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1. Introduccién

El Portal Web de Servicios Telematicos (en adelante PST) es la herramienta a través de la
cual un ciudadano puede iniciar, consultar y afiadir documentacion adicional a los tramites
ofrecidos por el Organismo o Entidad Local, asi como efectuar el pago de tributos que
pueden estar o no asociados a dichos tramites.

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

1.1 Alcance

Este documento esta orientado al ciudadano, aunque también puede resultar de ayuda a las
personas encargadas de la administracion del PST para comprobar que el detalle de los
tramites y contenidos administrados es correcto.

1.2 Terminologia y acronimos

Término Definicion

PST Portal Web de Servicios Telematicos
FNMT Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
DNl-e DNI electrénico

CCC Cédigo Cuenta Cliente

Tabla 1 - Terminologia y acrénimos

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc
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2. Portal Web de Servicios Telematicos

En este apartado se pretende presentar al lector de forma breve el PST, indicando para ello
la manera en la que se accede al mismo y cédmo esta organizado estructuralmente.

2.1 Acceso

El acceso al PST se realiza mediante un navegador Web, a partir de una URL proporcionada
por el Organismo:

http://<URL _DEL _PST>

2.2 Organizacion

Cuando se accede al PST a través del navegador Web aparece la siguiente pantalla:

J i

‘i“ Bienvenido al
“ Parfal de Servicios Telemdticos
2]:%] ]
B CATALOGO DE TRAMITES TRAMITES MAS SOLICITADOS Buscar... =
& Padrén Municipal s il }
Certificada Diginl wi®
B PagoTelematico = ki iels e o o } B =
= Tl E PAGOC DE AUTOLIQUIDACION DE PRUEBAS SELECTIVAS Talm
ik Y
o ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI JUNTA TE RHDALUCIA
ELETRONICO
a ACCEDER
a FAQ.

Figura 1: P4gina principal del Portal Web de Servic  ios Teleméticos

Como puede comprobarse viendo la Figura 1, el PST se organiza en varias zonas:

o Frame Superior , donde apareceran los datos del ciudadano que se haya autenticado
mediante certificado digital o DNI-e (el proceso de autenticacion se vera mas adelante), y

donde se encuentra un menu de acceso rapido a distintas opciones: Ayuda , Mapa

Web e Inicio n

o Frame lzquierdo , donde se encuentra el Catalogo de Tramites ofrecidos por el
Organismo y el Menu de Acceso con Certificado Digital o DNI-e

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc
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o Frame Derecho , donde se encuentra el Buscador de contenidos del portal E! y diversos
enlaces de interés.

o Frame Inferior , en la que se encuentra diversa informacién, como pueden ser los Datos
del Organismo, el Aviso Legal o la Accesibilidad del portal.

0 Zona Central , en la cual el usuario podra realizar las distintas operaciones ofrecidas por
el portal (tramitacién, consulta de recibos, pago de tributos, consulta de informacion, etc.)
y que, en el caso de ser la pagina inicial (Figura 1) contiene la portada del PST con los
trdmites mas solicitados.

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc
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3. Perfiles de usuario

Una vez realizada la presentacién del PST, y conocida la forma en la que se estructura, el
siguiente paso es detallar los distintos procesos funcionales que pueden llevarse a cabo en
él.

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

Un usuario accedera al portal, por defecto, con el perfil invitado . Cuando intente acceder al
Menu de Acceso con Certificado Digital o DNI-e, o bien, al intentar iniciar un tramite (para lo
cual el perfil invitado no tiene permisos), se le solicitara el uso de su Certificado Digital o DNI
Electronico. El PST validara el estado del Certificado Digital y DNI-e seleccionado por el
usuario y se le asignara el perfil autenticado al usuario (en el caso que la validacion del
Certificado y DNI-e haya sido satisfactoria).

3.1 Perfil invitado

Como se ha dicho en la introduccién de este apartado, el perfil invitado hace referencia a un
usuario que no se encuentra autenticado en el PST (mediante certificado digital o DNI-e).

Desde este perfil invitado las Unicas operaciones que un usuario puede realizar son:
navegacion por el PST para consultar informacion, buscar contenidos y acceder a los
enlaces situados en el frame derecho del portal.

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

3.1.1 Consultar Informacion

3.1.1.1 Tramites ofrecidos por el Organismo

En los tramites ofrecidos por el Organismo el usuario con perfil invitado Unicamente puede
consultar la informacion descriptiva de los distintos tramites que el Organismo ofrece,
estando reservada su tramitacién correspondiente a un usuario con perfil autenticado.

El acceso a la informacién de tramites puede realizarse a través del Catalogo de tramites del

frame izquierdo del PST (Figura 2), a través del Mapa Web , por trdmites categorizados
en portada o bien a través de tramites obtenidos tras una busqueda en el buscador del portal.

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc
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B CATALOGO DE TRAMITES

Padrdn Municipal
-] Pago Telematico

Tributas

] Urbanismo

Figura 2: Catalogo de Tramites

Como puede observarse en la Figura 2, en el Catalogo de Tramites aparece un listado de
nombres que hace referencia a los distintos temas (o canales) en los que se organizan los
tramites disponibles. Pulsando sobre cualquiera de estos temas se accede a la informacion
especifica del tema seleccionado y a los tramites que cuelgan bajo dicho tema.

En la siguiente imagen (Figura 3) se muestra la pantalla que aparece si (a modo de ejemplo)
se selecciona “Urbanismo” en la Figura 2.

" Al
""' 1 Bienvenido al
P “ Portal de Servicios Telemdéticos

2]5] 4]

TRAMITES DE URBANISMO Busear.. =

K& CATALOGO DE TRAMITES

s Padron Municipal
Cartificado igitnl sl

B Pago Telemdtico § IO DESCRIPCION

) ) . . Becas
e Urbanismo es el ares gque se encarga del . la del territorio v el uso del suelo, haciéndose Talonti
cumplir l2 normativa urbanistica en la que se filan las concretas facultades y obligaciones del propiefario suelo
uieation Desde la temdtica “Urbanismo® podrd acceder a tramites relacionados con este fema que el Ayuntamienta facilta a fravés de su
portal web /A\

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI

n P —— JUNTA DE RHDALUCIA
ELETRONICO . L2 g
o TODOS LOS TRAMITES EN URBANISMO
L] ACCEDER F
B INFORMACION URBANISTICA
L] FAQ

B LICENCIA DE OBRA MENOR

Figura 2: Informacion de un tema del Catédlogo de Tr  amites (l)
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En la imagen anterior puede apreciarse el resultado de seleccionar un tema del Catalogo de
Tramites. Primero aparece una descripcidon acerca del tema seleccionado (la cual puede
acompafiarse de una imagen y un enlace externo) y a continuacion se encuentra el listado de
enlaces a los tramites correspondientes a este tema. Si el listado de tramites del tema tiene
muchos elementos aparecera una paginacion al final de la pantalla para navegar entre la lista
de tramites.

En el ejemplo presentado, el tema Urbanismo tiene una descripcion, la cual dispone de una
imagen y un enlace externo asociado a la imagen, y los enlaces a los tramites
correspondientes al tema Urbanismo (trdmites que ocupan dos paginas segun se puede
observar en la paginacion)

Hay que destacar la posibilidad que un tema contenga subtemas, en cuyo caso el listado de
subtemas aparecera antes de la descripcion del tema seleccionado.

‘*; 1 Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdlicos
8 Padrén Municipal . 5 = ﬁﬁgﬂy
= Pago Telemdtico El DESCRIPCION SRS S,
Becas &

5 Lk £l Padron Muricipal es un registra administrativo donde constan aquellos vecinos que residen habftualmente en un municipio Talenti

B Urbanismo

Desde la temdtica "Padron™ podrd acceder a framites que permiten |a obtencién y consulta de documentos relacionados con su //—\\

empadronamiento.

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI
ELETRONICO

JUTTA U RNDACIA

L ACCEDER

Ll FAQ.

CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO HISTORICO

1.2 > 31

2 ]:2] )

Figura 3: Informacién de un tema del Catalogo de Tr  amites (l1)

Al seleccionar cualquiera de los tramites presentados bajo un tema o canal, el portal nos
mostrara una ficha descriptiva en la que se muestra toda la informacion relacionada con el
tramite en cuestion. Siguiendo con el ejemplo del tema Padrén Municipal, para mostrar la
informacién especifica de un tramite, se selecciona el de Certificado de Convivencia de la
Figura 4 y aparece la imagen de la figura siguiente.
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1 Bienvenido al
“ ) Portal de Servicios Telemdticos

TRAMITES DE PADRON MUNICIPAI

o Inicio > Pedrén Municipal

A [ CERTIFICADO DE CONVIVENCIA
B PagoTelematico a

APUNTAMIENTO DE

B CATALOGO DE TRAMITES

8 Padran Municipal

5 Tribulos .
& DESCRIPCION

s Urbanismo

Obtencion del que acredita Ia en un domicilin Sto en el municipio, de 3 persona que lo solisita con quien
proceda, fal y como consta actualmente en el Padrén Municipal. Dicho documento posee cardcler de documento publico para todos los efecios administrativos o

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI

= iudiciales.
B Eemronico
El ceriificado de convivencia es valido para miliiples fines. Entre oros
s ACCEDER
s FAQ - Solicitud plaza escolar

- solicitud de vivienda de proteccién oficial

- En asuntes de la Seguridad Social: carilla de |a Seguridad Social, solictud de salarie Social, pensién no contributiva y otros.

- Matimonio civil

[+ INFO]
REALIZAR EL TRAMITE

REALIZACION DEL TRAMITE POR INTERNET

INDICACIONES.

Solicitud y obtencidn del cerfificado de convivencia via infemet, siempre que el usuario esté en posesidn de un certiicado de usuario de 1a FNMT
(certficada digital) o del DNI electrénico

= Documentacion necesaria para realizar el tramite por internet:
Certficado Digital o DI electronico

® Costes: Se aplicara |a tarifa que corresponda de acuerdo con las ordenanzas fiscales vigentes.
CERTIFICADO DE CONVIVENCIA

REALIZACION DEL TRAMITE POR TELEFONO
INDICACIONES.

