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1 INTRODUCCION

El Portal del Ciudadano es un portal de administracion electronica dirigido al
ciudadano y que permite su acceso a datos que el ayuntamientos dispone de él.

Incluye la posibilidad de realizar tramites de forma telematica con el ayuntamiento,
mediante un acceso con certificado digital, sin necesidad de desplazarse.

Ademas es posible recuperar documentos, realizar pagos, obtener duplicados de
recibos,...

El Portal Ciudadano se estructura de la siguiente forma:
¢ Una zona publica con la siguiente informacion principal:

o Tramites y servicios disponibles, identificando los posibles canales
de tramitacion para cada uno de ellos.

¢ Unregistro electrénico, que permitira:
o Iniciar de forma electronica los tramites disponibles.

o Presentar cualquier documento en formato electronico al
ayuntamiento.

o Recibir documentacion electronica por parte del ayuntamiento.

e Una zona privada, accesible mediante certificado digital, con
informacion personal del ciudadano:

o Datos disponibles en las diferentes bases de datos del
Ayuntamiento, como por ejemplo recibos pagados, datos del
padron, domiciliaciones, bienes registrados, etc.

o Acceso al estado de tramitacion de los expedientes iniciados de
forma electronica por el ciudadano.

o Acceso directo a todos los documentos presentados y recibidos a
través del registro electronico.

e Un servicio de validacidon de documentos electronicos impresos en
papel. Con este servicio el destinatario de un documento en papel podra
acceder al documento electrénico original para verificar su autenticidad.

En cualguier momento el ciudadano podra elegir el idioma en el que prefiere
visualizar el Portal pulsando sobre las diferentes opciones que se le proporcionan:

Valencia Castellano
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2 TRAMITES

Un tramite es cualquier gestion que el ciudadano pretenda llevar a cabo con el
Ayuntamiento.

2.1 ORGANIZACION DE LOS TRAMITES

Los tramites que se muestran en la zona publica del Portal del Ciudadano estan
organizados de diferentes formas, con el fin de facilitar su localizacion por parte del
ciudadano. Para localizar un tramite un ciudadano dispondra de las siguientes opciones:

e Navegar por el arbol de Secciones hasta localizar un tramite. Pulsando
sobre él podra visualizar toda la informacion sobre el mismo.

¢ Localizar tramites por Perfiles segun el perfil con que actue el ciudadano.

e Buscador de tramites por palabras clave de su contenido.
2.11 SECCIONES

Es una forma de agrupar los tramites de un ayuntamiento, y cuya finalidad es
mostrar la clasificacion de los mismos de una forma mas sencilla. Un tramite sdélo podra
formar parte de una seccion.

OSEEEién Tramites

Al pulsar sobre una seccion apareceran listados todos los tramites pertenecientes
ala misma, indicando, ademas, las diferentes formas de presentacion de los mismos
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Formas de presentar un tramite
Mombre

telzgugnu: e F*Eeitﬁla e
Licencia de ocbra menor v
Licencia de obra mayar
Certificado de compatibilidad urbanistica W
Concesidn licencia de actividad atraccion
ferial
Concesidn de informes de alineaciones
Solicitud de informe urbanistico LY
Caoncesidn licencias de ocupacidn
Concesion licencia de redes electricaz
Cambios de titularidad de actividad 4
Comunicacion Ambiental v

Se mostraran 10 tramites por paginas, a las que podremos acceder, 0 bien
pulsando el numero de pagina, o bien pulsando los simbolos para las paginas
anteriores o la primera, y para las paginas siguientes o la Ultima.

Ademas, esta vista, dispondra de una opcidn donde filtrar los resultados
obtenidos indicando las palabras que identifiquen el tramite buscado.

filtrar por

Tras completar el campo con el texto necesario pulsaremos

La busqueda del tramite se podra facilitar ordenando, si se desea, los tramites
listados segun las distintas opciones disponibles (Alfabéticamente A>Z, Alfabéticamente

Z>A o Mas visitados) pulsando ™ .

.::r.jenar| Seleccionar: v|
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2.1.2 PERFILES

Agrupa los tramites diferenciandolos entre los tramites dirigidos Para
Ciudadano, Para empresa, Para gestorias o Para recién llegados,
permitiendo un acceso Mmas directo y claro segun el perfil con el que actla el ciudadano.
Los tramites se pueden compartir en mas de un ambito.

= % perfiles

En cada perfil apareceran listados los 5 tramites mas visitados para ese perfil.

Para ciudadanos

p Solicitud de matrimonio
ciwil

p Bonificacidn IBI

p Acta de alineaciones

¢ Baja del Padrdn

p Escola d'Estiu

2.1.3 BUSCADOR

El buscador es una herramienta que pretende facilitar la localizacion del tramite
deseado. Buscara coincidencias entre el texto escrito por el ciudadano y el nombre o la
descripcion del tramite.

‘Buscar: |:|

Bisqueda Awvanzada ¥

Tras introducir el texto a buscar pulsaremos el botén

Ademas dispone de un Buscador avanzado el cual, ademas de buscar
coincidencias con el texto, incluye mas opciones de blsqueda:
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Opciones de bisqueda

it Buscador

it Filtros de la bisqueda

Secciones

| -- Todas las Secciones -- V|
Categorias

| -- Todas las Categorias -- V|

Forma de pago
| -- Todas las Formas de Pago -- V|

Tipo de presentacion
| -- Todas las Presentaciones -- V|

i Tramites mas visitados

Solicitud de informe urbanistico

Informe urbanistico que emite el ayuntamiento sobre normativa aplicable, clasificacion
urbanistica de terrenos, posibilidad de solicitar licencia, regulacién en el Flan General de
Ordenacion Urbana, tramites a seguir en un procedimiento, etc.

