las zonas comunes a toda la Oficina Virtual son:

= Zona superior. Se muestra una primera franja con fondo gris donde
aparece el mensaje de bienvenida y la posibilidad de cambiar de idioma
entre valenciano y castellano. Mas abajo se muestra una franja con el
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nombre de Oficina Virtual, el nombre de la entidad local en cuestién y el
emblema de dicha entidad.

= Zona inferior. Se muestra diversa informacién como el copyright, la

direccion de la entidad local y un mend de acceso rapido a distintas
opciones: Contacto, Ayuda, Mapa web, Accesibilidad, Aviso legal y Acerca
de.

= Zona central. Zona donde el ciudadano puede realizar las distintas
operaciones ofrecidas por el portal.

Ademas, existe una zona comun una vez se accede a cualquier pantalla (distinta
de portada):

= Menu principal. Bajo la franja con el nombre de Oficina Virtual y entidad
local, se muestra el menu principal de la Oficina Virtual: Buscador, Catalogo
de servicios, Destacados y Carpeta ciudadana. En el caso de estar
autenticado, aparece también el nombre del ciudadano autenticado y la
opcion de salir del area privada.

Por su parte, cuando un ciudadano se encuentra en la zona privada de la Carpeta
Ciudadana existe un menu auxiliar adicional:

= MenuU auxiliar. Se muestran las distintas opciones de la zona privada de la
Carpeta ciudadana: Solicitudes, Registros, Documentos, Notificaciones y
Representaciones.

Todas las zonas pueden ser visualizadas en la pantalla de la llustracion 2.

BIENVENIDOS

OFICINA VIRTUAL

Ayuntamiento de Alcantir

Gl

Ayuntamiento de Alcantir

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

CARPETA CIUDADANA

» Solicitudes SOLICITUDES
=% Solicitudes -—i’ Solicitudes
L en borrador en curso
e  golicitudes = Todo
Lt cerradas |

llustracién 2: Zonas de la Oficina Virtual

2.3 Idioma

Es posible la navegacion por la oficina virtual en dos idiomas: valenciano y
castellano, pudiendo cambiar de uno a otro en cualquier zona del portal mediante
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el desplegable que aparece en la parte superior derecha, como se observa en la
llustracion 3.

llustracién 3: Idioma

2.4 Informacion del portal

En la zona inferior de la oficina virtual se muestran accesos rapidos a distinta
informacion del portal, como es la informacién de contacto, la pagina de ayuda, el
mapa web, informacién sobre accesibilidad, el aviso legal y un acerca de la Oficina
Virtual.

Contacto

En la ventana de Contacto se muestran los datos de contacto de la Entidad Local:
direccion, teléfono, fax, etc., como se observa en la llustracion 4.

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana
cio > Contacto
CONTACTO
Los datos de contacto pertenecientes a Ia Institucion.

Datos de Contacto

Ayuntamiento ntir

45 Walencia - Comunidad Valenciana
0 000

000

orreo: alcantir@promovalencia.es

Direccion d

llustracién 4: Contacto
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Ayuda

En la ventana de Ayuda (llustraciéon 5) se encuentra la informacidon que puede
resultarle de utilidad al ciudadano a la hora de conocer el funcionamiento del portal
y los elementos que lo componen (iconos, semantica, etc.).

Buscador Catalogo de servicios Destacado: Carpeta Ciudadana

Inicio » Ayuda

AYUDA

Se describen a continuacion diversos aspectes que permiten interactuar con la Oficina Virtual

Apartado Publico y Privado.
La carpeta ciudadana dizpone de un apartado plblice y uno privade

Poiblica: El apartade plblico permite a cualquier ciudadano acceder a una infermacion determinada.
Privada: La infermacion dizponible en el apartade privado =dlo es accezible previa identificacion con un certificado digital.

Certificado Digital de Usuario.

El Certificado Digital permite verificar la identidad de un ciudadano, garantizando que Gnicamente €l puede acceder a su informacion personal, evitando
suplantaciones. Mediante el certificado también se permite utilizar la firma electronica, tanto de documentes como de solictudes

La firma electrénica basada en un certificade digital, como los utiizados en la Administracion Electronica, tiens la misma validez juridica que la firma
manuscrita. 4zimizmo, la identificacion bazada en un certificado digital e equivalents a la presentacién del DNl en la atencidn presencial.

Estos certificados digitales permiten realizar tramites administrativos de forma segura a través de internet, teniendo la misma validez que los realizados de
forma presencial pero evitando desplazamientos y esperas.

La instalacidn de estos certificados digitales 5 muy sencilla puesto que =0lo e= necesario instalarlos en el navegador con £l que se e=td accediendo a la
Carpeta Ciudadana

La Autoritat de Certificacid de la Comunidad Valenciana (ACCV) e el organizme encargado de distribuir los certificados de los ciudadanes, por lo que
puede =eguir las instrucciones indicadas en su pagina para lograr el certificado digital perzonal

Solicitud de Certificados de la ACCW.

Este cerfificado esta admitide no =0lo en las administraciones plblicas de la Comunidad Valenciana. Puede consultar la lista completa de sitios donde se
admite este certificado.Lista completa.

Dni Electronico, ¢ Puedo utilizarlo?

El Documento Nacional de Identidad (DM1), emitide por la Direccion General de la Policia (Ministerio del Interior), e= el documento que acredita, desde hace
mas de 50 afies, la identidad, los datos perzonales que en &l aparecen v |a nacionalidad espafiola de =u titular.

Con la generalizacion del acceso a internet =& hacen necesarios nuevos métodos de acreditacion de la personalidad, que permitan operar en €l mundo
digital con la migma validez que en &l mundo figice. Las tareas esenciales son:

Identificacion electronica y de forma indubitativa de la identidad de la persona
Firmar digitalmente documentos electrénicos, otorgandeles validez juridica equivalente a la manuscrita.

La respuesta a esta nueva realidad ha sido incorporar un chip al DNl donde s& han incluide los certificades digitales de usuario.

Esta nueva version del DNl es lo que conocemos come DNI electronico, gue permite tanto el uso tradicienal como el acceso, identificacion y firmade de forma
= de internet.

Puede consultar mas informacion con respecto al DNl electrénico en el enlace habiltado para tal efecto "Dini Electronico”.

Eluzo del Dni Electrénico s estd princip entre laz Adminiztraciones Plblicas. Dizpone de una lista completa de los uzos del DNI
electrénico en la siguiente direccién "Servicios Dizponibles”.

Para poder utilizar €l DHI electronice necesita un lector de tarjetas inteligentes compatible con el estandar 130 7816, Con respecto al uzo del DN electrnico
puede encontrar mas informacion en "Como utilizar & DNle™.

Los documentos en la Carpeta Ciudadana.

La carpeta ciudadana ez una aplicacion que permite Ia interaccidn con la Adminigtracion plblica, bien sea realizande solictudes, aportando documentes, o
descargande documentos.