Solicitud del cerificade de convivencia via telefénica. El cerfificado de convivencia se remitird a la direccidn en la que consta empadrenado el interesado
salvo que por fallecimiento u otra causa deba remitirse a ofra direccin, en cuyo caso deberd ser acreditado fehacientemente el interés legal y directo

Documentacién necesaria para realizar el tramite por teléfono:
- DNI, o Pasaporte en vigor, 0 Tarjeta de Extranjero, 0 Tafjeta de Identidad en caso de ser nacional de la Union Europea, del interesado

- En los supuestos de certficados de personas de baja o fallecidas, documentos que acrediten el interés legal y directo y documentacion de
identidad (DNI, NIE, Tarjeta de residencia 6 Pasaporte) del solictante

® Teléfono: 966555443
® Costes: Se aplicaré a tarifa que correspanda de acuerdo con las ordenanzas fiscales vigentes.

REALIZACION DEL TRAMITE PRESENCIALMENTE

INDICACIONES

Solicitud y obtencion del cerfificado de convivencia via presencial SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
CONVIVENCIA
Documentacion necesaria para realizar el tramite presencialmente:
- Impreso de solicitud debidamente cumplimentado donde se deberd hacer referencia
al efecto para el que debe expedirse dicho certficado (herencia, procedimiento judicial,
etc)

- DNI, o Pasaporte en vigor, o Tarjeta de Extranjero, o Tarjeta de Identidad en caso
de ser nacional de la Unién Europea, del interesado.

- Si acude persona que forma parte de la misma unidad familiar. DNI de Ia
persona que acude

- Si acuden terceras personas: DNI de la persona que acude y DNI de la persona
interesada, o, escrito de autorizacién y  fotocopia del DNI del interesado.

- En los supuestes de certficades de convicencia de personas de baja o fallecidas,
documentos que acrediten el interés legal v directo y documentacién de identidad (DNI,
NIE, Tarjeta de residencia 6 Pasaporte) del solicitante

©  Direccién donde relizar el tramite: Plaza de a Constitucién, 1
©  Horario: de 10:00 2 14:00
©  Costes: Se aplicara Ia tarifa que coresponda de acuerdo con las ordenanzas fiscales vigentes.

Ayuntamiento de

Buscar...

E;'Oﬂlr:udn i ital
Becas &
Tal

A

JUNTA DE RHDRUICIA

Figura 4: Informacién de un tramite
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La informacién del tramite consta de diversos apartados que hacen referencia a las distintas
formas que tiene una persona para realizar ese tramite, entre los que destacan:

0 Realizacion del tramite por Internet : Informacién necesaria para realizar el tramite a
través de Internet. Este enlace sélo tiene utilidad en el perfil autenticado, por lo que se
tratara en detalle posteriormente.

0 Realizacién del tramite por teléfono : Informacion necesaria para realizar el tradmite por
teléfono

0 Realizacién del tramite presencialmente : Informacién necesaria para realizar el tramite
de forma presencial en el propio Organismo. Puede contener archivos adjuntos como
impresos, normativas, etc.. que el usuario puede descargarse.

En el ejemplo de la Figura 5, el tramite Solicitud Subvencién Cultura admite las tres formas
comentadas; sin embargo, esto no tiene por qué suceder en todos los tramites ya que sera el
Administrador del Portal quien decidird y parametrizara informacion que debe aparecer para
cada uno de los tramites disponibles.

El resto de informacion del trdmite se mantiene oculta y el usuario podra visualizarla
haciendo clic sobre [+ INFO]

Por dltimo sefialar que la informacién del tramite puede imprimirse mediante el boton Imprimir

E, situado en la parte superior derecha de la informacion del tramite.

3.1.1.2 F.AQ. acceso mediante Certificado Digital o  DNI-e

Para consultar la informacidn referente al F.A.Q (Frequently Asked Questions — Preguntas
Frecuentes) del acceso al PST mediante certificado digital o DNI-e puede seleccionarse la
opcién correspondiente de la zona izquierda del portal (Figura 6 ), apareciendo la seccién de
Ayuda que contiene esta informacion.

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI

& ELETRONICO

o ACCEDER

-] FACQ

Figura 5: Opcién F.A.Q de acceso al PST mediante ce rtificado digital o DNI-e

3.1.1.3 Mapa Web

El Mapa Web es la seccion del PST que presenta de manera esquematica todos los
contenidos del portal para acceder directamente a ellos. Para entrar a dicha seccion hay que

pulsar en el icono del Mapa Web , apareciendo la pantalla mostrada en la Figura 7.
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ELETRONICO

s ACCEDER

5 FAQ.
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Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdticos
BERO
& MAPA WEB Certificado Dighnd 87
Tramites Becas =
rhhnh%!
Padrén Municipal
Wi e

Tributes
Urbanisma

JUNTR DE RNDALUCIA

Acceso con Certificado Digital

Acceder
FAQ.

Figura 6: Mapa Web

3.1.1.4 Informacion de Ayuda

Como su propio nombre indica, en Ayuda se encuentra la informacion que puede resultarle
de utilidad al usuario a la hora de conocer el funcionamiento del PST y los elementos que lo
componen (iconos, semantica, etc.). Para el acceso a esta seccion basta con pulsar el boton

Ayuda situado en la cabecera del portal junto a los otros elementos de acceso rapido

3.1.2 Buscar Contenidos

El PST dispone de un buscador de tramites y noticias  mediante el cual se puede localizar
cualquier contenido 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

A continuacién se muestran dos imagenes en las que se puede observar el buscador y la
pantalla de resultados de la bisqueda de la palabra pago.

pago

Figura 7: Buscador
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J |
%’ Bienvenido al
“ Porfal de Servicios Telemdticos
2 ]| ]

& CATALOGO DE TRAMITES BUSCADOR =

8 Padron Municipal = i nidla L

B Pago Telemdtico & RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

s Tributos Buscador:  |page

a Urbanismo Encontrados 16 resultados. Mostrande del 1 al 3

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI [  BAJA DE DOMICILIACION DE RECIBOS

ELETRONICO

®  ACCEDER & CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS

medinte este témitz el ciudsdano ndica Un tibulo, Kentificado

[l FAQ

B DOMICILIACION DE RECIBOS

Figura 8: Resultado busqueda palabra 'pago’

Como puede observarse en la imagen de la figura anterior, el resultado de la blsqueda es
una lista de los contenidos del PST que contienen la palabra buscada, en este caso la
palabra pago. Esta lista tiene por una parte el titulo del contenido, el cual es al mismo tiempo
el enlace al propio contenido, y por otra parte una pequefia descripcion sobre el contenido.

3.1.3 Enlaces Externos

En el frame derecho del portal pueden aparecer un nimero indeterminado de imagenes, que
no son mas que enlaces internos o externos a los cuales el usuario tiene acceso pulsando
sobre la imagen.

3.2 Perfil autenticado

El perfil autenticado hace referencia, como no puede ser de otra manera, a un usuario que
se ha autenticado en el PST a través del Menu de Acceso con Certificado Digital o DNI-e o
bien al intentar iniciar un tramite (proceso que se explica en el primer punto de este
apartado).

A través de este perfil autenticado un usuario tiene a su disposicion, ademas de los
servicios ofrecidos para los usuarios del perfil in vitado , los servicios de tramitacién
electrénica y pago de tributos.

En los siguientes puntos se tratan detenidamente los conceptos de tramitacién y pago
telematico a los que se ha hecho alusion en el parrafo anterior.

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc
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3.2.1 Autenticacion

Mediante el proceso de autenticacion el usuario pasa del perfil invitado al perfil autenticado.
Para poder llevar a cabo la autenticacion, el usuario debe disponer de un certificado digital
reconocido por una entidad certificadora reconocida valida (ej: FNMT) instalado en el
navegador Web a través del cual acceda al PST, o disponer de un DNI-e insertado en un
lector de tarjetas que debe estar convenientemente configurado en el equipo.

Suponiendo que el usuario dispone de alguno de estos dos elementos se va a proceder a
explicar el procedimiento a seguir para su autenticacion en el PST.

1) EIl primer paso consiste en seleccionar la opcidon Acceder que aparece en la zona
izquierda del portal, en el Acceso mediante certificado digital o DNI-e (Figura 6)

2) Si el usuario tiene instalado un certificado digital o insertado el DNI-e en un lector de
tarjetas conectado a su equipo, aparecera una ventana similar a la de la Figura 10, en la
cual se debe seleccionar el certificado con el que se desea autenticar en el PST y pulsar
Aceptar.

selEcaIondecentiigad o L31

Selecdone Certificado:

HOMBRE APELLIDOT APELLIDOZ - XXXXXXXXC

Aceptar H Cancelar

Figura 9: Seleccién de certificado para autenticaci  6n en el PST

3) En el caso de que sea la primera vez que el usuario intenta acceder al PST mediante
certificado digital o DNI-e, se le solicitard permiso para la descarga del cliente de firma
electrénica. Tras esto, aparecera el formulario de alta en el sistema de la Figura 11, el
cual debe ser cumplimentado convenientemente por el usuario (todos los campos
obligatorios deben estar correctamente rellenados), leido y aceptado el Aviso Legal y
aceptado mediante el boton Aceptar, para que sea dado de alta en el sistema de
tramitacion.

Si no es la primera vez que el usuario intenta acceder al PST mediante certificado digital
o DNI-e este punto no tendra significado alguno, ya que se encontrara dado de alta en el
sistema y por tanto no aparecera el formulario de registro.

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc

Péagina 18 de 60




Modelo TIC de Ayuntamiento Digital Portal Web de Servicios Telematicos:
Manual de Usuario

)

A

JUNTR DE ANDALUCIA
CONSEJERIA DE INNOVACION, CIENCIA ¥ EMPRESA.

' i Bienvenido al
L il “ ~ Portal de Servicios Telemdticos
[

Pérez Gutierrez, Juan - 123456787 | cerral sesi n
- " Busear... m
K CATALOGO DE TRAMITES REGISTRO DE INTERESADO
& Padrén Municipal se n Inicio > Registio o ' ] ,"P )
Rellene los siguientes datos para registrarse. Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios Ca"'lnﬂdn@'ﬂl 5.