Modificacion de datos personales en el Padron Municipal de Habitantes
Maodificacidn en los datos personales de una persona inscrita en el padrdan municipal de
habitantes, bien porgue existe un error o bien porque ha variado aladn dato

e Buscador simple: El ciudadano incluira las palabras que hagan
referencia al tramite que desea encontrar. A continuacion pulsara

e Filtros de busqueda:
o Secciones: El ciudadano podra elegir en el desplegable entre las
diferentes secciones que engloban los tramites pulsando ..

o Categorias: Esta es otra forma diferente con la que el Portal del
Ciudadano organiza los tramites. Un tramite podra estar asociado a
mas de una categoria. El ciudadano podra elegir entre las

disponibles en el desplegable, pulsando ..

o Formas de pago: En esta opcion el buscador podra discriminar
tramites en funcion de la forma de pago que requiera el tramite. El
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ciudadano podra elegir entre las opciones disponibles en el
desplegable, pulsando ..

o Tipos de presentacidn: El buscador diferenciara tramites en
funcidn de los modos de presentacion de las solicitudes de los
tramites. El ciudadano podra elegir entre las formas de

presentacion disponibles en el desplegable, pulsando ..

Tras seleccionar las opciones de busqueda deseadas, pulsaremos el botdn

No es imprescindible definir todas las opciones, pero se ha de tener en cuenta
que a mayor informacion, mas probabilidades se tendran de encontrar el tramite
buscado.

¢ Tramites mas visitados: Se listaran los tramites mas visitados por los
ciudadanos en el Portal. Pulsando sobre el nombre del mismo, se podra
ver la informacion de los mismos.

2.2 INFORMACION SOBRE EL TRAMITE

Elegido el tramite a solicitar, pulsando sobre el titulo accederemos a los datos del
mismo. La informacion acerca del tramite es la siguiente:

¢ Instancia: Posibiidad de descarga del formulario o modelo disponible,
cuando lo haya, para su presentacion fisica en el Registro General o
telematica en el Registro electronico.

e Descripcion: Incluye informacion general del propio tramite.

¢ Requisitos: Condiciones que se deben cumplir para poder solicitar el
tramite.

¢ Documentacidn a aportar: Documentos necesarios para iniciar un
tramite en concreto. Es posible que dentro de un proceso existan
diferentes casuisticas, dependiendo de la cual se deberan presentar unos
documentos u otros.

e Plazos: Para la presentacion de la solicitud y de resolucion de la misma.

e Pagos: Si el tramite requiere algun pago, se ofrecera informacion sobre
los precios y/o tasas a abonar y las formas de pago disponibles para el
mismo.

e Recursos: Tipo de recurso y plazo para la presentacion del mismo, si
cabe.
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¢ Preguntas frecuentes: Listado de preguntas-respuestas habituales
relativas al tramite.

¢ Normativas: Relacion de normas y leyes que regulan el tramite en
cuestion.

¢ Observaciones: Podra incluir cualquier tipo de informacion importante.

e Formas de presentacién: Permitira informar de los diferentes modos
de presentacion de las solicitudes:

o

Presencial: El solicitante puede acudir fisicamente a las
dependencias del ayuntamiento a efectuar la solicitud.

On-line: A través de formularios web, sin necesidad de
desplazarse y por medio de un certificado digital.

Documento eletrénico: Se podra realizar la presentacion
mediante un documento ofimatico, a través del registro electrénico.

Por teléfono: el ciudadano podra recabar informacion o iniciar el
tramite teleféonicamente.

Por correo electrénico: el ciudadano podra recopilar la
informacion o iniciar el tramite enviando un correo electronico.

e Contactos: indicara la forma y el lugar de obtener mas informacion, junto
con las direcciones asociadas, ya sean fisicas o electrénicas.

Toda esta informacion dependera del tramite en concreto y podra aparecer o no,
dependiendo de las caracteristicas del tramite.
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Solicitud de informe urbanistico

Informe urbanistica que emite el ayvuntamiento sobre normativa aplicable, clasificacian
urbanistica de terrenos, posibilidad de =olicitar licencia, regulacian en el Flan General de
Ordenacion Urbana, tramites a seguir en un procedimiento, etc.

iif Documentacion a aportar

] Con caracter general, para todas las solicitudes

¥ Solicitud de informe urbanistico
¥ Justificante del pago de la tasa por expedicién de informes urbanisticos v copia
¥ DNI del solicitante

Criginal v copia

¥ Plano de situacidn del Flan General vigente v Catastral

it Mormativa

>l Ley 16/2005, de 30 de diciembre, de la Generalitat, Urbanistica
Valenciana (LUV).

- Ley 3071992

Ley 30/1992 de Regimen juridico de las Administraciones Publicas v Procedimiento
Administrative Coman

http:/fwww.boe.es/a/es/bases_datos/doc.php?coleccion=iberlex =1992-26318

it Recurso

> Tipo de recurso

Ordinario

! Forma de presentacidn

=l on-line

El ciudadano podra recabar la informacion o iniciar el tramite a través de formularios
web.