Para la decumentacion intercambiada con la Adminigtracién Piblica = han utiizade aplicaciones de amplia difuzidn en €l entorne de Internet, v gratuitos.
A continuacion se expone una lista con los diferentes formatos de documentos utiizades por la Carpeta Ciudadana, asi come &l enlace donde podra
dezcargarze laz aplicaciones gratuitaz para utilizarlo

Archivo Windows Mac OS5 X Linux

A| pdf Adobe Reader Adobe Reader Adobe Reader

llustraciéon 5: Ayuda

Archivo: DG.CO.P00.E03 - Manual de Usuario Carpeta Ciudadana v1.3.doc

Pagina 7 de 34




DG.CO.P00.EO3-Manual de Usuario Carpeta Ciudadana

Mapa Web

El Mapa Web es la seccidon que presenta de manera esquematica todos los
contenidos del portal para acceder directamente a ellos (llustracion 6).

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

nicio » Mapa web

MAPA WEB

Portada

Buscader

Catalogo de Servicios
Destacados
Contacto

Ayuda

Accesibiidad

Avizo legal

Acerca de

Tramites

ATENCION AL CIUDADAND
BIEMES MUNICIPALES

RECLS IONES ¥ RECURSOS
SERVICIOS SOCIALES

TRIBUTOS

URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE
Acceso con Certificado Digital

Carpeta ciudadana

llustraciéon 6: Mapa Web
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Accesibilidad

En la ventana de Accesibilidad (llustracién 7) se muestra la informacion relativa a
la accesibilidad del portal, entendiendo como tal la prestacion de un acceso
universal a la web, independientemente del tipo de hardware, software,
infraestructura de red, idioma, cultura, localizacién geografica y capacidades de los
usuarios.

Buscador Catilogo de =zervicios Destacados Carpeta Ciudadana

Inicio > Acces

ACCESIBILIDAD EN EL PORTAL

Hablar de Accesibiidad Web &= hablar de un accezo universal a la Web, independientemente del tipo de hardware, =oftware, infraestructura de red, idioma
cultura, localizacion geografica vy capacidades de los usuarios.

Informacisn de accesibilidad para webs y portales.

La Ley 34/2002 de 11 de julio, de servicios de la sociedad de la informacién y comercie electronico (L ublicada en el BOE &l 12 de julio obliga a las
Administraciones Plblicas para que adopten las medidas necesarias para que la informacion disponible en sus respectivas paginas de Internet pueda ser
accesible a perzonas con discapacidad y edad avanzada de acuerde con los criterioe de accesibilidad al contenido generalmente reconocidos antes del 31 de
Diciembre de 2005.

Estandares seguidos.
A continuacion =e indican los estandares segquidos en el desarrolio:
Wiac
El Consorcie Vorld Wide Web (W3C) desarrolla tecnologias inter-operativas (especificaciones, lineas, maestras, software y herramientas) para guiar la

Red a su potencialidad maxima a modo de foro de informacién, comercio, comunicacién y conocimiente colective
El codigo himly ces existente en este portal = ha validado siguiendo los estandares marcados por este organismo.

XHTML
Was %%
WaC s b

TAW
Se trata de una herramienta que permite comprobar el nivel de accesiziidad alcanzade en el dizefio y desarrolio de un portal

El nivel de accesibildad logrado por este portal ez

t.a.w.

Seguir loz estandares de dezarrolo propercionados por W3C, v las herramientas de validacion y test proporcionadas por TAW permiten detectar y solventar las
barreras de acceso a la

Acceso mediante teclado. Atajos.

El portal dizspone de una serie de atajos que permiten de forma simple v rdpida acceder a las opciones principales. A continuacién se describen los atajos de
teclado definidos:

n Inicio

B Mapa web
B Ayuda

n Aviso legal

B 2ccesiviidad

Eluzo de extos atajos de teclado dependen del navegador. Los mas frecuentes utiizan las =iguientes combinaciones de teclaz

Mayusculas

internet Explorer - [ + (EET + teca ([EE8
Netscape - ([ - EET)

Opera - ([T - B0 - EED)

Firefox 2 y superiores -m — —
Safari 2 y superiores m —m

De la mizma forma, v con & fin de faciitar |a navegacion con el teclade por les distintos enlaces v slementes de las paginas, hemos tratado de crear un orden
lagico en la navegacion con el teclado. A su vez se ha editado el orden de tabulacion para mantener un orden segln la importancia de cada seccion.

llustracién 7: Accesibilidad
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Aviso legal

En la ventana de Aviso legal se muestra la politica de privacidad de la entidad,
recomendaciones de acceso y términos y condiciones de uso del portal, como se
observa en la llustracién 8.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

Inicio » Awviso Legal

AVISO LEGAL

. También se describe la poltica de

Mediante este aviso legal, la institucion titular de este sitio web declara el objetivo v términos de uso de este sitio
privacidad que sigue esta institucion

Politica de Privacidad

Es=ta institucion tiene come una de =us prioridades garantizar & derecho fundamental a |a proteccion de los datos perzonales, tanto de los usuarios que =&
relacionen con su Administracion como de los propios empleados plblicos a su servicio

En & entide, el tratamiente de los datos de cardcter personal que =& recogen a través
Proteccion de Datos de cardcter personal. Elinterezado podra ejercer sus derechos de aco
establecidos por la legislacion vigente.

Para cualquier duda =obre Ia politica de privacidad anteriormente expresada puede ponerse en contacte con esta institucion mediante los medios descritos en el
apartado de "Contacto”.

de este dominic =& =ujeta a lo dizpueste en la Ley Organica de
es0, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos

Recomendaciones de Acceso.

Resolucion de pantalla: 1024 x 768
Verziones de los navegadores:
Explorer: §

Wozilla: 2

Objeto

b, pone a disposicion de los diferentes usuarios el acceso v utiizacion de servicios & informacion referidos tanto a
caso, proporcionados por terceros.

Esta Institucion, a través de este
=U dmbito de actuacién como, &n

Términos y condiciones de uso

Se considera usuarie del presente stio web a cuakjuiera que acceda y utilice &l mismo. La condicion de usuario conlleva la total aceptacion de las condiciones
establecidas en el prezente Aviso Legal v en las especiales gue pusdan establecerse para determinados servicios y utiidades. Los usuarios adguieren €l
compromigo de ajustar su actuacion a las citadas condiciones y a observar lo dispuesto por la normativa legal, asi como a las instrucciones y avizos que s&
pongan en su conocimiento

Cuando sea necesaria la utilizacion de una contrasefia o nombre de usuario para acceder a algln contenido o servicio de este sitio web, &l usuaric queda
obligado a manteneria en 2ecreto y 8 hacer de ella un uze diigente. En cazo de pérdida o utiizacion negligente de la contrasefia &l usuario rezpondera de Ia
utilizacien gque de ella hayan podido hacer terceras personas.