Becas
8 Tibutos I DATOS PERSONALES Talenti

s Pago Telematico

L3 Urbanismo Nombre : Juan

Primer Apellido: Pérez /A\
A

) Segundo Apellido : Gutierrez
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI

JUTNTA DE RHDAWCA

: Sexo (*): ~Sexo- [
B elemonico n 2
Tipo de identificador : NIF
Nimero de identificacion : 123456782
B ACCEDER
Fecha de nacimiento () : =
= FAQ
& DOMICILIO

Tipo devia (*): —Tipo deVia- [
Hombre de Ia via () :
e Letra: Escalera: Piso: Puerta:
Provincia () —~Provincia— [
Wunicipio (*) : —Municipio—[
CP.(:
Ej: 41012

& DATOS DE CONTACTO

Tfo: Mévil :

i}

[] Acepto las condiciones.

Figura 10: Registro de usuario en el sistema

4) Una vez autenticado, como se observa en la Figura 12 aparece en la cabecera los datos
del usuario autenticado.
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K& CATALOGO DE TRAMITES
= Padrén WMunicipal
= Pago Telematico
= Tributos

[ Urbanismo

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI

B e emmonico
= NENO
s FAQ

Bienvenido al
Portal de Servicios Telemdticos

GARRIDD BARRERA, JOSE MANUEL - 44240688G | c=r

2|4

MENU DE ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI ELECTRONICO G =
n Inicic > s fizage W

. - . L

B
Mis tramites Mis tramites en borrador mis documentos Mis recibos P
Becas
Ta

BIENVENIDO AL MENU DE ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI ELECTRONICO
Sdlo se puede acceder a este aparlado mediante el Certiicado Digital (Certificado de Usuaria) o el Dni Electrdnico. En este mend ud. podra consultar sus TN,
trémites ya iniciados con su Enfidad Local, aguellos trimites que posea en el Portal de Senvicios Telematicos, en estado “Borrador, los documentos
presentados y los recibos de pago generados

JUTTA DE RHDALBCIA

B MIS TRAMITES

Aqui encontrard sus tramites va iniciados con su Entidad Local, asi como el defalle de los mismos.

& MIS TRAMITES EN BORRADOR

En este apartado podrd ver los trémites que ain no han sido presentados telematicamente y que, por tanto, se mantienen en estado "Borrador” en el
Portal Web de Servicios Telemndticos. Desde este apartado, ud. podrd continuar con el proceso de presentacién

& MIS DOCUMENTOS

Podra ver y descargar cualquier documento presentado ante su Entidad Local

& MIS RECIBOS

En este apatado podra consultar los recibos generados fras un pago realizado

Figura 11: MenU acceso con certificado digital o DN I-e

3.2.2 Mis Tramites

En esta seccién el usuario puede ver el listado completo de todos sus tramites, se
encuentren en curso o archivados.

A continuacion se muestra la Figura 13 en la que se puede observar la estructura de
Mis Tramites .
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- 79

Y Bienvenido al
“ Porfal de Servicios Telemdficos
GARRIDO BARRERA, JOSE MAMNUEL - 44240888G | cerrar sesio ﬂu

CATALOGO DE TRAMITES MIS TRAMITES Busear... Q]
e 1?
- - 4 L

Pago Telematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

Padron Municipal

Tributos

Urbanismo
& LISTADO DE EXPEDIENTES DE: JOSE MANUEL GARRIDO BARRERA

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI Filtrar por Procedimiento | — Seleccionar — (¥ FiLTRAR
ELETRONICO
MUNICIPIO % TTULO £ PROCEDIMEENTO $
MENU
BEGUAR ASDFASD ALTA EN PADRON MUNICIPAL
i BEGUAR i con registro 4220521909406 ALTA EN PADRON MUNICIPAL
BEGUAR registro 20081221126587847 ALTA EN PADRON MUNICIPAL
BEGUAR con registro 20081221127924702 ALTA EN PADRON MUNICIPAL
BEGUAR con registro 2001221128099317 ALTA EN PADRON MUNICIPAL
BEGUAR pruebapevd SOLICTUD DE CERTFICADO DE PADRON
BEGUAR registro 20081 SOLICTUD DE CERTIFICADO DE PADRON
BEGUAR registro 06168 SOLICTUD DE CERTIFICADO DE PADRON
BEGUAR dor-test-nodatos-mar-00002 DOMICILIACION DE RECIBOS
BEGUAR CHEMA_PCV-1 SOLICTUD DE CERTFICADO DE PADRON

13 registios encontrados, mestiande 10 de 13

<= - Anteriores - 1, 2 - Siguisnizs - >>

[ Mestrar Expedientes Archivados

Figura 12: Mis tramites

Como se aprecia en la imagen de la figura anterior, aparece un listado con los tramites
pertenecientes al usuario que se ha autenticado en el PST. En la lista aparece la informacién
mas relevante del tramite (municipio, titulo, procedimiento), y pulsando sobre cualquiera de
los enlaces se accede al detalle del tramite seleccionado.

La lista de expedientes que se muestra, por defecto contiene sélo los expedientes en curso.
Si se desea visualizar también los expedientes archivados basta con pulsar la opcién
correspondiente. Ademas es posible filtrar la lista por tipo de procedimiento si asi lo desea el
usuario.

Si se selecciona un tramite cualquiera aparece el detalle de dicho tramite, como puede se
puede observar en la Figura 14 .
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‘;’ 1 Bienvenido a
“ Portal de Servicios Teleméticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240088G | cerar s=s ﬂﬂu

I CATALOGO DE TRAMITES DETALLE DEL EXPEDIENTE P Q]

L Padron Municipal

= B @
= PagoTelematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

L Tributos

= Urbanismo
& CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTO

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI ® EXPEDIENTE: EXPEDIENTE CON REGISTRO 20081229017742723
a ELETRONICO ©  FASE ACTUAL: RECEPCION DE LA SOLICITUD
® EXPEDIENTE EN FASE ACTUAL DESDE: 111122008
[} i =
o DOCUMENTACION REQUERIDA
L] FAQ.

DESCRIPCION ACCION DOCUMENTO FIRMAR PRESENTAR

INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION B

O0TROS DOCUMENTOS
Pulse sobre el icono para adjuntar un documento [
HISTORICO DEL EXPEDIENTE

FASEFECHA e DOCUMENTOS

RECEPCION DE LA SOLICTUD

DocumentoSolicitud.pdf 2
111122008

Figura 13: Detalle de un tramite

En la pagina de la figura anterior aparece el detalle de un tramite denominado Solicitud de
Certificado. En dicha pagina se pueden distinguir varias zonas:

o Informacion general del tramite : Contiene informacién general sobre el tramite, como
puede ser el nimero de expediente, la fase actual en la que se encuentra el tramite y la
fecha de entrada del flujo de tramitacion en esa fase.

o Documentos destacados : Documentacién que el tramitador puede incluir para que el
usuario tenga la posibilidad de descargarsela ya que puede resultarle de interés para el
tramite.

o Documentacién requerida:  Documentacion especifica que se solicita al ciudadano y
que debe ser adjuntada, firmada y presentada por el mismo utilizando para ello este

&
apartado. Como se observa, existe, para cada documento requerido un icono % que le
permite incorporar la documentacion requerida. Tras la incorporacion de la misma se le

habilitaran las opciones de firmar el documento L y posteriormente realizar la
presentacion del mismo. =,

0 Otros documentos: El usuario puede incorporar documentacion mientras el tramite se
encuentre en curso, por lo que esta funcionalidad siempre estara disponible para el
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usuario (salvo que el expediente se encuentre archivado). Al igual que en el caso de
documentacion requerida, se habilitan las correspondientes acciones que podra ir
realizando el usuario para la presentacion del documento (adjuntar, eliminar, firmar y
presentar)

0 Historico del expediente: Se muestra el listado de fases por las que ha pasado el
tramite, asi como la documentacién que se ha adjuntado en cada fase, ya fuera
documentacién requerida o documentacion adicional aportada por el usuario (presencial
o telematicamente) o por el tramitador.

3.2.2.1 Adjuntar documentacion a un tramite

Los pasos necesarios a seguir para realizar el proceso de presentacion de documentacion en
un tramite son los siguientes:

1) Subir un documento al PST
Para subir un documento al PST éste ofrece dos opciones al usuario (Figura 15), |

cuales aparecen cuando se pasa el raton por encima del icono Adjuntar. E

Adjuntar desde Repositorio de Usuario

Adjuntar desde MiPc

Figura 14: Opciones para subir un documento al PST

- Subir un documento desde el repositorio de usuario. Aparece la seccion Mis
Documentos , en la que se encuentra el listado de todos los documentos que el
usuario posee en el sistema (tanto si el documento se presento telematicamente o
por ventanilla) para que seleccione el que desea adjuntar (Figura 16). Para subir el

archivo basta con pulsar el icono Adjuntar Documento
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s “ Portal de Servicios Telemdticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240888G | cerrar s=sio ﬂn
. - Buscar-.. Q)
O CATALOGO DE TRAMITES MIS DOCUMENTOS
L Padron Municipal s Enss i 2
(5] 0O a Carttficado Digil pl®
= PagoTelematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
s Tributos Talenti.
L Urbanismo
&l DOCUMENTOS DE JOSE MANUEL GARRIDO BARRERA /—A
g /ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DHI R a NG TR s o | By JUNTA BE RHDAUICIA
ELETRONICO
error.txt 2008Septiembre 1220521908406 03/09/2008 13:52:53 ‘LA_:
= MENU -
error.txt 20081221126567847 10/09/2008 13:52:42 Lg‘
L] FAQ.
error.txt 20081221127924702 10/09/2008 14:14:31 D
error.txt 20081221126099317 10/09/2008 14:16:50 ‘LJ
error2.txt 232221 11/08/2008 15:05:00 ‘]‘
error2.txt 232221 11/08/2008 15:07:13 D
error2.txt 232221 11/08/2008 15:23:25 D
126 Nofificacion Subsanacion.sxw 24/09/2008 13:01:30 D
132 Nofificacion Subsanacion.pdf 24/09/2008 13:09:18 D
151 de 24/09/2008 15:25:39 D
45 registios encontrados, mostiando 10 de 45
<€ - Anteriores - 1,2, 3, 4, 5 - Siguientes - 3
CANCELAR

Figura 15: Subir documento al PST desde el reposito  rio de usuario

- Subir un documento de Mi PC : Aparece la ventana clasica para que el usuario
explore su PC y busque el archivo que desea adjuntar.