] Presencial

El zolicitante puede acudir fisicamente a las dependencias del ayuntamiento a efectuar la
solicitud.

i Contactos

-] oOficina AJUNTA'T

Ubicada en la planta baja del Avuntamiento, sito en Avda. Coldn, n®93 Tel: 96 276 00 50
Haorario de atencidn al publico: De L-V no festivas 9.00-19.00
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3 TRAMITACION

3.1 INICIO DEL TRAMITE

Desde la vista con los datos del tramite dispondremos de un botdn para poder
inicar el tramite. Tras pulsar esta opcion, se abrira un asistente paso a paso que nos ira
guiando en el proceso de la solicitud.

Iniciar Tramite .

La tramitacion consta de 5 sencillos pasos:

Documentacion | tnstancia | confirmacion | Acuse de recibo.

1. Descripcidn: Se indicaran los casos que corresponden a su solicitud y la
forma en que desea presentar el trramite.

2. Documentacion: Se le demandaran los diferentes documentos a
aportar.

3. Instancia: Debera rellenar el formulario de la solicitud.

4. Confirmacién: Se le mostrara toda la informacion introducida para su
confirmacion.

5. Acuse de recibo: Unicamente para la forma de presentacion on-line,
debera firmar electronicamente la solicitud, pudiendo imprimir un acuse de
recibo de su solicitud si lo desea.

3.1.1 DESCRIPCION

Este es el primer paso de la teletramitacion de la solicitud. En este paso, y para
poder iniciar el tramite, el ciudadano debera marcar aquellos casos que se correspondan
con su situacion, ademas de indicar la forma en que desea presentar el tramite.
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Seleccionados los casos y la forma de presentacion pulsaremos m para
pasar al siguiente paso.

O

Para iniciar el tramite indigue aguellas entradas que =2 correspondan con su caso v la
forma en que dezea presentar el tramite.

i Casos

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

] Alta de vado para una vivienda particular

[] Alta de vado para una comunidad de propietarios
] Alta de vado para una empresa

F Baja de vado

] cambio de placa de vado

! Forma de presentacion

C on-line

Podra presentar el tramite de forma electrdnica, =in necezidad de desplazarse a las

dependencias del Ayuntamiento. Esta opcion requiere gue VYd. disponga de un
certificado digital valido

Para poder acceder al siguiente paso, la aplicacion le solicitara un certificado

digital con el que poder comprobar su identidad. Seleccionado el tipo y el certificado
correspondiente podra continuar con el proceso.
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Almacén de certificados

Seleccione el almacen de certificados con el que desee operar

Tarjetas criptograficas

_J DNI electrénico

i Sysgillo (Camara de Comercio Camerfirma)
Certificados en software

) Instalados en Windows

3.1.2 DOCUMENTACION

En este paso podra adjuntar la documentacion requerida para la tramitacion.
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iif Documentacion a aportar

Documento Estado Plantilla Adjuntar Informacion

?

Auditoria acdstica

Autoliquidacion

Baja en el impuesto sobre Adividades Econdmicas

=}
del actual titular (eriginal y copia)

B B B B B
oGl &G &

La informacion de que disponemos es la siguiente:
¢ Documento: Aparecera el nombre del documento a aportar.

e Estado: Nos indicara el tipo de documento (si es requerido para continuar
el tramite = 7 ) y el estado en que se encuentra el mismo (Pendiente ¥, sin

adjuntar o adjuntado ¥ ) acompanado de distintos iconos.

¢ Plantilla: Plantila, modelo o formulario asociado al documento que se
podra descargar.

e Adjuntar: Icono que pulsaremos para adjuntar o informar sobre el
documento.

¢ Informacidn: Descripcion del documento a aportar.

Pulsando el icono E] el sistema le presentara diferentes opciones para
incorporar el documento. Si no dispone de todos los documentos en ese momento
podra adjuntarlos o entregarlos posteriormente, permitiendo continuar con el tramite.
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Aportacion de Documento =

iii Doc Plantilla

L ] Adjuntar Documento

(O Ahora no lo tengo, lo adjuntaré electrénicamente mas tarde, pero quiero seguir con la tramitacién
O Lo entregareé en el ayuntamiento en papel posteriormente.

O va entregué al ayuntamiento este documento en un trédmite anterior

{2 Mo dispengo ahora de este documento pero me comprometo a entregarlo posteriormente cuando el
ayuntamiento me lo solicite v sea indispensable, para seguir el trémite

O Mo tengo ese documento pero puedo entregar otro sustitutive
Se muestra anexo a otro de los documentos que se aportan
O Este documento lo expide el siguiente organismo v acepto que sea solicitado por el ayuntamiento

{2 Mo aporto el documento por el siguiente motivo

Ademas siempre se podra adjuntar otro documento diferente a los indicados en
el listado de documentacion a aportar, pulsando en la siguiente opcion.

Adjuntar otro documento diferente al listado de arriba

Cuando se elija alguna opcidon en la que se tenga que adjuntar el documento,
pulsaremos Subir documento y se abrira el navegador de nuestro equipo donde
podremos elegir el archivo que adjuntaremos

Subir Documenta

Tecrologia eSigna &

Pulsaremos para pasar al siguiente paso.