Esta institucion no ezponsable de los contenides enlazados v que se encuentren fuera de su web, en webs de terceros, a los que =& pueda acceder
mediante enlaces situacion para la ampliacion de informacién o comeo ayuda complementaria. Este tipo de enlaces permiten ampliar la informacian relativa a una
materia que e e2ia tratando, en ningln memento esta sugerencia se convierte en obligatoriedad, siendo el titular de esta web no responzable del contenido ni
de la prestacion de servicios realizada por terceros. En relacion con la proteccion de datos, esta institucion no sera responsable de los ficheros
preporcionados por €l usuario a terceros aunque £stos = encuentren enlazados desde & itio.

Esta institucion no se hace responsable de dafios o perjuicios derivados de interferencias, averias, omisiones, interrupciones o desconexiones del
funcienamiento del zistema electrdnico, siempre que estos hechos =ean motivados por causas ajenas, inherentes por problemas de ajuste o técnicos. La
intromision de terceras personas asi como el dafio causado por virus informéticos quedan fuera del control d ta Institucion.

La informacién administra faciltada a través de esta web no sustituye la publicidad legal de las leyes, de las disposiciones y actos que hayan de ser
publicados en los diarios oficiales

llustracién 8: Aviso legal
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Acercade

El Acerca de muestra la informacion relativa a las entidades colaboradoras en la
implementacion de la oficina virtual (llustracién 9).

Buscador Catdlogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

Inicio > Ace &

ACERCADE .

La Oficina Virtual €5 un proyecto que ha visto la luz gracias al esfuerzo colaborativo realizado por la Administracion Piblica de la Comunidad Valenciana, junto con
la colaboracion del Plan Avanza.

Entidades Colaboradoras.

La participacion y colaboracion de las Administraciones Piblicas de la Comunidad Valenciana e= uno de los puntales principales por los que este proyecto
ha llegado a buen puerto.
Principalmente, &l apoyo realizado al proyecto s ha basado en 3 ejes:

Apoyo Funcional, proporcionando una vizion global del proyecto, indicando las necesidades a cubrir y las funcionalidades a realizar.

Apoyo Técnico, describiendo la arquitectura, propercionande &l equipe necesario y orientando hacia soluciones abiertas.

Apoyo Economico, para conseguir €l despliegue de la infraestructura y el desarrollo de la plataforma.

222 GENERALITAT
L VALENCIANA

\ CONSELLERIA DE JUSTICIA
| ADMINISTRACIONS PUBLIQUES

PROYECTO COFINANCIADO
POR LA UNION EUROPEA

"I\

FONDO EUROQPEOQ DE
DESARROLLO REGIONAL

DIy I‘.-\t 1Y DI
VALENCIA Vsiencisns

** ** Federacio
9 % - Valenciana
N i Provincies

DIPUTACION

Apuntament d'Ajuntaments DE ALICANTE Lt | *

QUOLNZCLy,, [ B e Fiimmee  eModel fmmtiter=

llustracién 9: Acerca de
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3. Perfiles de usuario

La Oficina Virtual distingue dos tipos de usuarios a la hora de ofrecer los distintos
servicios: invitado y autenticado. Segun el perfil con el que se acceda, el usuario
tendra disponible en mayor o menor medida esta funcionalidad, la cual se
especifica convenientemente en el apartado correspondiente a cada perfil.

La diferencia entre los dos perfiles de usuario radica en si el usuario se ha
autenticado (perfil autenticado) o no se ha autenticado (perfil invitado). Los pasos a
seguir para autenticarse en la carpeta se explicaran en el apartado destinado al
perfil autenticado.

3.1 Perfil invitado

El perfil invitado hace referencia a un usuario que no se encuentra autenticado en
la carpeta ciudadana (mediante certificado digital).

Desde este perfil invitado las Unicas operaciones que un usuario puede realizar
son la navegacion por el catalogo de servicios y la busqueda de servicios.

A continuacién se detalla cada una de las operaciones permitidas para los usuarios
con perfil invitado.

3.1.1 Catalogo de servicios

En los servicios ofrecidos por la entidad, el ciudadano con perfil invitado
Unicamente puede consultar la informacién descriptiva de los distintos servicios
gue la entidad ofrece, estando reservada su tramitacion correspondiente a un
ciudadano con perfil autenticado.

El acceso al catalogo de servicios se realiza desde la opcién Catalogo de servicios
de la portada o desde el menu superior una vez accedemos a los contenidos de la
oficina virtual.

Dentro del catalogo se muestran las familias de servicios que organizan los
distintos procedimientos administrativos que se pueden tramitar mediante la
carpeta ciudadana, como se observa en la llustracion 10.
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Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana | EN aLumno

Inicio » Catdlogo de servicios

CATALOGO DE SERVICIOS fotinsindioal 5 s

Consulte los gervicios ofrecidoz por la Adminigtracion Piblica, agrupados por familias de servicios

"

Policia Reclamaciones

R
Atencion al ciudadano

Urbanismo/Medio ambiente

llustraciéon 10: Catalogo de servicios

Pulsando sobre cualquiera de las familias se accede a la informacién especifica de
la familia seleccionada y a los servicios pertenecientes a dicha familia (llustracién
11).

En primer lugar aparece una descripcion acerca de la familia seleccionada, la cual
se acompafia de una imagen, y a continuacion se encuentra el listado de enlaces a
los servicios correspondientes a esta familia. Si el listado de servicios tiene muchos
elementos, aparece una paginacion al final de la pantalla para navegar entre la
lista de servicios.
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Buscador Catalogo de servicios Destacado: Carpeta Ciudadana

Inicio » Catalogo de =ervicios » Urbaniemo y medio ambiente

CATALOGO DE SERVICIOS

URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE < VOLVER

Todos los tramites en URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE
Mostrando del 1 al 10 @ Preciza Certificado Digital

@ Cambio de Titularidad Licencias de Instalaciones y Actividades
Procedimiento por €l que =& decreta la transmision de licencias de instalaciones o actividades.

@ Comunicacion Ambiental (Actividades No Clasificadas o Inocuas)
Tramitacion de la comunicacion ambiental previa al gjercicio de actividades no calificadas o inocuas.

& Declaracion de Ruina
Tramitacion del expedients de ruina para la declaracion de un inmueble en situacion de ruina.

& Informacidn Urbanistica
Este procedimiento tiene por objete faciitar a las personas que asilo soliciten (promotores de obras, propietarios de
fincas o parcelas, juzgados, etc.) informacitn urbanistica =obre una determinada finca o parcela para ver las
posibiidades de edificacion v en qué condiciones sta posible, asi como la obtencion del Certificado de Compatibiidad
Urbanizstica

-‘%‘ Licencia Ambiental (Actividades Clasificadas)
Tramitacien del otorgamiente de la licencia ambiental previa a la apertura de actividades clasificadas.

@ Licencia de Apertura (Actividades Clasificadas)
Tramitacion del otorgamiente de licencia de apertura, cuye objeto s comprobar que las obras proyectadas en la licencia
ambiental & han efectuade correctamente y el establecimiento =& ajusta a lo dizpueste en la normativa aplicable vigente.