2) Firmar documento

Una vez subido el documento al PST por alguno de los dos caminos mencionados,
aparece el nombre del documento que se ha subido junto con las opciones disponibles
(Figura 17) Este documento puede ser eliminado por el usuario antes de realizar la
presentacion del mismo.

El segundo paso consiste en firmar digitalmente el documento mediante el certificado

digital o DNI-e del usuario. Para ello, basta con pulsar el icono Firmar L y se iniciara el
proceso de firma digital del documento, que comenzara solicitando al usuario la
conformidad para firmar el documento (Figura 18), continuara con la seleccion de
certificado digital o DNI Electrénico (al igual que para la autenticacion en el PST) para
realizar la firma (Figura 10) si se ha aceptado la conformidad, y terminara con un
mensaje informando del resultado de la firma digital del documento (Figura 19).
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DESCRIPCION ACCION DOCUMENTO FIRMAR PRESENTAR

INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION E! error.txt '_|
Figura 16: Documento subido al PST

FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTOS

Sz encuentra en: Inicic > Firma Digital de Documentos

& 0 B a

Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

¢REALMENTE DESEA FIRMAR ESTE DOCUMENTO?

rna [ vouvex|

Figura 17: Firma digital de documento (1)

FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTOS

Se encusntra =n: Inicic * Firma Digital de Documentos

@ 0 B a

Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

EL DOCUMENTO SE HA FIRMADO CORRECTAMENTE

IDENTIFICADOR DE FIRMA : 1229010355129189

Figura 18: Firma digital de documento (Il)

3) Presentar documento
Una vez firmado el documento (Figura 20) el Gltimo paso consiste en presentarlo

telematicamente, para lo que basta con pulsar sobre el icono Presentar #=| que aparece
cuando un documento se ha firmado digitalmente,
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DESCRIPCION ACCION DOCUMENTO FIRMAR PRESENTAR

INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION ] error.xt | n

Figura 19: Documento subido al PST y firmado digita  Imente

El resultado de la presentacién telematica del documento se muestra en la imagen de la
Figura 21, en la que se puede observar la informacién de la presentacion telematica
realizada y ver que existe la opcién de descargar un recibo que incluye los datos dicha
presentacion, debiéndose pulsar el botén Descargar Recibo si se desea ver o descargar
dicho recibo.

Una vez presentado el documento éste desaparece del lugar donde se encontrara
(documentacioén requerida u otros documentos) y aparece en la fase correspondiente del
historico del tramite por si se quisiera consultar en algiin momento.

¥
e Bienvenido al
- i £y
“ Portal de Servicios Telemdticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 442408886 | cerrar s=sid ﬂﬂn
P = Busear.. =
B CATALOGO DE TRAMITES PRESENTACION TELEMATICA
= Padrén Municipal en Inicio > Mend Acosso Certificade > his Tramites > né . i
= 5] & ::amlnndnﬁ;m 5_
= PagoTelematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
= Tributos Talenti
8 Urbanismo
A
g /ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI JUNTA DE RHDAWCIA
ELETRONICO ——
s MENU EL DOCUMENTO SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
D 2 Numero de Registro:20081229078466379
Fecha:12/12/2008_11:41:06
Pulse si desea descargar el de la P 6n Telematica

Figura 20: Presentacion Teleméatica de documentorea  lizada

3.2.3 Mis Tramites en Borrador

En la seccidon Mis Tramites en Borrador se encuentran todos aquellos tramites que el
usuario ha iniciado pero no ha llegado a presentar telematicamente, de ahi que se
denominen tramites en borrador.

En la imagenes que se muestran a continuacion (Figura 22 y Figura 23) se muestra la
estructura de esta seccién, que consiste en una lista de los tramites en borrador del usuario
(Figura 22) a partir de la cual puede accederse al detalle de todos y cada uno de dichos
tramites en borrador (Figura 23).
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» 4 Blenvenido al
i o “ Porial de Servicios Telemdticos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240688G | cerrar =

B CATALOGO DE TRAMITES MIS TRAMITES EN BORRADOR e Q]

Sevilla en Bici

Inicio > Men Acoese Certificado > Mis Tramite:

®  Padrdn Municipal 5

=1

s
PatnTemans Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

& Tributos

- :
Urbanismo [& Alta padron (CREADO: 17102/2009 10:20)

[ Obtencion del Ceriificado de empadronamiento en el Ayuntamiento de Villacarrillo (CREADO: 171022008 10:09)
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

1 DNI ELETRONICO [ Informacion urbanistica (CREADO: 161022009 20:54)
. [k Sevilla
s HENU W Emprendedora
B FAQ

Figura 21: Mis tramites en borrador

‘?: B Bienvenido al

AT “ Porfal de Servicios Telemdticos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240686G | cerrar s=sion n
2 & Busear... m
[ CATALOGO DE TRAMITES TRAMITE EN BORRADOR
Sevilla en Bici
= Padrén Municipal E Inicic > Mend Accese Cartificado > Mis Tramites en Bomader > r
= PagoTelematico @
Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
B Tributos
= Urbanismo =
[3 ALTA PADRON (CREADO: 17702/2009 10:20)
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ¢QUE HAGO AHORA?
N Hice 1) Adj D tacién Obligatoria < Documento de la Soficitud
Generado
= MENU I Sevilla
® DOCUMENTACION OBLIGATORIA 1) Adjuntar Documentacion Obligatoria W Emprendedora
s FAQ

Adjunte_la documentacion obligatoria
para iniciar el tramite

s también pus

olicitud, borrar

#&  Documento mediante el cual se verifica la identidad de los &
ciudadanos a empadronar e

1y adjuntas
2) Firmar y Presentar

@ DOCUMENTACION OPCIONAL

Documento mediante e cual €l interesado otorga a una persona o o
entidad su representacion ante el trémite. -

Documento mediante €l cual el nteresade acredita la ocupacion de
Ia vivienda en la que se desea realizar el empadronarmiento

B OTROS DOCUMENTOS

&
Pulse sobre el icono para adjuntar un documento

Eatar [ 7] Eummar

Figura 22: Tramite en borrador
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Posteriormente, en el apartado Realizar un Tramite de este documento, detallaremos la
estructura presentada en la imagen anterior.

3.2.4 Mis Documentos

En la imagen de la Figura 16 se muestra la seccion Mis Documentos , a la cual se llegaba
en ese caso a través de la subida de documentos al PST.

B

Mis documentos

Figura 23: Pestafia Mis Documentos

Si se accede a esta seccién a través de la pestafia correspondiente (Figura 23) aparece el
mismo contenido que se muestra en la imagen de la Figura 16, pero sin el icono de Adjuntar

Documento D ya que el objeto de esta seccion es que el usuario pueda descargarse
cualquier documento que haya aportado en algin tramite como documentacion requerida u
otra documentacion.

3.2.5 Mis Recibos

Mediante la seccion Mis Recibos el usuario puede consultar y descargar los recibos de pago
y consultar los pagos de liquidaciones pendientes de un determinado ejercicio fiscal (afio).En
las siguientes figuras se muestra el formulario de consulta de recibos y los resultados para
una consulta del ejercicio 2008.
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“ Portal de Servicios Telemdéticos
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MIS RECIBOS

jenirs en

@ O

Mis tramites Mis tramites en borrador

Inicio > Weni Accesa Certificada >

Mis documentos Mis recibos

&l DATOS PARA LA CONSULTA

Nif del contribuyente: 44240688G
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AYUNTAMIENTG DE
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= Pago Telematico
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ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI
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Figura 24: Mis Recibos (1)

193 Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telematicos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240688G | cerrar sesion

MIS RECIBOS

[ 2].%] 4]
Buscar... m

Se encuentrs en’ Inidio > Mend Acoeso Certificado > Consulta de Mis Recibes >
7] 5] Cartificado Diginl w#®
Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas,
DESCRIPCION = EJERCICIO & TIPO OBJETO TRIBUTARIO o FNVOL & /—\
Ver Recibo Pago Autoliquidacion Especifica 2008 AUTO 021272008 A
JUNTA DE RHDALUCIA
Ver Recibo Pago Autoliquidacion Especifica 2008 AUTO 01/12/2008
Ver Recibo Pago Auteliquidacion Especifica 2008 AUTO 0111212008

mostrando

[voveefl s

Figura 25: Mis Recibos (Il)
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3.2.6 Realizar un tramite

En este apartado se van a explicar los pasos necesarios para que un usuario del perfil
autenticado inicie cualquiera de los tramites ofrecidos por el Organismo.

Debido a que el proceso para iniciar un tramite no es idéntico para todos los tramites que
ofrece el PST, se ha tenido a bien el clasificarlos en varios tipos dentro de esta
documentacion con el fin de facilitar la explicacién de los mismos:

0 Tramites generales

Dentro de este tipo de tramites estarian aquellos cuyo primer paso para su iniciacion
seria el cumplimentar un formulario de solicitud, o aquellos tramites que simplemente
tienen como fin la descarga de algin documento (Volante de Padron por ejemplo).
Ademas, dentro de los tramites cuyo primer paso consiste en cumplimentar el formulario
de solicitud hay que distinguir entre aquellos trdmites que para su presentacién
teleméatica requieren que se adjunte documentacion y aquellos tramites que no lo
requieren.

o0 Tramites particulares

Dentro de este tipo de tramites se encuentran: pago de tributos, consulta de tributos,
obtener recibo de tributos, obtener impreso de tributos y descarga de recibo de
autoliquidaciones.

3.2.6.1 Tramites Generales: Tramites con documentac  i6n obligatoria

Los tramites generales con documentacién obligatoria son aquellos tramites que para su
presentacion telematica requieren que se adjunte algun tipo de documento.

Los pasos a seguir para iniciar un tramite de este tipo son los siguientes:
1) Seleccionar el tramite que se desea iniciar

En el Catalogo de Tramites se encuentran la totalidad de trdmites ofrecidos por el
Organismo y que un usuario autenticado puede iniciar. Basta con navegar por el catalogo
y seleccionar el tramite que se desea iniciar o realizar una blsqueda mediante el
buscador de contenidos que ofrece el PST.

En el ejemplo que se va a seguir a lo largo de este apartado se va a utilizar el tramite
Solicitud de Alta en el Padrén Municipal.