Portal Ciudadano
Indenova S.L. Pagina 16 /45




En el caso de no aportar toda la documentacion, se informara de ésto, indicando

el plazo para la Subsanacion. Tras Aceptar pasaremos al siguiente paso.

Alerta

i Faltan documentos

Mo se ha proporcionado toda la documentacion reguerida. Una wvez
presentada la solicitud dispondra de un plazo de 10 dias para la
subsanacion de la misma. Se requiere SUBSANACION en el plazo (10 dias,
art. 49 Ley 2/08), a computar desde el dia =siguiente a |la presentacian de
e=ta instancia, quedando en suspenso el plazo de resolucidn. Transcurrido
el plazo de subsanacian, sin gue ésta se haya producido, =& le tendra por
desistido previa notificacion de una resolucién en este sentido conforme al
art. 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas v Procedimiento Administrative Comadn.

ﬁ

3.1.3 INSTANCIA

En este paso el ciudadano debera completar el formulario con los datos
necesarios para poder procesar la solicitud. Cada tramite podra solicitar unos datos en el

formulario.
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ERi S-S e e

i SOLICITANTE

Mombre f Razon social (7

Ter apelida: 2eapelido;

MIFPazaoprte (*]

Direccidn: | Calle =] rlmErD;
Escalera: Plarta: Puerta: Toponimis:

Cadigo postal: Promincia: Poblacion:

Teléfono: E-mail: Fa

Los datos personales del Interesado apareceran incluidos directamente, ya que la
propia aplicacion los obtendra del certificado digital.

Completados todos los campos (los marcados (*) seran obligados de completar

para poder continuar con la tramitacion) pulsaremos para pasar el
siguiente paso.

3.1.4 CONFIRMACION

En esta paso podremos ver el resumen de los datos y documentos aportados
por el ciudadano.
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Aumzren: 3 11152kl de Yalkena
Aanguils dnruﬁE. AR
| 1111 A

e Wi Aek LD b
Jun a L

LA POELA OBERTA

VVados

i INTERESADO

] DNI-NIF 0162587421
] Segundo
Apellido ORONADO

ARRIDO FARGA > Ne 12
Pu

] pPoblacién
VALLBONA (LA)

VALENCIA

Nombre JOSE RAMON

Primer Apellido ‘ROMERO

vV KK KK
gl
al
W
o
wg
o
%]
m

> Prowvincia

3 SOLICITA

et Que una vez que =e hagan los tramites que =e consideren pertinentes,
=e digne a conceder la siguiente peticicn
> Alta de vado

] vade permanente de 0 a 24 h

i Avisos Legales

cumentacidn requerida. Una »
10 dias para la subsanacidn a misma, Se
0 dias, art. 45 Ley 2/06), a computar

la presentacicn ta instancia, quedando &
Transcurri | plazo de subsanacidn, sin g
previa notificacién
y 30,/1992, de 26

MNo ha propore
solicitud dispend

datos facilit
automatiza
odran ser utilizades por el titular del fichero para e
sus competencias. De conformidad con la L
cign de tos de Caracter nal, Ud
. rectificacién, cancelac oposicidn m
el Registro Gral. Entrada d juntament

a Pobla de Wallbona v
ercicio de las funciones

v Organica
itar los

ssentada ants
Vallbana

FOBLA DE

<< Hoja 2/2

VVados

:: Casos selecconados

*] Alta de wvado para una vivienda particular

:: Documentos requeridos

] Oltime recibo del IBI (copia)
Documento requeride no presentado
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Este documento mostrara el nombre del tramite realizado, la informacion incluida
en los campos del formulario, un apartado de Avisos Legales compuesto por informacion
sobre la documentacion no aportada y por el cumplimiento de la Ley de Proteccion de
Datos. Ademas incluira un listado con el estado de toda la documentacion segun la
opcion elegida para cada documento (aportado, no aportado, se entregara
posteriormente...)

Si esta de acuerdo con la informacion que aparece, pulsara | | .

3.1.5 ACUSE DE RECIBO

En este paso, el ciudadano firmara el acuse de recibo con su certificado digital

para registrar la solicitud.

Tecnalogla eSigna B

Tras la firma aparecera el Acuse de Recibo (mismo documento que en el paso
anterior) pero con el NUmero y Fecha de Registro de la solicitud y un codigo
identificativos Unico para cada documento.

R e

La solicitud se registrara junto con la documentacion aportada.

Este documento podra imprimirlo si lo desea.

3.2 APORTAR DOCUMENTACION A UN TRAMITE
ANTERIOR

Desde la opcion Registro Electronico de Entrada podra remitir al ayuntamiento
cualquier documentacion o informacion de una solicitud registrada con anterioridad.
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Registro electronico
de entrada

b

Para ello, tras acceder al Registro Electronico de Entrada, pulsaremos la siguiente
opcion:

I:l Completar documentacion o informacion de una solicitud registrada con anterioridad
T

Aparecera una ventana donde podra seleccionar el expediente del tramite que
desea completar.

Completar informacion b

it Seleccion de expediente de un tramite

* Por nimero de expedients
" Por nimero de registro

" Por nimero de identificacidn del trémite

<4

Podra identificar el expediente de un tramite de tres formas diferentes:

e Por el numero de expediente, pulsando en la lupa = podra obtener un
listado con todos sus expedientes, y podra elegir el deseado o incluirlo
directamente en el campo si dispone de él.

e Por el numero de registro, indicando el mismo en el campo.
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e Por el niumero de identificacion del tramite, apareceran siete campos,
algunos ya completos, que debera rellenar con la parte del cddigo
identificativo que corresponda a los campos vacios.