& Licencia de Obra Mayor
Tramitacion del otorgamiente de Ia licencia de obra mayor, cuyo objete ez comprobar que log actos de construccion o
edificacion e instalacion v de uso del suelo =& adecuan al plansamiento vigente v a la normativa urbanistica v sectorial de
aplicacion.

& Licencia de Obra Menor
Tramitacion del otorgamiente de licencia de obra mener, cuyo objeto es comprobar que los actos de construccién o
edificacion & instalacion v de uso del suelo, se adecuan al planeamiento vigente v a la normativa urbanistica v sectorial de
aplicacion.

@ Licencia de Ocupacion de Via Publica (Ejecucion de Obras)
Solicitud de licencia de ocupacion de via piblica para la ejecucidn de obras.

@ Licencia de Ocupacion de Via Publica (Mesas y Sillas)
Solictud de licencia de ocupacion de via publica con mesas, silas, tribunaz, tablados y otros elementos andlogos con
finalidad lucrativa.

llustracién 11: Familia de servicios

Al seleccionar cualquiera de los servicios presentados bajo una familia, el portal
nos muestra una ficha descriptiva en la que se muestra toda la informacién
relacionada con el servicio en cuestion (llustracion 12).
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Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

nicio > Catalog ervicios > Atencion al ciudadano > Insta

INSTANCIA GENERICA

Descripcion < volver & imprimir
Procedimiente genérico que permite tramitar un expediente electranico de cualquier indole y anexarle documentacion.

Requisitos
Dependiente del procedimiento solicitado

Documentacion a aportar
- Instancia de solicitud genérica
- Documentacion asociada a la instancia genérica.

- menos informacion

Grgano tramitador

Servicio al que competa la instancia de solicitud genérica.

Organo resolutor

Servicio al que competa la instancia de solicitud genérica.

Hormativa de aplicacion

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, reguladora del Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiente Administrative Comin.

Recursos

Recurso potestativo de reposicidn ante el mismo drgano que los hubiera dictado previo al recurzo Contenciozo-Adminiztrativo ante |a Sala de Io Contenciozo-
Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad Valenciana

Efectos de silencio administrativo

Dependients del procedimiento que desencadene.

Fases de tramitacion

SOoLICITUD }—A TRAMITACION RESOLUCION f—— EJECUCION — FINALIZADO
= T = £ T

»  SUBSANAGION

# ALEGACIONES |

Realizar el tramite

Tramitacion electronica = ramitacion telefonica amitacion presencial

Descripcion:
Tramitacion de una instancia genérica via internet, debiendo estar en posesitn de un cerificado digital de usuario o dni electronico.

tramitar L

llustracién 12: Detalle de servicio

A primera vista se muestra la descripcidon del servicio, los requisitos para la
solicitud del servicio y la documentacién a aportar, asi como las distintas formas
gue tiene una persona para realizar el tramite (no todos los servicios admiten las
tres formas de presentacion):
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= Tramitacion electrénica: informacion necesaria para realizar el tramite a
través de Internet. Este enlace nos lleva a la autenticacion del ciudadano,
por lo que veremos este funcionamiento con posterioridad.

= Tramitacién telefénica: informacion necesaria para realizar el tramite por
teléfono: nimero de teléfono, horario de atencién telefénica, etc.

= Tramitaciéon presencial: informacion necesaria para realizar el tramite de
forma presencial en la propia entidad: direccion, horario de atencién, etc.
Puede contener archivos adjuntos como impresos, normativas, etc. que el
ciudadano puede descargarse.

Ademas, existe una informacién adicional sobre el servicio que se mantiene oculta
y el ciudadano puede visualizarla haciendo clic sobre [+ informacién], como son el
6rgano tramitador, 6rgano resolutor, normativa de aplicacion, plazos exigibles,
recursos, efectos del silencio administrativo, fases de tramitacién y observaciones.

Por Gltimo sefialar que la informacién del servicio puede imprimirse mediante el
botén Imprimir, situado en la parte superior derecha de la informacién del servicio.

3.1.2 Buscador de servicios

La Oficina Virtual dispone de un buscador de servicios mediante el cual se puede
localizar cualquier servicio a partir de una/s palabra/s clave/s. Para utilizar el
buscador basta con introducir una o varias palabras clave y pulsar el icono Buscar
(llustracién 13).

El buscador también dispone de criterios para indicar la familia en la que se
encuentran los servicios a buscar, asi como criterios para seleccionar Gnicamente
aquellos servicios electronicos que requieren certificado digital.

Si se indica una palabra clave, el buscador utilizara como criterio adicional el
idioma en el que se esté visualizando la Oficina Virtual, lo cual debe tenerse en
cuenta al visualizar los datos recuperados.
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3.1.3

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

nicio > Buscador

BUSCADOR DE SERVICIOS

Buscar tramite

Palabras clave Seleccionar familia de servicios

|Iic:5ncia ‘ D

® vertodos (O Mo requiers certificade () Requiere certificado @ Buscar L

Resultados de 1a bisqueda

16 resultados para el término “licencia” Mostrando del 1 al 10

\%‘ Autorizacion Espectaculos Plblicos y Actividades Recreativas POLICIA
Autorizacién para el desarrollo de espectaculos plblicos v actividades recreativas (instalaciones temporales).

& Autorizacion Autoescuelas a Realizacion de Practicas en Via Publica POLICIA
Determinar mediante informe del Jefe de la Policia Local, la zona urbana que redna las condiciones idéneas para la
realizacion de laz précticaz de conduccion

& Cambio de Titularidad Licencias de Instalaciones y Actividades URBANISMO % MEDIO AMBIENTE
Procedimiento por el que =& decreta la transmizion de licencias de instalaciones o actividades

%‘ Comunicacion Ambiental (Actividades No Clasificadas o Inocuas) URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE
Tramitacion de la comunicacion ambiental previa al ejercicio de actividades no calificadas o inocuas.

\%’ Declaracién de Ruina URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE
Tramitacion del expediente de ruina para la declaracién de un inmueble en situacion de ruina.
\%‘ Licencia Ambiental (Actividades Clasificadas) URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE

Tramitacien del otorgamiente de la licencia ambiental previa a la apertura de actividades clasificadas.

@ Licencia de Apertura (Actividades Clasificadas) URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE
Tramitacion del otorgamiente de licencia de apertura, cuyo objeto e= comprobar que las obras proyectadas en la licencia
ambiental e han efectuado correctamente y £l eztablecimiento =& ajusta a lo dizpuesto en la normativa aplicable vigente.