2) Cumplimentar el formulario de solicitud

Una vez en la pagina que contiene la descripcion del tramite (como la de la Figura 5), si
se selecciona el enlace de acceso al tramite que aparece en la realizacion del tramite por
Internet aparece el formulario de solicitud de alta del tramite , formulario que sera
distinto para cada tipo de tramite y que para el caso de la Solicitud de Alta en el Padron
Municipal se corresponde con la imagen de la Figura 27 .
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SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE

INTERESADO
Tipo de Documento de Identificacion: MIF
Numero de documento: l44240628G
Nombre: HOSE MANUEL
Primer Apellido: GARRIDO
Segundo Apellido: BARRERA

DOMICILIO DEL INTERESADO

Provincia: SELECCIONE [v]
Municipio:
Codigo Postal:
Codigo Via: SELEGGIONE V]
Nombre Via:
Numero:

DOCUMENTO QUE SE SOLICITA
Codigo Documento: Certificado

Opcion Documento: Generico

BEEB

Tipo de Documento: Convivencia

Figura 26: Formulario Solicitud Alta Padron Municip al

3) Adjuntar documentacién obligatoria

Una vez cumplimentado el formulario de la solicitud y tras clicar sobre el botén
GUARDAR EN BORRADOR, el PST dirige al usuario al Tramite en Borrador que acaba
de crear (dentro de la seccion Mis Tramites en Borrador ), donde se encuentra toda la
informacion del trdmite en borrador recién creado: documento de la solicitud,
documentacién obligatoria, documentacién opcional (si existe) y otros documentos. A
través de esta seccibn el usuario puede continuar el proceso de presentacion.
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[ ALTA PADRON (CREADOD: 17/02/2009 10:20)

£QUE HAGO AHORA?

1) Adjuntar Documentacion Obligatoria L4 Documento tle fa Saficitud
Generado
B DOCUMENTACION OBLIGATORIA 1} Adjuntar Documentacion Obligatoria

Adjunte la documentacion obligatoria
para iniciar el tramite

|Ademss tambi

puede: editar sclicitud, bomar

#  Documento mediante =l cual se verifica la identidad de los
ciudadancs a empadronar

cumentacicn)

- ,g‘ solicitud y adj
2y Firmar y Presentar

B DCCUNEHTRAOR DIGIONK.

Documents mediants el cual el interezade otorga a una perscna o -
entidad =u reprezentacion ante &l tramits.

Documente mediante el cual el interesado acredita la ocupacion de
la vivienda en la gue =& de=zea realizar el empadronamiento.

B OTROS DOCUMENTOS

o
Pulse sobre el icono para adjuntar un documento =
Editar £ /]| Eliminar ‘g

Figura 27: Adjuntar Documentacion Obligatoria

En la imagen de la Figura 28 se puede observar el detalle del Tramite en Borrador que
se acaba de crear. En el recuadro de la izquierda “¢Qué hago ahora?” se indica el
siguiente paso a realizar, mientras que en el recuadro de la derecha “Pasos” se
encuentra un histérico de los distintos pasos a seguir para presentar el tramite y se
resalta convenientemente el paso actual en que se encuentra el proceso.

Como se puede ver en la imagen anterior, el siguiente paso a realizar consiste en
adjuntar toda la documentacién obligatoria de la solicitud. Para ello, hay que pulsar el

-
icono Adjuntar = para que aparezca la ventana donde se puede buscar el archivo que
se quiere adjuntar. Una vez adjuntados todos los documentos que el tramite marca como
obligatorios se puede

Ademas de adjuntar documentacién obligatoria es posible realizar otras operaciones:

0 Descargar documento de la solicitud. Para ello basta con pulsar el enlace
“Documento de la Solicitud Generado” del recuadro “Pasos”

0 Adjuntar documentacién opcional.  Algunos tramites (como el tramite del ejemplo)
permiten la posibilidad de adjuntar documentacién opcional al inicio del mismo, la
cual, si no se adjunta en este punto, cabe la posibilidad de que sea solicitada al

usuario una vez que haya presentado el tramite. Para adjuntar un documento
= .

opcional basta con pulsar el icono Adjuntar = para que aparezca la ventana donde

buscar el archivo a adjuntar.

0 Adjuntar otra documentacién . El usuario tiene la posibilidad de adjuntar aquella
documentacién que considere oportuna al inicio del trdmite y que no forme parte ni de
los documentos obligatorios ni de los documentos opcionales.
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A ) )
o Editar solicitud . Pulsando el icono Editar |-, el PST regresa al usuario al formulario
de solicitud para que realice los cambios que estime oportunos en los datos de la
solicitud.

0 Eliminar solicitud . Pulsando el icono Eliminar o , aparece un mensaje donde se
solicita confirmar la eliminacion, con lo que se elimina por completo la solicitud y
todos los documentos que se hubieran adjuntado a la misma si se realiza dicha
confirmacion.

4) Firmar digitalmente la solicitud y presentarlat  elematicamente

Una vez que se han adjuntado a la solicitud todos los documentos obligatorios aparece la
pagina de la Figura 29, donde se puede observar que la documentacion obligatoria esta
correctamente adjuntada (cada documento obligatorio tiene a la izquierda de su

descripcion el icono Adjuntado *’) y que aparece la opcién Firmar y Presentar, la cual
hay que pulsar para continuar el proceso (Si se elimina alguno de los documentos
obligatorios del tramite a través del boton Eliminar , se vuelve al paso anterior

[0 ALTA PADRON (CREADO: 17/02/2009 10:20)

¢QUE HAGO AHORA?

»[3 2) Firmar y Presentar 4 Documento de la Solicitud
Generado
B DOCUMENTACION OBLIGATORIA W 1) Adjuntar documentacion Obligatoria

2) Firmar y Presentar

Realiza la firma electrdnica de la

" Documento mediante el cual se verifica Ia identidad de Ios Ici W ati
‘ BOO.pdf 8 solicitud y la presenta telematicamente
clugaganos a empadronar [Ademas tambign puede: editar solicitud, bomar

solicitud y adjuntar documentacién)

& DOCUMENTACION OPCIONAL

Documente mediante el cual el interezado otorga a una perzona o |:T
entidad su representacion ante el tramite. -
Documento mediante el cual el intere=ado acredita la ocupacion de |_T

la vivienda en la que 2 desea realizar el empadronamiento.

B OTROS DOCUMENTOS

. . L
Fulse sobre el icono para adjuntar un documento =

Editar | /|| Eliminar g

Figura 28: Firmar digitalmente solicitud y presenta rla teleméaticamente

Al pulsar la opcién Firmar y Presentar se inicia el proceso de firma digital de la solicitud y
de la documentaciéon adjunta. Este proceso es similar al ya tratado de firma de
documentos, con la salvedad que, en este caso, el usuario firma el conjunto de
documentos formado por el propio documento de la solicitud y todos aquellos
documentos que se hubieran adjuntado a la misma. Aparecera la pagina de la Figura 30,
de confirmacién de firma, donde al pulsar sobre el botén Aceptar se firmaran en bloque
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los datos de la solicitud y la documentacion adjunta y se presentaran telematicamente,
llegandose al Ultimo paso del proceso.

N L)
= - Bienvenido al
'ﬂ: e Eyr
“ Porfal de Servicios Telemdticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240688G | c= se Hn

m  Padron Municipal

B CATALOGO DE TRAMITES FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTACION Y PRESENTACION TELEMATICA DE SOLICITUD e =
Sevilla en Bici

a

= PagoTelematico . .
o His tramites His tramites en borrador Mis documentos His recibos

8 Tributas

= Ubanismo

o ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL
1/ DNI ELETRONICO.

s MEND I.Ilée;:mla ded
¢REALMENTE DESEA FIRMAR LA DOCUMENTACION Y REALIZAR LA PRESENTACION TELEMATICA DE LA W Emprendedor
s FAQ SOLICITUD?
e |

Figura 29: Firmar digitalmente solicitud y presenta  rla telematicamente

Hay que sefialar que, a la vez que se ofrece el servicio de Firma y Presentacion
Telematica se ofrecen las opciones comentadas en el paso anterior (Descargar
documento de la solicitud, Adjuntar documentacién opcional (si la hubiera), Adjuntar otra
documentacién, Editar solicitud y Eliminar solicitud). Ademas, también es posible
visualizar cualquiera de los documentos adjuntados, pulsando para ello sobre el hombre

del documento, o eliminarlos, mediante el boton Eliminar = que aparece al lado de cada
uno de ellos, teniendo en cuenta que si se elimina alguno de los documentos obligatorios
se volvera al paso anterior.

5) Descargar recibo presentacién telematica

Si firma digital de los la solicitud y la presentacién telematica en el Organismo se efectu6
correctamente aparecera la pagina de la Figura 31, en la que se informa de los datos de
la presentacién (fecha y nimero de registro) y se ofrece al usuario la posibilidad de
descargar un documento PDF con esos datos.
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J v
‘;’ Bienvenido al
- o h Lt
“ Portal de Servicios Telemdéticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240888G | c=rar s=si6 aﬂn
- 5 Buscar...
O CATALOGO DE TRAMITES PRESENTACION TELEMATICA al
(L J?
& Padron Municipal e z X %mb
a Certiicado Digital sl
= PagoTelematico Mis tramites Mis trémites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
= Tributos Talenti
L] Urbanismo pa—
A
g ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL IDNI JUTA TE RHDAWCA
ELETRONICO i
= MENU LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
= FAQ

Numero de Registro:20081229080358018

Fecha:12/12/2008 12:12:38

Pulse si desea descargar el justificante de la Presentacidn Telematica:

DESCARGAR

Figura 30: Presentacion Telematica de Tramite reali  zada correctamente

A partir de este momento el tramite habra generado un expediente en los sistemas del
ayuntamiento y el usuario lo tendra disponible en la seccién Mis Tramites , a través de la
cual podra acceder a él y consultar la fase en la que se encuentra, comprobar si necesita
aportar documentacion, etc.

3.2.6.2 Tramites Generales: Tramites sin documentac  i6n obligatoria

Los tramites generales sin documentaciéon obligatoria son aquellos tramites que para su
presentacion telematica no requieren que se adjunte ningun tipo de documento. Difieren de
los anteriores en que, ademas de la opcion de guardar el tramite en borrador, poseen una
opcién en el formulario de la solicitud mediante la cual se puede acceder directamente a la
firma digital de la solicitud y presentacién telematica de la misma sin tener que pasar por el
borrador del tramite (Presentacién Express ).