B e e e e

Pulsara para continuar con el registro o Si
Nno desea continuar con el proceso.

Tras identificar el expediente para el que se desea completar informacion o
documentacion, podremos ver los Detalles del mismo.

Portal Ciudadano
Indenova S.L. Pagina 22 /45




Detalle de Expediente

iit Datos del expediente

Nombre solicitante CARLOS GRAMUNTELL RAMOMN

Nif solicitante 0162587421

Solicitud de certificados de Padran

Tipo

Estado Paralizado

Asunto Solicitud de certificados de Padrdn
Fecha 03-03-2009 14:08:59

it Registros asociados

Fecha Nombre Solicitante Registro
03-03-
Z00s CARLOS 102
03-03-
2009 CARLOS =13

it Instancia presentada

m Abrir instancia

s Descargar documento firmado

iii Casos seleccionados

* 5 el solicitante es diferente del interesado

it Documentacion del tramite

“] Documentos presentados

2 Original en vigor del DNI, pasaporte o carnet de conducir del solicitante

™| pocumentos pendientes

O Fotocopias de todos los DNI o documento equivalente en el caso de ser
extranjero.

=
(Requiere Certificado Digital) (Requiere Certificado Digital)
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La informacién que se nos mostrara sera la siguiente:

Datos del expediente: recoge el nombre y el nif del solicitante, el tipo
de expediente, el estado en que se encuentra el expediente, el asunto vy la
fecha y hora en que se registro.

Registros asociados: Listado con los registros asociados que podra
visualizar pulsando sobre cada uno de ellos.

Instancia presentada: En todo momento podra ver la instancia que

presentd en su momento pulsando Abrir instancia , O descargar

el documento con la firma incluida,

cand 3 Descargar documento firmado
pulsando .

Casos seleccionados: se listaran los casos en los que se encontraba
el solicitante y que previamente habia seleccionado al tramitar la solicitud.

Documentacion del tramite: Listado con todos los documentos,
diferenciados entre los documentos presentados y los pendientes de
presentar.

Por lo que respecta a los documentos pendientes de presentar, tendra la opcién
de aportarlos marcando la correspondiente casilla y pulsando:

Ademas dispone de la opcion de presentar documentacion distinta a la solicitada

pulsando
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4 CARPETA DEL CIUDADANO

La carpeta ciudadano es la zona privada del ciudadano, accesible con certificado
digital y que posee informacion personal del ciudadano.

Carpeta b Entrar carpeta ciudadano b Solicitar Alta Ciudadano b
- ciudadano Requiere certificado digital Requiere certificado digital

Si el ciudadano esta dado de alta en el Portal del Ciudadano pulsara directamente
la opcion Entrar en la carpeta ciudadano.

Si por el contrario, es la primera vez que accede, tendra que Solicitar el alta.
Tras pulsar la opcion correspondiente, aparecera un formulario con los datos referentes
al certificado con el que se salicita el acceso.
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Alta de usuario

Organizacion

Nombre NOELIA RODRIGO

NIF 16338745K

E-mail  ttarmo@indenova.com
Pais ESPANA

Departamento

Entidad Certificadora AC DNIE 001

Pulsara para continuar con el proceso de alta, o por el contrario

si No desea hacer efectiva la solicitud de alta.

El ciudadano tras validarse tendra disponibles las siguientes opciones:

Mis Mis registros Tributos Ver padron Mis Datos
expedientes documentos personales

4.1 MIS EXPEDIENTES

En esta opcion podremos realizar el seguimiento de nuestros tramites.

Tendremos disponible un listado con los expedientes asociados a los tramites
presentados.
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Mis Mis registros
expedientes
Tipo
"F" 5in Expedients
‘D)

Sin Expedienta

Sin Expediente

Sin Expediente

Sin Expedienta

Sin Expedients

Se muestra, para cada expediente, informacioén sobre:

e Semaforo: Indicara en colores el estado de las solicitudes.

Tributos Ver padron Mis

Estado

Presentado

Presantado

Paralizado

Paralizado

Paralizado

Paralizado

documentos

Asunto
INSTANCIA
GEMER.AL

SOLICITUD PARA
LA PRESTALC...

SOLICITUD PARA
L& PRESTAL...

SOLICITUD PARA
LA PRESTALC...

SOLICITUD PARA
LA PRESTALC...

SOLICITUD PARA
LA PRESTALC...

Datos
personales

Fecha

09-03-2009
10:19:01

03-03-2009
14:11:12

03-03-200%9
13:56:44

23-02-2009
17:41:34

13-01-2009
18:03:01

13-01-2009
16:57:41

Mo
Expediente

¢ Tipo: Indicara el tipo de expediente en que se trasformara la solicitud del

tramite

e Estado: Mostrara el estado actual en que se encuentra la solicitud.

o Presentado: Se ha presentado la solicitud pero aun no ha sido
iniciado el expediente, con lo que no tendra asignado N° de
expediente.

o Paralizado: Pendiente de presentar algun documento.

o En tramite: Se ha iniciado el expediente de la solicitud.

e Asunto: Muestra el nombre de la solicitud.

e Fecha: Fechay hora en que re registro la solicitud.

e N° Expediente: En €l
correspondiente nUmero.