@ Licencia de Obra Mayor URBAMISMO ¥ MEDIO AMBIENTE
Tramitacion del otorgamiente de la licencia de cbra mayor, cuyo objeto es comprobar que los actes de construccion o
edificacion & instalacion y de uso del suele =& adecuan al planeamiento vigents v a la nermativa urbanistica y sectorial de
aplicacion

%‘ Licencia de Obra Menor URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE
Tramitacien del otorgamiente de licencia de obra menor, cuye objsto es comprebar gue log actos de construccion o
edificacion e instalacion y de uso del suelo, =& adecuan al planeamiente vigente y a la normativa urbanizstica y sectorial de
aplicacion

%‘ Licencia de Ocupacion de Via Publica (Mesas y Sillas) URBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE

Solicitud de licencia de ocupacion de via publica con mesas, sillas, tribunas, tablados v otros elementos analogos con
finalidad lucrativa.

llustracién 13: Buscador de servicios

El resultado de la busqueda es una lista de los servicios del portal que contienen la
palabra buscada. Esta lista tiene por una parte el nombre y descripcion del
servicio, el cual es al mismo tiempo el enlace al propio servicio, y por otra parte, la
familia a la que pertenece el servicio.

Destacados

La Oficina Virtual proporciona un acceso rapido a los servicios mas destacados del
portal, mostrando dichos servicios tanto en la parte inferior de la portada como en
la ventana de Destacados accesible desde el menu (llustracion 14).
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Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

o > Dest

DESTACADOS

Consulte los servicios destacados ofrecidos por la Administracion Pablica

Instancia Genérica

cualquier in;
documentacion.

llustracién 14: Destacados

Pulsando sobre cualquiera de los servicios destacados se accede al contenido de
dicho servicio, de igual modo que accediendo desde el catadlogo de servicios.

3.2 Perfil autenticado

El perfil autenticado hace referencia a un ciudadano que se ha autenticado en la
Carpeta ciudadana.

A través de este perfil autenticado, un ciudadano tiene a su disposicién, ademas de
los servicios ofrecidos para los ciudadanos del perfil invitado, los servicios de
tramitacion electronica.

3.2.1 Autenticacion

Mediante el proceso de autenticacion, el ciudadano pasa del perfil invitado al perfil
autenticado. Para poder llevar a cabo la autenticacion, el ciudadano debe disponer
de un certificado digital reconocido por una entidad certificadora valida (certificado
emitido por ACCV o DNI Electrénico) y accesible desde el navegador Web a través
del cual acceda a la Carpeta ciudadana.

El primer paso consiste en seleccionar la opcion Carpeta ciudadana del menu o
pulsar Tramitar en el apartado de tramitacion electronica de cualquiera de los
servicios, tras lo cual aparece una ventana de espera como la de la llustracion 15
mientras se verifica si el certificado indicado por el ciudadano es correcto.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

Autenticacion con Firma Digital

&

Accediendo a zona privada mediante firma digital.

llustracion 15: Pagina de espera de autenticacion
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Si el ciudadano tiene instalado un certificado digital, aparece una ventana similar a
la de la llustracion 16, en la cual se debe seleccionar el certificado con el que se
desea autenticar y pulsar Aceptar.

Salzdeldr) o earrjfidsiele) mi

Seleccione Certificado:
ALUMMO A - MIF: 654255649V

Aceptar H Cancelar

llustracién 16: Seleccién de certificado

En el caso de que sea la primera vez que el ciudadano intenta acceder a la
Carpeta ciudadana mediante certificado digital, se le solicita permiso para la
descarga del cliente de firma electronica, el cual debe aceptar.

Una vez autenticado aparece en la cabecera del mend, al lado de la opcion de
Carpeta Ciudadana, el nombre del ciudadano autenticado y una opcion Salir que
permite salir de la zona privada y volver al perfil invitado. Ademas, se muestran las
distintas opciones que ofrece la carpeta ciudadana (llustracién 17), como son el
acceso a las Solicitudes, Registros, Documentos, Notificaciones vy
Representaciones.

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana (= -

nicio » Carpeta ciudadana

CARPETA CIUDADANA

SOLICITUDES -] REGISTROS ==

NOTIFICACIONES e REPRESENTACIONES [

D/

No dizponible 33 No dizponible 33

llustracion 17: Carpeta ciudadana
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En caso de no disponer de ningun certificado, o de detectar que el certificado
utilizado no es valido, aparece un mensaje de error y no se produce la
autenticacion (llustracion 18).

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

3¢

Mo es posible validar el cerificado o DNI electronico utilizado
For favor, consulte con su administrador.

Volver )

llustracién 18: Error de validacién de certificado

3.2.2 Solicitudes

En esta seccion el ciudadano puede ver el listado completo de todas sus
solicitudes generadas en la entidad local donde se encuentre, se hallen en curso,
en borrador o cerradas.

A continuaciébn se muestra la llustracion 19 en la que se puede observar la
estructura de la seccién Solicitudes:

= Solicitudes en borrador: se muestran todas aquellas solicitudes que el
ciudadano ha iniciado pero no ha llegado a presentar telematicamente.

= Solicitudes en curso: se muestran las solicitudes presentadas
telematicamente cuya tramitacion esta en curso.

= Solicitudes cerradas: se muestran las solicitudes archivadas.

= Todo: se muestran todas las solicitudes.

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana B aLumno A

o >

CARPETA CIUDAD

SOLICITUDES
e Solicitudes — Solicitudes
‘ en borrador en curso
[ Solicitudes wmee. Todo
= cerradas i}

llustracién 19: Solicitudes
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Al acceder a la seccion de Solicitudes en borrador se muestra una ventana similar
a la mostrada en la llustracion 20, con todas las solicitudes sin presentar del
ciudadano en la entidad, permitiendo seleccionar cualquiera de ellas.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana
Inicic > Carpeta ciudadana » Solicitudes » Solicitudes en borrador

SOLICITUDES EN BORRADOR b2

eiprita
o e e |

LISTADO DE BORRADORES DE ALUMNO A <vover @ imprink
i .
Titulo Paso uUitima modificacion
) Licencia de Parcelacion Firmar y presentar (2 de 2) 28M0/09 159:44
_ Inscripcion en Bolsa de Trabajo Firmar y presentar (2 de 2) 28M0/09 18:25
(=]

llustracién 20: Solicitudes en borrador

Al seleccionar la solicitud en borrador que se quiere continuar se muestra el
asistente de presentacién de solicitudes, situandonos en el paso en el que nos
encontrabamos cuando almacenamos la solicitud, como puede verse en la
llustracion 21. El asistente de presentacién de una solicitud se explicara en el
apartado Descripcion de los procesos funcionales.

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana
Inicio > Carpeta ciudadana » Solictudes » Solicitudes en borrador
SOLICITUDES EN BORRADOR e |_ove
T TEe M A
LICENCIA DE PARCELACION

Adjuntar documentacion Q 2 Firmar y presentar solicitud

Pulzar sobre &l texto "Firmar y presentar” para continuar con €l proceso.
Ademas puede utiizar la opcién Adjuntar documentos para regrezar al pazo 2 ” Adjuntar documentacion
Si por el contrario, desea eliminar esta solicitud, pulse aqui Eliminar solicitud,

L J obraMayor xsd 1256755447312 pdf

llustracién 21: Detalle de solicitud en borrador

Por su parte, al acceder a cualquiera de las opciones de Solitudes en curso,
Solicitudes cerradas o Todo, se muestra una ventana con un listado con las
solicitudes pertenecientes al ciudadano, bien sean las que auln estan en
tramitacion, las archivadas o ambas, segun la opcion elegida.