A continuacidon se presenta en la Figura 32 el formulario de solicitud para un tramite
cualquiera que no requiere que se adjunte documentacion para poder iniciarlo.
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SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE

GUARDAR FIRMAR Y
SoRmAboR =

INTERESADO

Tipo de Documento de NIF
Identificacion:
Numeroe de documento: 52692085M
Nombre: FEDRC ENRIQUE
Primer Apellido: CASTRO
Segundo Apellido: SANCHEZ

DOCUMENTO QUE SE SOLICITA
Opcion Documento: SELECCIONE [+
Tipo de Documento: R e [+

MOTIVO DE LA SOLICITUD DEL CERTIFICADO
Motivo solicitud:

Figura 31: Formulario de solicitud de tramite sind  ocumentacion obligatoria

Como se puede observar en la figura, aparece el botén FIRMAR Y PRESENTAR, que es la
opcion que permite firmar la solicitud y presentarla telematicamente sin pasar por el borrador
del tramite. Esta opcion esta concebida para que un usuario que no desea adjuntar
documentacion a una solicitud pueda firmarla y presentarla directamente.

Al pulsar FIRMAR Y PRESENTAR aparece la pagina mostrada anteriormente en la Figura
30, en la que se solicita confirmacion para firmar la solicitud y presentarla teleméaticamente.
Si el proceso de firma digital de la solicitud y presentacion telematica de la misma en el
Organismo se realiz6 correctamente, aparecerd la pagina de la Figura 31, en la que se
tienen los datos de la presentacién y existe la posibilidad de realizar la descarga de un
documento don dichos datos.

Si el usuario desea adjuntar documentacion (opcional, si el trdmite la tuviera, u otra
documentacion) debe pulsar el botbn GUARDAR para que el PST almacene la solicitud y le
dirija al detalle del Tramite en Borrador. En este caso, aparece la pagina de la Figura 33 .

OBTENCION DEL CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO EN EL AYUNTAMIENTO DE VILLACARRILLO (CREADO: 17/02/2009

10:09)
£QUE HAGO AHORA?
»[@ 1) Firmar y Presentar U4 Documento de la Solicitud
Generado
B OTROS DOCUMENTOS 1) Firmar y Presentar
i ) & Realiza la firma electrdnica de la
Pulse sobre el icono para adjuntar un documento = solicitud y la presenta telematicamente

35 tambign pu ar solicitud, eliminar

=ntacién)

ud y adjuntar do

Documentacién%" Editar| /| Eliminar g

Figura 32: Tramite en borrador (11)

Como se puede observar en la figura anterior, este tramite difiere del tramite con
documentacién obligatoria en que no es necesario adjuntar ningiin documento antes de tener
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disponible la opcién Firmar y Presentar, pudiéndose adjuntar documentacién opcional (si el
tramite la tuviera) u otra documentacion. En el ejemplo presentado sélo es posible adjuntar
otra documentacién, ya que el tramite en cuestion elegido para el ejemplo no dispone de

+
documentacion opcional que adjuntar. El botén DocumentaciénE sirve para mostrar u
ocultar la zona donde se pueden adjuntar documentos (opcionales u otros).

Si se pulsa sobre Firmar y Presentar se realiza el proceso de firma digital de la solicitud y su
presentacion telematica, el cual es idéntico al comentado para el tramite con documentacién
obligatoria.

3.2.6.3 Tramites Generales: Descarga Volante Padron

A continuacion se detalla el proceso de un tramite general cuyo fin es la descarga de un
documento, en este caso el Volante de Padrén Municipal.

1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente a la obtencién del volante de empadronamiento
mediante el Catalogo de Tramites.

- J9

=t Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdticos
CASTRO SANCHEZ, PEDRO ENRIQUE - 52892085M | c= SN
©  CATALOGO DE TRAMITES TRAMITES DE PADRON MUNICIPAL i
[ 1 J?-
= Padrén WMunicipal Se encuentra en Initic > Padran Municipal %ﬁ
S e . E DESCRIPCION YR laeEs
Becas i

e EIl Padrén Municipal es un registro administrativo donde constan aquellos vecinos que residen habitualmente en un municipio Talenti
[ Urbanismo

empadronamiento

Desde la tematica "Padrén” podrd acceder a tramites que permiten la obtencién y consulta de documentos relacionados con su 4_—\\

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI
ELETRONICO

JUTTR DE RHDALBCIA

Fi e Bl TODOS LOS TRAMITES EN PADRON MUNICIPAL

= [  CERTIFICADO DE RESIDENCIA

ente Is residencis individusl o colectiva y eI domicilio habitusl del interesado. Dicho documento posse cardder de documento piiblico para

E] CERTIFICADO DE SITUACION

5] OBTENCION DEL VOLANTE DE EMPADRONAMIENTO
El v

consta actual

K € 1 2

Ayuntamientc

2|54

Figura 33: Tramites del catadlogo de Padron Municipa |

2) Seleccionar el tipo de volante a descargar

Una vez en la ficha del trdmite nos encontraremos en la seccion de Realizar el Tramite
por Internet un desplegable donde se puede elegir el tipo de volante a descargar,
seleccionando la opcion deseada y clicando en el botén Descargar.
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13 Bienvenido al
“ Porfal de Servicios Telemdticos

AYUNTAMIENTC DE
CASTRO SANCHEZ, PEDRO ENRIQUE - 52692085M | cerrar sesion n
= 5 Blscar...
B CATALOGO DE TRAMITES TRAMITES DE PADRON MUNICIPAL =
& Padrén Municipal nirs =0 Inidio = Fadrén Municipel mn?'s\ry!‘ P
= [I OBTENCION DEL VOLANTE DE EMPADRONAMIENTO R ol
@ Pago Telemalico
B Becas,
a  Tributes y lenti
0 DESCRIPCION Ta
s Urbanismo ) ) :
El volante de donde estd una persona. Es un justificante emitido por el Ayuntamiento que acredita el empadronamiento /-\
de una persona tal como consta actualmente en el Padron Municipal. Desde el eniace adjunto podra descargar su volante de Padrdn. b A ~
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI JUNTA DE ADAICR
ELETRONICO [+ INFO]
" MEND REALIZAR EL TRAMITE
= FAQ REALIZACION DEL TRAMITE POR INTERNET

INDICACIONE S

® Documentacion necesaria para realizar el trémite por internet: Certificado digital o DNI electrdnico
% Costes: Gratuite

Seleccione tipo de padrén: | Genérico &

OBTENER VOLANTE DE PADRON

Figura 34: Descargar el volante de Padrén

3) Confirmar la descarga

A continuacién se pedira una confirmacion de descarga que se debera aceptar.

193 Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdticos

CASTRO SANCHEZ, PEDRO ENRIQUE - 52692085M | c=rrar sesion

AYUNTAMIENTO DE

O CATALOGO DE TRAMITES DESCARGA DE DOCUMENTO DE PADRON izt Q]
L} Padrdn Municipal trs =n = _J.Hﬁ P'
Certificado Diginl Wl

= Pago Telematico
& Tributos

8 Urbanismo
¢DESCARGAR EL DOCUMENTO?
'ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI

B ELETRONICO m m
B MEND
L] FAQ

Padrén

Figura 35: Confirmacién de descarga del volante de
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A continuacién aparecera la ventana correspondiente para descargar el documento PDF
volante de padron.

3.2.6.4 Tramites Particulares: Pago de Tributos

Los tramites de Pago de Tributos no requieren (obligatoriamente) de un formulario de
solicitud inicial y simplemente es necesario cumplimentar los datos necesarios para realizar
el pago a través de la pasarela de pago de Red.es.

Ademas hay que sefialar que el inicio de estos tramites de pago de tributos se realiza de
forma distinta segun la tipologia de pago a realizar (autoliquidacién o liquidacién)

- Autoliquidaciones
El proceso para este tramite de pago de tributo es el siguiente:
1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente al pago del tributo mediante el Catalogo de
Tramites y acceder mediante el enlace de la seccién Realizar el Tramite por Internet

2) Introducir datos especificos de la autoliquidaci on, solicitados por el Organismo

Este segundo paso consiste en cumplimentar informacion especifica del tramite que el
Organismo solicita al usuario. Como se trata de informacién especifica, dependiendo del
tramite en cuestién, la tipologia de esta informacién solicitada puede ser muy diversa.

A continuacion se muestra un ejemplo muy concreto en la imagen de la Figura 37,
gue no es mas que el tramite de Pago de Servicios Funerarios.
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@ 1

o Bienvenido al
S “ Portal de Servicios Telemdtficos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240688G | cerrar s=si0n n

I CATALOGO DE TRAMITES PAGO TELEMATICO: CALCULO IMPORTE pascara. =
= Padién Munidpal Se encuenira en: Inicio > Mend Acceso Gertificadn > Fago Autoliquidadion Especiics : ] ! E )
a e 4

5 2] 8] B
@ Pago Telematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas,
= Tributos Ta 1.

8 Urbanismo

[ LICENCIAS DE CESION DE DATOS DE ENTERRAMIENTO /—\,-
A
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DN Residentes en el municipio JUNIA DE RHDAUICIA
ELETRONICO .
Opciones [~]
s MENU [] 145, Expedicién de thulos de cesion - 9.24 €
= FAQ NO Residentes en el municipic

Opcianes =

[]LA.5. Expedicion de thulos de cesion - 9.24 €

& INHUMACION Y EXHUMACION DE CADAVERES Y RESTOS

Unidades
Opciones [~}

O TRASLADO, REDUCCION E INCINERACION DE CADAVERES Y RESTOS
Opciones =

[ LICENCIAS DE CESION DE DATOS DE ENTERRAMIENTO

Residentes en el municipio

|:| IV A1 Estancia en depdsito/dia o fraccion - 45.11 €

[[] V.A.2. Estancia en tanatorio-sala (dia o fracciin) - 2673 €

[ V.A3. Uso sala autopsias - £1.21 €

[[] VA4, Uso sala tanatopraxia y oiras précticas tanatologicas - 51.21 €

[ V.AS. Uso sala multiconfesional - 66.43 €

[ .A5. Estancia en tanatorio -sala dia o fraccion con uso sala muficonfesional - 280 &

NO Residentes en el municipio

D V.B.1. Estancia en depésito/dia o fraccidn - 70.54 €
[[]™.B.2. Estancia en tanatorio-sala dia o fraccion - 438.46 €
[JW.B.3. Uso sala autopsias - 65.96 €
[ V.B.4. Uso sala tanatopraxia y otras practicas tanatolégicas - 65.96 €
D N.B.5. Uso sala mutticonfesional - 1022 €
IO LICENGIA COLOCACION LAPIDAS
Opciones [~}
& SERVICIO INTEGRADO DE INCINERACION DE RESTOS Y CESION DE CINERARIO POR VEINTICINCO ANOS

[ V1. Servicie integrade que comprende exhumacién, reduccidn, incineracitn & inhumacién en cinerario per 25 afios con pida sin grabar - 553.7 €

[Sicumrcl sui

Figura 36: Ejemplo de los datos especificos del pag o de un tributo

Como se puede observar en la imagen, los conceptos que aparecen son especificos del
tramite en cuestion.