caso de haberse

iniciado, se mostrara el

Pulsando sobre el nombre del expediente podra abrirlo y comprobar los detalles

del mismo.
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Detalle de Expediente

iit Datos del expediente

Nombre solicitante

Nif solicitante

Solicitud de certificados de Padran

Tipo

Estado Paralizado

Asunto Solicitud de certificados de Padrdn
Fecha 03-03-2009 14:08:59

it Registros asociados

Fecha Nombre Solicitante Registro
03-03-
Z00s CARLOS 102
03-03-
2009 CARLOS =13

it Instancia presentada

m Abrir instancia

s Descargar documento firmado

it Casos seleccionados

* 5 el solicitante es diferente del interesado

it Documentacion del tramite

“] Documentos presentados

2 Original en vigor del DNI, pasaporte o carnet de conducir del solicitante

™| pocumentos pendientes

O Fotocopias de todos los DNI o documento equivalente en el caso de ser
extranjero.

=
(Requiere Certificado Digital) (Requiere Certificado Digital)
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La informaciéon que se nos mostrara sera la siguiente:

Datos del expediente: recoge el nombre y el nif del solicitante, el tipo
de expediente, el estado en que se encuentra el expediente, el asunto vy la
fecha y hora en que se registro.

Registros asociados: Listado con los registros asociados que podra
visualizar pulsando sobre cada uno de ellos.

Instancia presentada: En todo momento podra ver la instancia que

presentd en su momento pulsando Abrir instancia , O descargar

el documento con la firma incluida,

cand 3 Descargar documento firmado
pulsando .

Casos seleccionados: se listaran los casos en los que se encontraba
el solicitante y que previamente habia seleccionado al tramitar la solicitud.

Documentacion del tramite: Listado con todos los documentos,
diferenciados entre los documentos presentados y los pendientes de
presentar.

Por lo que respecta a los documentos pendientes de presentar, tendra la opcién
de aportarlos marcando la correspondiente casilla y pulsando:

Ademas dispone de la opcion de presentar documentacion distinta a la solicitada

pulsando

Pulsaremos para volver al listado de los expedientes.
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4.2 MIS REGISTROS

En esta opcion tendremos disponible un listado con los Registros electronicos
iniciados desde el Portal Ciudadano.

Mis

expedientes

Numero
Anotacion

2009000154

2009000153

2009000143

2009000147

2009000146

2009000114

2009000109

Mis registros

Fecha

09-03-2009
11:7:8

09-03-2009
10:18:59

04-03-2009
11:16:36

03-03-2009
14:12:28

03-03-2009
15:58:45
23-02-2009
17:44:19

23-02-2009
12:50:9

Tributos

Tipo

Ver padron Mis Datos
documentos personales
Resumen

Se adjuntan los documentos pendientes de la
anoctacion 3935 correspondiente al tr...

Se adjuntan los documentos pendientes de la
anotacion 3869 correspondiente al tr...

Se adjuntan los documentos pendientes de la

anotacion 3457 correspondiente al tr...

Se muestra para cada registro la siguiente informacion:

e Numero de Anotacion:

registro.

Se mostrara el niumero de anotacion del

e Fecha: Fechay hora en que se realizd el registro.

e Tipo: Tipo del registro.

¢ Resumen: Resumen del registro realizado.

Pulsando sobre el NUmero de Anotacidn podremos acceder a la informacion del
Registro realizado.
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Registro electronico de entrada : 154

ii: Interesado

Nif /Pasap.
Mombre/Razdn *
Direccion

Poblacidn

iit Datos Anotacidn

016258742L

ADM. ESIGNA

valencia

valencia

Resumen Se adjuntan los documentos pendientes de |la anotacion
3935 correspondiente al tramite INSTANCILA GEMERAL
i Documentos
Fecha Soporte Documento Descripcidn

05-02-200% Infarmatice corress. ot .

09-03-2009 Registro Entrada Registro Entrada firmado -
i Detalles Firma Instancia

Firmado por Adm. eSigna

Fecha Firma

Validez

iii Detalls TimeStamping

Desde 13/05/2008 10:34:50 Hasta 13/05/2010 10:44:50

Organismo de sello
Sello de tiempo
Aplicada por+

iii Detalles Registro

Informatica
09-03-2009

Root C& Generalitat Valenciana

MNum. reqistro
Fecha de expedicion

Fecha reqgistro

2009000154
09/03/2009 10:19:01

09/03/2009 11:07:08
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La informacién que se nos mostrara sera la siguiente:

Interesado: Mostrara los datos del interesado como el NIF/Pasaporte, el
nombre/razon, la direccion y la poblacion.

Datos de la anotacion: Mostrara un resumen de la anotacion.

Documentos: Listara los documentos presentacion en el registro y se

podra acceder a ellos pulsando el icono- .

Detalles de la firma de la instancia: Se mostraran detalles como el
nombre del firmante, la fecha vy la validez del certificado digital.

Detalles del TimeStamping: La informacion que recoge son el
organismo de sello, el sello de tiempo vy la aplicacion del mismo.

Detalles del Registro: Con informacion sobre el nimero de registro, y
las fechas de expedicion y registro.

Pulsaremos para volver al listado de los registros electrénicos.

4.3 TRIBUTOS

Desde esta opcidon tendremos disponible un listado con los recibos del ciudadano
sobre los tributos municipales, diferenciados entre pendientes de pago y pagados.