En la llustracion 22 se muestra el listado de solicitudes en curso del ciudadano.
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Destacados Carpeta Ciudadana BB ~Lun

» Carpeta ciudadana » Solictudes » en curso

CARPETA CIUDADANA

SOLICITUDES EN CURSO DE ALUMNO A < volver & imprimi
Estado Titulo Procedimiento
) SOLICTUD GENERICO/VIR46111/2009/E/893 GENERICO

llustracién 22: Listado de solicitudes

En la lista aparece la informacién mas relevante de la solicitud: estado, titulo de la
solicitud y tipo de procedimiento asociado. Pulsando sobre el titulo de la solicitud
se accede al detalle del mismo, como se observa en la imagen de la llustracion 23.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

> Carpeta ciudadana > Solictudes > Detalle Solicitud

CARPETA CIUDADANA

GENERICO

Solicitud: GENERICO/NVIR46111/2009/E/893

DETALLE SOLICITUD DE ALUMNO A <voler & inprini

Estado: SOLICITUD

Solicitud en fase actual desde: 21102009

Histdrico de la solicitud

FaseiFecha Documentos
SOLICTUD 21/10/2009 Hombre Documento

GENERICO xsd1256133651515.pdf

llustraciéon 23: Detalle de la solicitud

En la péagina de la figura anterior aparece el detalle de una solicitud. En dicha
pagina se pueden distinguir varias zonas:

= Informacion general de la solicitud: Contiene informacién general sobre
la solicitud, como es el codigo de la solicitud, el estado en el que se
encuentra la solicitud y la fecha desde que la solicitud esta en dicho estado.

= Histérico de la solicitud: Se muestra el listado de fases (estados) por las
que ha pasado la solicitud, junto con los documentos asociados a cada
fase.
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3.2.3 Registros

En esta seccién se muestran los registros tanto de entrada como de salida del
ciudadano con la entidad local presente, es decir, el intercambio de documentacion
entre el ciudadano y la administracion. En la llustracién 24 se muestra la estructura
de la seccién:

= Registros de entrada: se muestran los registros de entrada
(documentacion presentada por el ciudadano).

= Registros de salida: se muestran los registros de salida (documentacion
aportada por la administracién).

= Todo: se muestran todos los registros (de entrada y de salida).

Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana Bl ALUMNO A

nicio > Carpeta ciudadana > Registros

CARPETA CIUDADANA

; REGISTROS
; "-‘-‘\ Registros de -@ Registros de
_ entrada ' salida

= Todo

llustracion 24: Registros

Al acceder a cualquiera de las tres opciones anteriores, aparece un listado con los
registros pertenecientes al ciudadano que se ha autenticado en la Carpeta
ciudadana (de entrada, de salida o todos, segln sea el caso), permitiendo la
impresion del mismo.

En la llustracion 25 se muestra el listado de registros de salida del ciudadano.

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

> Carpeta ciudada > Registros » =alida

CIUDADANA

CARPETA

REGISTROS DE SALIDADE ALUMNO S < volver G imprimir

VIR48111 GENERICO-VIR45111-2009-E-1006 281012009 VIR4 SALIDA

>
* Registros

_ Of .Registral Asunto Fecha Namero Tipo
»

VIR48111 GENERICO-VIR45111-2009-E-1006 281072008 VIR4E SALIDA

VIR46111 GENERICO-VIR46111-2009-E-1006 2810/2009 VIR46 SALIDA
VIR46111 GENERICO-VIR465111-2009-E-1006 26M0/2009 VIR4& SALIDA
VIR48111 GENERICO-VIR45111-2009-E-1006 281012009 VIR4E SALIDA
VIR48111 GENERICO-VIR45111-2009-E-1006 2810/2009 VIR4E SALIDA
VIR46111 GENERICO-VIR46111-2009-E-1006 28M10/2009 VIR46111/2009/5/212 SALIDA

llustracion 25: Listado de registros
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En la lista aparece la informacion mas relevante del registro: oficina registral
(virtual en el caso de presentacion telematica), asunto del registro, fecha en que se
realiz6 el registro, nimero de registro y tipo de registro (entrada / salida). Pulsando
sobre cualquiera de ellos se accede al detalle del mismo, como se observa en la
imagen de la llustracion 26.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana EE =~

o » Carpeta > Registros » Deta

CARPETA CIUDADANA

DETALLE REGISTRO DE ALUMNO S € volver 3 imprimir

GENERICO-VIR46111-2009-E-1006

OFICINA REGISTRAL: VIR46111

TIPO DE REGISTRO: SALIDA

NUMERC DE REGISTRO: VIR46111/2000/5/206
FECHA. DE REGISTRO: 28M0/2009 11:23:56

ASUNTO: GENERICO-VIR46111-2009-E-1006

Documentos asociados

Nombre Tipo Fecha

DocResolucion.pdf EEEE pdf 28/10/2009
justificante xml BREEA <ml 28/10/2009
certificado.pdf pdf 28/10/2009
entrada.xml BEREE xml  23/10/2009

llustracion 26: Detalle de registro

En el detalle del registro se distinguen varias zonas:

= Informacién general del registro: Contiene la misma informacién general
sobre el registro que el listado de registros.

= Documentos asociados: Se identifican los documentos asociados al
registro junto con un enlace de descarga de los mismos.

3.24 Documentos

En esta seccidon se encuentra el listado de todos los documentos que el ciudadano
ha presentado ante la Entidad Local a la que ha accedido, junto con los
documentos que la Administracién ha remitido al ciudadano, disponiendo de
funciones de descarga de los mismos.
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Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana | EN ALuMnO S

o » Carpeta » Documentos

CARPETA CIUDAD,

DOCUMENTOS DE ALUMNO § < volver @ imprimir
DOCUMENTOS ASOCIADOS
) _ Nombre Tipo Fecha
Justificante.xml PODF 21/09/2009
GENERICO x=d 1253522471000 pdf FEEE FOF 21/09/2009
GENERICO x=d 1253185342312 pdf [EEEE FOF 17/09/2009
Justificante.xml PDF 17092009
Justificante.xml PDF 17/09I2009
GENERICO x=d 1253136548755 pdf [EREER POF 17/09/2009
Justificante.xml PDF
CENERICO.xsd1253186785484 pdf =R POF
Justificante.xml POF

llustracién 27: Documentos del ciudadano

3.2.5 Notificaciones
Médulo no disponible actualmente.

En esta seccién se mostraran las notificaciones realizadas por la administracion
(entidad local) al ciudadano.