3) Introducir datos bancarios

Una vez cumplimentada la informacion requerida en el paso anterior, el siguiente paso
consiste en la introduccién de los datos bancarios donde se efectuara el cargo del
importe del tributo. Estos datos no son méas que el Cdodigo Cuenta Cliente (CCC) del
usuario y el concepto de pago que desea indicar el usuario.
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¥
‘;’ 1 Bienvenido al
el “ Portal de Servicios Telemdticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 442406086 | cerrar ses [2]2] »]
- :
W et ticeal S= =ncusrive =n Inicio  anG Asosso Carihcedo » Pag iimcn Expacifics Le By
- Pago Telematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

L Tributos

= Urbanismo
H DATOS COMUNES

g ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL /DN NIFICIF Certificado: 44240688G
ELETRONICO Fecha: 12/12/2008 Hora: 12:22:56
B NEND
0 DATOS PARA EL CARGO
= FAQ

Importe: 13532 €
Entidad Financiera: Enfidad en pruebas CCC:

b DATOS ESPECIFICOS

Organismo Emisor: Ayuntamiento de
Codigo tributo: 000
Fecha Devengo: 12/12/2008
Justificante: 0000000000755
Idioma: Castellano
Acreditacién pagos: No es tercera autorizado
‘Concepto:
Descripcion: | A5. A1 IVAS. V.1

[sicumie su

Figura 37: Introducir datos bancarios para el pago de tributo (1)

En la imagen de la Figura 38 se muestra la estructura de la pagina de introduccion de los
datos bancarios, en la cual el usuario debe introducir el Codigo Cuenta Cliente (CCC) y el
concepto (que no es obligatorio) y ademas se le muestra informacion sobre el pago que
va a realizar: importe, fecha de la operacién, organismo emisor del tributo, etc.

Una vez cumplimentados los datos el usuario debe pulsar Siguiente para continuar con el
proceso.

4) Confirmar datos para el pago

El siguiente paso consiste en confirmar los datos del paso anterior. Aparece la pagina de
la Figura 39 en la que se muestra al usuario toda la informacién sobre el pago que va a
efectuar.
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AYUNTAMIENTO DE

B CATALOGO DE TRAMITES

1 Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdticos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240888G | cerar s=si0

PAGO TELEMATICO: CONFIRMAR PAGO AUTOLIQUIDAGION =

& Padrdn Municipal = =ncusntta en Inidio > Mend Acosso Ceriificade > Confirmar Pags Autoliquidscin .
o Carttficado Digial sl
= PagoTelemdtico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
= Tributos Talenti
= Urbanismo
[ DATOS COMUNES //_\\
A
@ ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL /DN NIF Certificade: 442405886 JUMIA DE RHDAUICA
ELETRONICO Fecha: 12/12/2008 Hora: 12:22 -
8 MENU
& DATOS PARA EL CARGO
= FAQ

Medio de Pago: Cargo en cuenta
Entidad Financiera Enfidad en pruebas Importe: 135.32€

[ DATOS ESPECIFICOS

‘Organismo Emisor: Ayuntamiento de ..
Cédigo Tributo: 000
Fecha Devengo: 12/12/2008
Justificante: 0000000000755
Concepto -
Descripeion: LAS. VA1 VA5 V.1

Orgénica 1559 db

& [Insertar los destinatarios de los datos que se cederdn]

de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién de sus dat

=D Em

2] )

5)

Figura 38: Confirmar datos para realizar el pago de  tributo

Para continuar con el proceso el usuario debe leer y aceptar el Aviso Legal y pulsar
Pagar o Firmar y Pagar, dependiendo de si el pago se realiza en la modalidad Web o en
la modalidad Web Service respectivamente.

En el caso de que el pago se efectle mediante la modalidad Web (botén Pagar) el PST
dirige al usuario al entorno de Red.es para que realice la operacion, finalizada la cual se
llega al paso 6) Respuesta del pago del tributo (omitiéndose el paso de firma de
solicitud de pago).

En el caso de que el pago se efectlle mediante la modalidad Web Service (botén Firmar

y Pagar) el proceso continta con la firma de la solicitud de pago (paso siguiente del
proceso).

Firma de la Solicitud de Pago (s6lo modalidad Web Service)

El siguiente paso del proceso consiste en firmar la solicitud de pago. Aparece la pagina
de la Figura 40, donde se debe pulsar Aceptar para firmar la solicitud de pago,
mostrandose posteriormente la pagina de la Figura 41 en la que se tiene el identificador
de firma de la solicitud y en donde se debe pulsar Continuar para realizar el pago.
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1
4 Bienvenida al
RN “ Portal de Servicios Telemdticos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240888G | cerrs

2]5] 4]

Sevilla en Bici

O CATALOGO DE TRAMITES FIRMA DIGITAL SOLICITUD DE PAGO s a)]

=&  Padron Municipal Seen al de Documentes

&

= Pago Telematico . - o g s - o
Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

B Tributos

= Urbanismo

a ACCESO CON CERTIFICADO
DIGITAL / DNI ELETRONICO
. : 2 Bl Sevilla
i ;REALMENTE DESEA FIRMAR LA SOLICITUD DE PAGO? e

Figura 39: Inicio firma solicitud pago tributo (1)

- Bienvenido al
e “ Portal de Servicios Teleméticos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240683G | cerrs

HEO

£ CATALOGO DE TRAMITES FIRMA DIGITAL DOCUMENTO SOLICITUD PAGO L =

Sevilla en Bici

= Padrén Muriicipal se i Inicio = Firma Digital Documento Salidtud Paga

= PagoTelematico @ - B a
Mis tramites Mis trémites en borrador Mis documentos Mis recibos

= Tributos

& Urbanismo

[ ACCESO CON CERTIFICADO
DIGITAL / DNI ELETRONICO
7 [ Sevilla
T EL DOCUMENTO DE LA SOLICITUD DE PAGO SE HA FIRMADO CORRECTAMENTE - o B
= FAQ IDENTIFICADOR DE FIRMA : 1234805055657333

CONTINUAR

Figura 40: Fin firma solicitud pago tributo (1)
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6) Respuesta del pago de tributo

Una vez realizado el pago del tributo aparece la pagina de respuesta del pago (Figura
42), en la que el usuario tiene la opcién de descargarse el recibo del pago efectuado
pulsando el botén Descargar Recibo.

- i |

53 Bienvenido al
SR i “ Portal de Servicios Telemdricos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240888G | cerrar s=sio nu
O CATALOGO DE TRAMITES RESPUESTA DE PAGO CON NRC: 00000! 007819C166C3F ey =

& Padrén Municipal Se encusnira en Inigio > Ment Acoeso Gerlificado > Resulls:

a

= PagoTelematico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

L Tributos

L Urbanismo

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI
ELETRONICO

8 MENU EL PAGO SE HA REALIZADO SATISFACTORIAMENTE
NRC: 000000000007813C166C3F

] FAQ.

PUEDE DESCARGAR EL RECIBO DE PAGO PULSANDO EL BOTON "DESCARGAR RECIBO". RECUERDE QUE SI NO LO HACE NO
SE ALMACEMARA EN "MIS RECIBOS"

I DATOS COMUNES

NIF Certificado: 44240688G
Fecha: 12/12/200& Hora: 12:27

|8 DATOS PARA EL CARGO

Mediio de Pago: Cargo en cuenta
Entidad Financiera Enfidad en pruebas Importe: 135.32 €

& DATOS ESPECIFICOS

Organismo Emisor: Ayuntamiento de ...
Cédigo Tributo: 000
Fecha Devengo: 12/12/2008
Justificante: 0000000000781
NRC: 000000000007819C166C3F
Concepto -
Descripcion: LA5. IVA1. VA5 V.1

| DEscaraar Reciso Jf saL|

Figura 41: Respuesta del pago de tributo (1)

- Liquidaciones
El proceso para este tramite de pago de tributo es el siguiente:
1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente al pago del tributo mediante el Catalogo de
Tramites y acceder mediante el enlace de la seccion Realizar el Tramite por Internet
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2) Seleccionar municipio y afio del tributo para con sultar las liquidaciones
pendientes.

Cuando se accede al tramite aparece la imagen de la figura que se muestra a
continuacion, en la que aparte de aparecer los datos del contribuyente, puede que se
solicite al usuario que seleccione el municipio y el afio del tributo de la/s liquidacion/es
que se desea/n pagar (como ocurre en el caso de la figura de ejemplo).

J ¥

‘g Bienvenido cl
- o v
“ Portal de Servicios Telemdiicos
GARRIDO BARRERA, JOSE MAHNUEL - 44240688G | cerrar sesio n
- Buscar... m
O CATALOGO DE TRAMITES PAGO DE LIQUIDACION
& Padrén Municipal Se encuzntra 2n: Inicio > Mend Acoese Centificads > Pago de Liguidsién L }
a Cartificado Biglnl s
= PagoTelemdtico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
& Tributos Talenti.
P O DATOS PARA LA CONSULTA /—\_
Nombre del iby te: JOSE MANUEL GARRIDC BARRERA ‘
o ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI lombre del contribuyente: JUKTA DE RHDALMCIA
ELETRONICO NIF Certificado: 44240688G
Municipio: Begijar
= MENO Ejercicio: 2008

5 FAQ.

Figura 42: Formulario de consulta de tributos pendi entes de pago

Tanto si se ha tenido que seleccionar el municipio y/o afio del tributo, como si esta
informacién ya aparecia por defecto, para continuar con el proceso de pago del tributo,
hay que pulsar el botén Siguiente para consultar las liquidaciones pendientes para el afio
y municipio seleccionado

3) Seleccionar el tributo que se quiere pagar

El resultado de la consulta de tributos pendientes de pago (Figura 44 ) es un listado con
informacion acerca de estos tributos pendientes de abonar y un enlace asociado a cada
uno (Pagar) para acceder al siguiente paso del proceso de pago.