Mis

expedientes

Mis registros Tributos Ver padron Mis Datos
documentos personales
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i Recibos pendientes (desde 08/07/2000)

‘S Tributos en voluntaria N® recibos: 0

‘3 Tributos en gjecutiva N? recibos: 1

:i: Recibos pagados (desde 08/07/2000)

‘2 Tributes en voluntaria M? recibos: 4

‘2 Tributos en gjecutiva N? recibos: 1

Estos recibos, a su vez, estan divididos en Tributos en voluntaria, para
referirse a los tributos que estan dentro del plazo de vencimiento del pago, y Tributos
en ejecutiva, para los recibos en los que ha finalizado el periodo de pago voluntario.

Para acceder al listado de los recibos, pulsaremos sobre el nombre del tipo de
tributos que queremos ver.

: Nimero de Periodo .
Tipo recibo: voluntaria L
{3 MERCADO - MERCADO - Precio pablico 2753380 13-11-2007 - 22 45 g4
por puesto en mercado 02-2009
‘3 1BIU - IBIU - Im i 15-08-2001 - 22-
puesto Blenes 200129037 40.08
Inmuebles Urbana g 0z2-2009
3 11V - TIVT - Impuesto incremento del 300035567 02-04-2001 - 22- .55
valor de terrenos 0z2-2009
16-08-2000 - 22-
{3 BASURA - BASURA 200028693 o on0a 56.19

Se muestra para cada registro la siguiente informacion:
e Tipo: Tipo de tributo municipal.
e Numero de recibo: Unico para cada recibo.
¢ Periodo en voluntaria: Fechas antes del vencimiento del pago.

¢ Importe: Cantidad a abonar en euros.
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Para acceder al propio recibo pulsaremos sobre el nombre del mismo, pero si por

el contrario queremos regresar a la vista anterior pulsaremos

ii! Recibo: 200603702 (IVTM - IVTM - Impuesto Vehiculos Traccion Mecanica)
Periodo 11-04-2006 - 22-02-2000
voluntaria

FPeriodo
ejecutiva

Importe: 100.72 Euros

1! Datos personales
Nombre  ESIGNA ADM.

DNI 016258742
Direccion  CALLE RODRIGUEZ DE LA FUENTE, 24
Municipio POBLA DE VALLBONA (LA)

Cadigo 46185
Postal

Provincia  YALEMCIA

Pais ESPANA
;i Detalle
Matricula -4410 -BMC Tipo vehiculo URISMO S
Modelo IBIZA 1 9 TDI Unidades +12,850
Marca EAT T Afio 2006

De cada recibo se mostrara la siguiente informacion:

¢ Recibo: Mostrara informacion sobre el nombre del recibo, las fechas en
el periodo de voluntaria, las fechas en el periodo en ejecutiva y el importe
del mismo.

e Datos personales: Indicara el nombre completo, DNI y direccion del
ciudadano.

e Detalle: Indicara los detalles del asunto del tributo, con informacion
diferente para cada tipo de tributo.
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Todos los recibos podran ser impresos por el ciudadano pulsando el boton

=)

Desde la vista de cada recibo podremos volver al listado anterior pulsando el

botéon

4.4 VER PADRON

Desde esta opcion, el ciudadano podra ver los datos personales propios de que
dispone el ayuntamiento en su base de datos del Padréon Municipal de Habitantes.
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Mis Tributos

expedientes

Mis registros

it Datos personales

Mombre MARIA

ONI

Clireccian CALLE POETA LLORENTE, 14
Sexo MUIJER

Fecha de nacimiento:

Fecha 30-03-1980
de
nacimientao:
Lugar de
nacimientao:
Macicnalidad  ESFANA
actual:

i Datos Académicos:

Mivel de EGE 2 Completo

instruccian:

Titulo
académico:

it Datos censo electoral:

Cristrito: -

&4

Seccion:

Ver padron

WALENCIA, WALENCIA (ES

Mis
documentos

Datos
personales

PO3 10 - WVALEMCIA,

WALENCIA

PARA

Aparecera informacion acerca de:

e Datos personales:
direccion y sexo.

Incluyendo informacion sobre nombre, DNI,

¢ Fecha de nacimiento: Mostrara informacion sobre la fecha, el lugar de
nacimiento y la nacionalidad.

e Datos Académicos:
académico.

Indicando el nivel de instruccion y el titulo

Portal Ciudadano

Indenova S.L.

Pagina 36 /45




¢ Datos del censo electoral: Donde se indicaran el distrito y la seccion.

4.5 MIS DOCUMENTOS

En esta opcion el usuario dispone de un listado con todos los documentos
remitidos al ayuntamiento o recibidos del mismo.

Mis Mis registros Tributos Ver padron Mis Diatos
expedientes documentos personales

iii Comunicaciones y avisos

Fecha Numero de expedients Ndmero registro Asunto

Certificado de

03-03-2009 - - ;
empadronamiento

Pulsando sobre alguno de los registros del listado, nos mostrara los datos del
mismo:
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Detalle de Expediente

! Interesado

Mombre solicitante
Nif solicitante
Direccion
Municipio

Provincia

it Datos del expediente

1O5E RAMOMN

SIERRA DE BERMNIA

WALEMNCIA

N? Expediente
Nimero registro
Fecha creacion
Tramite

Unidad organizativa

03-03-2009

Solicitud de certificados de Padron

Padrdn Habitantes

Estado Prezentado
i Datos comunicacion
Fecha 03-03-2009
Asunto Certificado de empadronamiento

Descripcion

Adjunto envio certificado de empadronamiento
correspondiente a su solicitud

Aparecera los siguientes detalles del expediente:
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¢ Interesado: incluye informacion sobre el nombre y NIF del solicitante,
direccion, municipio y provincia.