Este tipo de notificaciones fehacientes sirven como método univoco de naotificacion,
teniendo el ciudadano que firmar un acuse de recibo para indicar que ha recibido
esta notificacion.

El histérico de notificaciones permite al ciudadano disponer de su propio buzén de
comunicacion con la Entidad.

3.2.6 Representaciones
Médulo no disponible actualmente.

La seccién de representaciones permite gestionar las representaciones en las que
interviene el ciudadano, disponiendo de apartados para ver a quién representa el
citado ciudadano, y ver quién lo representa a él.

Ademas de esta catalogacion, también dispone de opciones para indicar el tipo de
representacion que se realiza, pudiendo especificar los procedimientos en los que
se permite representar.
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4. Descripcidon de los procesos funcionales

4.1 Presentacion de solicitudes

En este apartado se van a explicar los pasos necesarios para que un ciudadano
del perfil autenticado presente cualquiera de los servicios ofrecidos por la entidad.

a. Seleccionar el servicio que se desea iniciar

La seleccién del servicio se puede realizar mediante el Catalogo de servicios o
a través de los distintos medios enunciados en el apartado anterior
(destacados, buscador de servicios, etc.).

b. Cumplimentar el formulario de solicitud

Una vez dentro de la pagina que contiene la descripcion del servicio, si se
selecciona el enlace de Tramitar que aparece en el apartado de Tramitacion
electrénica, aparece el formulario de solicitud, el cual sera distinto para cada
tipo de servicio (llustracion 28).

Buscador Catilogo de servicios Carpeta Ciudadana | B Ao s
nicio > Carpetacivdadana > Registros
CARPETA CIUDADANA Ao
e 3

Datos del solicitante

|

Tipe d= Documents de Identificacién Nismers d= documents Nombr=

[ | [ooootzssy | [Aumno |

s | [ |

Domicilio del solicitante

Previncis Murisipiz *Pais

[VALENCIA | [crnve | [E=s=f= |

Convocatoria que se solicita

*De=cripcifn de la plaza

Titulacidn exigida en las bases dela convocatoria

*Titulacién

Ortros datos sile requiere la convocateria

%

pE ] T

llustracién 28: Formulario de solicitud
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Tras cumplimentar el formulario se permiten tres opciones, mediante los tres
botones de acceso:

1. Adjuntar documentacion, que llevard el proceso de presentacion de
solicitud al paso de adjuntar documentacion, que se explica en detalle en
el apartado c.

2. Firmar y presentar, permitiendo ir directamente a la opcion de firmar y
presentar electrénicamente la solicitud, en el caso de que no sea necesario
adjuntar documentacion. Explicado en detalle en el apartado d.

3. Descartar, terminando el proceso de presentacion de solicitud, sin generar
la solicitud.

c. Adjuntar documentacion

Una vez cumplimentado el formulario de la solicitud, se podra acceder al Paso
1 del proceso de presentacion de la solicitud, pulsando el botén Adjuntar
documentacion, permitiendo anexar uno o mas documentos que se requieran
para la solicitud (llustracion 29).

Para subir un documento, se debe pulsar el boton Examinar. Con esto,
aparece la ventana clasica para que el ciudadano explore su PC y busque el
archivo que desea adjuntar.

Existe una limitacion en el tipo de documento a adjuntar y su tamafio, siendo
posible Unicamente adjuntar documentos con el formato admitido por el
sistema y con un tamafio maximo de 2MB. En caso de adjuntar un documento
de distinto formato o mayor tamafio, aparece un mensaje de error y no se
adjunta el documento.

Los documentos adjuntados aparecen en una lista, tal y como se observa en la
llustracion 29. Los documentos pueden ser desasociados de la solicitud
pulsando el botén Borrar de la linea correspondiente.
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Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

borrador

Inicio > Carpeta ciudadana : Solicitudes » Solicitude:

SOLICITUDES EN BORRADOR

INSCRIPCION EN BOLSADE TRABAJO

1 Adjuntar documentacion Q )

Pulzar =obre &l texto “Ir a Firmar y Presentar” para continuar con €l proceso.

Puede utilizar las opciones de Borrar para eliminar los diferentes archivos. 5i desea anexar documentos a la solicitud, utilize el boton
Examinar para seleccionar un archivo y a continuacion pulse el botdn Adjuntar documento(g).

Sipor el contrario, desea eliminar esta solicitud, pulse aqui: Eliminar solicitud.

L J BOLSATRABAJO.xed1256837302312.pdf

|7 adunte.pat %

e T

o

llustracion 29: Adjuntar documentacion

En este primer paso existe la posibilidad de editar los datos de la solicitud
pulsando el icono Editar, el cual retorna al ciudadano al formulario de solicitud.

En el recuadro superior se muestran los distintos pasos a realizar para
presentar la solicitud, resaltandose el paso actual en que se encuentra el
proceso.

Solicitud de un servicio con Formulario Presencial disponible

En el caso de estar presentando una solicitud que disponga de un formulario
presencial, en esta opcion aparecerd el texto y el link para descargar este
formulario y adjuntarlo como anexo.

d. Firmary presentar

El siguiente paso consiste en firmar y presentar la solicitud y los documentos
anexos.

En caso de desear adjuntar algin documento adicional previo a la firma y
presentacion de los documentos, se pulsara el enlace Adjuntar
Documentacién, que nos remite a la pantalla del Paso 1 explicada en el
apartado c.
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Buscador Catdlogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana BN ALumno s

Inicio * Carpeta ciudadana : Solicitudes » Solictudes en borrador

SOLICITUDES EN BORRADOR

INSCRIPCION EN BOLSA DE TRABAJO

Adjuntar documentacion Q 2 Firmar y presentar solicitud

Pulzar sobre &l texto "Firmar y presentar” para continuar con el proceso.
Ademas puede utilizar la opcion Adjuntar documentos para regresar al paso 2 ” Adjuntar documentacion .
Si por el contrario, desea eliminar esta solicitud, pulse aqui Eliminar solicitud,

L ] BOLSATRABAJO.xed 1256837302312 pdf

e )

llustraciéon 30: Firmar y presentar solicitud

En caso de pulsar el boton Eliminar solicitud, se eliminan tanto los documentos
adjuntos como el documento de la solicitud y se vuelve a la pantalla de
Solicitudes en borrador (llustracién 20).

Para firmar y presentar telematicamente la solicitud y los documentos anexos,
basta con pulsar el enlace Firmar y presentar mostrado en la llustracion 30,
que nos lleva a una pantalla de confirmacion de firma y presentacion
(Hlustracién 31).