¢ Datos del expediente: Con informacion sobre el numero de
expediente, el numero de registro, la fecha de creacion, el nombre del
tramite, la unidad organizativa del mismo y el estado en que se encuentra.

¢ Datos de la comunicacién: incluyendo la fecha, el asunto y la
descripcion.

En los casos en los que haya algun documento adjunto, podremos descargarlo
pulsando en el botdn

Pulsaremos para regresar al listado de los documentos.

4.6 DATOS PERSONALES

En esta opcion se muestra la informacion de que dispone el ayuntamiento,
relativa al ciudadano.

Mis Mis registros Tributos Ver padron Mi= Datos
expedientes documentos personales
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L

! Datos personales

Mombre JOSE RAMOMN ROMERO

DNI 016258742

! Direcciones registradas

calle VIRGEN DEL ROSARIO
Numero 42

Escalera

Planta

Puerta

C.P. 46185

Provincia WALEMCIA

Poblacion WALENCIA

Pais ESPARA

Calle SIERRA DE BERNIA
Numero 11

Escalera

Planta

Puerta

C.P. 46185

Provincia WALENCIA
Poblacion WVALENCIA

Pais ESPARA

it Cuentas registradas

Namero de cuenta 114561851662375
Noembre de la oficina LA CAIXA

Direccion de la POETA LLORENTE, 19
Municipio POBLA DE VALLBOMNA
Nimero de teléfono 1552375

C.P. 46185

Nombre del banco LA CAIXA

it Idioma
® valencia
O castellano
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Los datos que se mostraran seran de dos tipos:
e Datos personales: Con informacion sobre:
o Datos personales: Nombre y DNI del ciudadano.

o Direcciones registradas: Relacion de todas las direcciones
que constan registradas en el ayuntamiento.

o Cuentas registradas: Relacion de todas las cuentas bancarias
que constan registradas en el ayuntamiento relativas al ciudadano.

e Configuracién: donde se podra elegir el idioma predeterminado de
acceso al Portal. Para guardar los cambios realizados en lo que a
configuracion del idioma se refiere pulsaremos el botdn

5 OTRAS FUNCIONALIDADES

5.1 VALIDADOR DE DOCUMENTOS

Servicio ofrecido a ciudadanos y terceros (destinatarios de documentos
solicitados por un usuario) que a partir del identificador Unico del documento electréonico
pueden recuperar y verificar el mismo en su formato original.

%Validar documentos

El principal objetivo de este servicio es la validacion de documentos en papel. Los
documentos electronicos se imprimen en papel con un cddigo unico. Desde este
servicio, a partir del identificador del documento, se puede recuperar el documento
electronico, pudiendo descargar y verificar las firmas electronicas del mismo.
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Validador de documentos

El Validador de Documentos permite comprobar la validez de documentos presentados
telematicamente. Fara comprobar el documento, introduzca el identificador del documento v
después pulse Verificar.

Id. Drocumento: Hd sk —— o e ——— s

Descargar eSignalfiewer a

e
Descargar Acrobat Reader =

Incluyendo la informacion correspondiente a los campos vacios y pulsando

, podra ver el documento original.

5.2 AREA DE DESCARGAS

Servicio que pretende facilitar la adquisicion de determinados documentos por
parte del ciudadano.

Descargas

Apareceran listados los documentos a descargar facilitados por el ayuntamiento.
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Descargas

Esigna Viewsr 259-12-
2008 (254 Kb)

ver todas las descargas

Si accedemos a esta area desde el interior de un tramite en concreto, se listaran
los documentos necesarios para la tramitacion del mismo, incluso instancias para la
tramitacion presencial.

Si accedemos desde la vista principal tendremos acceso a todas las descargas
disponibles, organizadas segun el tipo.

Pulsando sobre el nombre de cada uno se podra descargar el contenido del

mismo, y si pulsamos ¥ertedaslasdescargas’ ,oqremos ver el listado de todos los
archivos disponibles para su descarga, organizados segun el tipo.

Descargas

Aplicaciones

. Esigna Viewer: Visor de documentos 29-12-2008 (254 Kh)

Imagenes

Manuales

. Manual de instalacion de firma (clau-ACCV) : Manual de instalacia de firma
(disquete) 31-03-2009 (409 kb)

. Manual de instalacion de firma (disquete): Manual de instalacion de firma (disquete)
31-03-2009 (468 kb)

] Manual de usuvario: Manual d'usuari 31-03-2009 (1069 kb)

Ordenanzas
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5.3 DESCARGAR PDF

Desde la vista de los datos del tramite disponemos de una opcidon para poder
descargar la informacion del mismo a nuestro equipo.

A

Descargar Pdf

Pulsando sobre el icono aparecera toda la informacion en formato PDF.

5.4 IMPRIMIR

Desde la vista de los Datos del tramite se podra imprimir la informacion del mismo.

=

Imprimir

Pulsando el icono se abrira la ventana de configuracion de la impresora para las
establecer las opciones de impresion.
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