Pulsando el botén Volver volvemos a la pantalla de firma y presentacion sin
haber realizado la operacion, mientras que pulsando el boton Aceptar se inicia
el proceso de firma digital y presentacién electrénica.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana BN ALumne S

Inicio > Carpeta ciudadana » Solictudes » Solictudes en borrador

FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTQOS

INSCRIPCION EN BOLSA DE TRABAJO

Adjuntar documentacion Q 2 Firmar y presentar solicitud

iRealmente desea firmar y presentar este documento?

e

llustracién 31: Confirmacién de firmay presentacién de solicitud

Tras pulsar el boton Aceptar, el primer paso para la realizacién de la firma es la
seleccion del certificado digital con el que se va a realizar la firma, apareciendo
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la misma pantalla de seleccion de certificado (llustracion 16) que aparecia en
el proceso de Autenticacion.

Una vez seleccionado, se realiza el proceso de firma y se continda con el
proceso de presentacion de la solicitud a la entidad correspondiente.

En caso de que el certificado seleccionado no sea valido y el proceso no se
realice correctamente, se muestra una ventana similar a la de la llustracion 32,
pudiendo volver de nuevo al paso de firma y presentacion.

Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana | EE  Juan GARCiA

3¢

Error en firma /validacidn de documnentos de Usuario
Por favor consulte con su administrador

Volver 7))

llustracién 32: Error en firma y/o presentacion de solicitud

e. Resultado de presentacién telematica

Tras la presentacion telematica, aparece una pagina con el resultado de la
presentacion, junto con el justificante del registro, el cual se puede descargar,
similar a la llustracion 33, en el caso de que dicha presentacién sea correcta.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana | ER ALumno K

TR T

PRESENTACION

adana > Soliciudes » Solicitudes en borrador

TELEMATICA
SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE
Documento presentado correctamente.

MNumero de Registro:VIR12117/2009/E/4
Fecha:30M0/2009 13:35

/~| Descargar justificante

llustracion 33: Resultado de presentacién de solicitud correcta
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A partir de este momento el tramite habr4 generado una solicitud en los
sistemas de la entidad local y el ciudadano lo tendra disponible en la seccion
Solicitudes en curso, a través de la cual podra acceder a él y consultar la fase
en la que se encuentra.

En caso de que la presentacion telemética no sea correcta, aparece una
ventana como la de la llustracion 34 y no se crea la solicitud en la entidad
local.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana BB JUANGARCIA

PRESENTACION TELEMATICA
SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE

O

El documento no e ha podido presentar correctamente

Inténtelo mas tarde

llustraciéon 34: Resultado de presentacién de solicitud incorrecta

4.2 Subsanacion de solicitudes

Una vez concluida con éxito la presentacion telematica de la solicitud, la
Administracién procedera a tramitar la solicitud del ciudadano y, en caso de que
asi se requiera, podra solicitar la subsanacién de la solicitud presentada.

El ciudadano debera adjuntar los documentos necesarios para llevar a cabo la
subsanacion de la solicitud, tal y como se muestra en la llustracion 35.
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Buscador Catilogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

Inicio > Carpeta ciudadana > Soliciudes » Detalle Solicitud

CARPETA CIUDADANA ph iiaal. %y sve
> Solicitudes DETALLE SOLICITUD DE ALUMNO § < volver 3 imprimir

GENERICO

Solicitud: GENERICO/VIR46111/2009/E/755

Estado: SUBSANACION

Solicitud en faze actual desde: 29/10/2009

DOCUMENTOS SUBSANACION

Examinar.

Adjuntar documentos

Historico de la solicitud

Fase/Fecha Documentos
SUBSANACION 28/10/2009 Sin documentos asociados.
SOLICTUD 08/10/2008 Hombre Documento

GENERICO xed 1255015238621 pdf

llustracién 35: Subsanaciéon de solicitud

Una vez adjuntados los documentos para subsanar, se realiza la presentacion de
esta documentacion ante la Administracién. Para ello y como se realiza en el
proceso general de presentacion, se realiza el firmado de la subsanacion y se
ejecuta el proceso de presentacion. El resultado de la presentacion puede verse en
la llustracion 36.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana | BN ALumno K

Documento presentado correctamente.

MNumero de RegistroVIR12117/2009/E/4
Fecha:30/10/2000 13:35

/- Descargar justificante

llustraciéon 36: Presentacion de subsanacion
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4.3 Presentacion de alegaciones

Dentro del procedimiento de la solicitud presentada, se puede abrir un plazo para
la presentacién de alegaciones donde el ciudadano puede presentar dichas
alegaciones. El proceso es similar al realizado en el de subsanacion.

El ciudadano podra adjuntar los documentos que crea convenientes para presentar
alegaciones, tal y como se muestra en la llustracién 37.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

o > Carpeta ciudadana > Solic Detalle Solic

CARPETA CIUDADANA

DETALLE SOLICITUD DE ALUMNO S <voler B mprinic
. GENERCO

Solicitud: GENERICO/VIR46111/2009/E/755

Estado: ALEGACIONES

Solicitud en fase aclual desde: 2911012009

DOCUMENTOS ALEGACIONES

Examinar.

% Adjuntar documentos

Histdrico de la solicitud

FaseiFecha Documentos
ALEGACIONES 25/10/2009 Sin documentos asociados.
TRAMITACION 28/10/2008 Sin documentos asociados.
SUBSANACION 25/ 0/2009 Hombre Documento

Subzanacion.pdf

SOLICITUD 08/10/2009 Hombre Documento

GENERICO.x=d 1255015238921 pdf

llustracién 37: Presentacién de alegaciones

Al adjuntar un documento para presentar alegaciones se muestra la siguiente
llustracion 38.
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Buscador Catdlogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana

Inicic > Carpeta ciudadana » Solictudes > Detalle Selicitud

CARPETA CIUDADANA e

et
SO A |

> Solicitudes DETALLE SOLICITUD DE ALUMNO § < volver 3 imprimir

GENERICO

Solicitud: GENERICO/VIR46111/2009/E/755

Estado: ALEGACIONES

Solicitud en faze actual desde: 29/10/2009

DOCUMENTOS ALEGACIONES

L | Alegaciones. pdf Bomar

Firmar y presentar
Examinar...

|
e

Histérico de la solicitud

Fasei/Fecha Documentos
ALEGACIONES 29/10/2009 Sin documentos asociados.
TRAMTACION Z8/10/2008 Sin documentos asociados.
SUBSANACION 28/10/2009 Hombre Documento

Sub=sanacion.pdf

SOLICTUD 08/10/2008 Hombre Documento

GENERICO.x=2d 1255015238921 pdf

llustracion 38: Anexado de alegaciones

Una vez adjuntados los documentos de alegaciones, se pulsa en el botén
Firmar y Presentar para realizar la presentacion de esos documentos, tal y
como se muestra en llustracién 39.

Buscador Catalogo de servicios Destacados Carpeta Ciudadana | EE -

Inicio > Carp udadana > Solictudes > Solicitudes en borrador

PRESENTACION TELEMATICA B

Documento presentado correctamente.

Mumero de Registro:VIR12117/2009/E/4
Fecha:30/10/2009 13:35

| Des cargar justificante

llustracion 39: Presentacion de alegaciones
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