Archivo: PST Manual Usuario v2.00.doc

Péagina 45 de 60




R

A

JUNTR DE ANDALUCIA
CONSEJERIA DE INNOVACION, CIENCIA ¥ EMPRESA.

Modelo TIC de Ayuntamiento Digital Portal Web de Servicios Telematicos:
Manual de Usuario

-

AYUNTAMIENTC DE

B CATALOGO DE TRAMITES
L Padron Municipal
B Pago Telematico
L] Tributos
L] Urbanismo

/ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI
ELETRONICO

8 MENO

= FAQ

i3 Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdticos

GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240633G | cerrar sesio

PAGO DE LIQUIDACION Buscar... o]

icio > Meni Acosso Certificado > Pago o= Liquidadion

(=]

Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos

DESCRIPCION + EJERCICIO + FIN VoL * 0BJ. TRIBUTARID + PAGAR
J001303R 2000 05/06/2000 VM Pagar
J04450DAF 2000 05/08/2000 VT Pagar
JZZTIMSCANIA 2000 05/06/2000 Nl Pagar
2 registros encontrados, mostiando todos registias
vouver Il s |

Figura 43: Resultado consulta de tributos pendiente s de pago

4) Introducir datos bancarios

Seleccionado el tributo que se desea pagar aparece el formulario (Figura 45) en el que
se muestra la informacién del pago y en donde se solicita al usuario que cumplimente

debidamente su Codigo Cuenta Cliente (CCC).
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. J8

=t Bienvenido al
- T L4
“ Porfal de Servicios Telemdticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANUEL - 44240683G | cerar ses aﬂn
z Buscar..,
O  CATALOGO DE TRAMITES PAGO DE LIQUIDACION =
¥ J?‘
= Padién Municpal Se ensent on 10155 > Men Aocass Cantiiced > Pago 9e Uiquiiasan
a mﬁﬂnaunam 5_
= PagoTelemdtico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
= Tributos Talenti.
sl K DATOS COMUNES /_\__,
T A
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DI NIF Certificado: 44240688G JUNTR OE RNDROR
ELETRONICO Fecha: 12/12/2008 Hora: 13:14

8 MENO
H DATOS PARA EL CARGO
m FAQ
Cédigo Entidad: Enfidad en pruebas  CCC:

Importe: 143,75

b DATOS ESPECIFICOS

Idioma: Castellano
Organismo Emisor: Ayuntamiento de Begijar
Referencia: 000032367521

[[] Acepto las condiciones

Pacas i sa|

Figura 44: Introducir datos bancarios para el pago del tributo (I1)

Para continuar con el proceso el usuario debe leer y aceptar el Aviso Legal y pulsar
Pagar o Firmar y Pagar, dependiendo de si el pago se realiza en la modalidad Web o en
la modalidad Web Service respectivamente.

En el caso de que el pago se efectle mediante la modalidad Web (botén Pagar) el PST
dirige al usuario al entorno de Red.es para que realice la operacion, finalizada la cual se
llega al paso 6) Respuesta del pago del tributo (omitiéndose el paso de firma de
solicitud de pago).

En el caso de que el pago se efectie mediante la modalidad Web Service (boton Firmar
y Pagar) el proceso continta con la firma de la solicitud de pago (paso siguiente del
proceso).

5) Firma de la Solicitud de Pago (s6lo modalidad Web Service)

El siguiente paso del proceso consiste en firmar la solicitud de pago. Aparece la pagina
de la Figura 46, en donde se debe pulsar Aceptar para firmar la solicitud de pago,
mostrandose posteriormente la pagina de la Figura 47 en la que se tiene el identificador
de firma de la solicitud y en donde se debe pulsar Continuar para realizar el pago.
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Figura 45: Inicio firma solicitud pago tributo (1)

. J

o Bienvenido al
e “ Portal de Servicios Teleméticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MANTIEI: - 442408836 | cerrar sesi [2]2]#]

£ CATALOGO DE TRAMITES FIRMA DIGITAL DOCUMENTO SOLICITUD PAGO L =
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DIGITAL / DNI ELETRONICO
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T EL DOCUMENTO DE LA SOLICITUD DE PAGO SE HA FIRMADO CORRECTAMENTE - {eir B
5 FAQ IDENTIFICADOR DE FIRMA : 1234805045657333

Figura 46: Fin firma solicitud pago tributo (1)

6) Respuesta de pago del tributo

Una vez realizado el pago del tributo aparece la pagina de respuesta del pago (Figura
48), en la que el usuario tiene la opcién de descargarse el recibo del pago efectuado
pulsando el botén Descargar Recibo.
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[ pescarar ecmo I s |

Figura 47: Resultado del pago de tributo (11)

3.2.6.5 Tramites Particulares: Consulta de Tributos

Los tramites de Consulta de Tributos , al igual que en el caso de Pago de Tributos, no
requieren de un formulario de solicitud inicial en la forma de proceder, por lo que también se
requeria un apartado especifico para comentar como se realiza el proceso.

Al igual que en el caso anterior, es necesario hacer una pequefa divisién para contemplar las
distintas formas de proceder a la hora de iniciar un tramite de consulta de tributos.

- Autoliquidaciones
El proceso para este tramite de pago de tributo es el siguiente:
1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente a la consulta de tributos mediante el Catalogo de
Tramites y acceder mediante el enlace de la seccién Realizar el Tramite por Internet

2) Introducir los criterios de bisqueda
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Al acceder al tramite aparece pantalla mostrada en la imagen de la Figura 49, en la que
se tiene un formulario donde el usuario debe introducir los criterios de busqueda que
desee emplear para realizar la consulta de tributos: justificante, nimero de referencia
completo (NRC), estado del pago del tributo, fecha desde y fecha hasta. Si no se
introducen criterios de blsqueda la consulta de tributos retornara los Ultimos pagos

realizados.
J L)
‘g Bienvenido al
“ Portal de Servicios Telemdticos
GARRIDO BARRERA, JOSE MAHNUEL - 44240688G | cerrar sesio n
[ CATALOGO DE TRAMITES PAGO TELEMATICO: OBTENER LISTADO DE AUTOLIQUIDACIONES PAGADAS e a
& Padrén Municipal Szen =n: Inicio > Mend Acoeso Centificado > Gan: == 9= Page L P
a2 Cartificado Digtnl s
= PagoTelemdtico Mis tramites Mis tramites en borrador Mis documentos Mis recibos
Becas
s Tributes Talent
L] Urbanismo
& DATOS PARA LA CONSULTA /—\
: & Y
ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL / DNI CPR: 9052378 JUNIA DE RHDAWCIA
o ELETRONICO NIF: 44240688G —-
Justificante:
s MENO NRC:
s FAQ Estado: Todos Ios estados [
Fecha desde: 2
Fecha hasta: s |

Figura 48: Introducir criterios de busqueda para la consulta de tributos (1)

Para realizar la consulta se debe pulsar el boton Siguiente.
3) Resultado de la consulta de tributos

En la imagen de la Figura 50 se muestra la pagina en la que tienen los resultados de una
consulta de tributos. Se puede apreciar que el resultado obtenido es una lista con la
informacidn de los tributos (justificante/referencia, fecha operacion, nimero de referencia
completo o NRC, e importe) y el enlace al detalle de cada uno de ellos (a través de
justificante/referencia o nimero de referencia completo / NRC)
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Figura 49: Resultado de la consulta de tributos (1)

4) Detalle del pago de un tributo

Si se pulsa sobre alguno de los enlaces comentados en el punto anterior, aparece la
pagina de detalle del pago de un tributo (Figura 51), en la que se muestran los datos
especificos del pago de un tributo (datos comunes con los datos del contribuyente y la
fecha de operacioén, datos para el cargo con el importe del tributo y el Cddigo Cuenta
Cliente utilizado y datos comunes con el organismo emisor, cédigo de tributo, nimero de
justificante y nimero de referencia completo o NRC).
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E Em

Figura 50: Detalle del pago de un tributo

- Liquidaciones
El proceso para este tramite de pago de tributo es el siguiente:
1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente a la consulta de tributos mediante el Catalogo de
Tramites y acceder mediante el enlace de la seccion Realizar el Tramite por Internet.

2) Introducir los criterios de bisqueda

Cuando se accede al tramite aparece la imagen de la figura que se muestra a
continuacion, en la que aparte de aparecer los datos del contribuyente, puede que se
solicite al usuario que seleccione el municipio y el afio de los tributos que quiere
consultar (como ocurre en el caso de la figura de ejemplo).
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Figura 51: Introducir criterios de busqueda para la consulta de tributos (II)

3) Resultado de la consulta de tributos

En la imagen de la Figura 53 se muestra la pagina en la que tienen los resultados de una
consulta de tributos de este caso. Se puede apreciar que el resultado obtenido es una
lista con la informacién de los tributos (descripcion, ejercicio, fecha fin de periodo de pago
voluntario, estado del pago del tributo —pagado, pendiente, etc...-).
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Figura 52: Resultado de la consulta de tributos (Il )

3.2.6.6 Tramites Particulares: Recibo de Tributos

Los pasos a seguir para iniciar un tramite de este tipo, en el que un usuario puede descargar
el recibo del pago realizado de un tributo, son los siguientes:

1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente a la descarga de recibo de pago de tributos
mediante el Catalogo de Tramites y acceder mediante el enlace de la seccion Realizar el
Tramite por Internet.

2) Introducir los criterios de bisqueda

Cuando se accede al trdmite aparece la imagen de la figura que se muestra a
continuacion, en la que aparte de aparecer los datos del contribuyente, puede que se
solicite al usuario que seleccione el municipio y el afio de los tributos que quiere
consultar (como ocurre en el caso de la figura de ejemplo) para buscar en ellos el tributo
del cual se quiere descargar su recibo.
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Figura 53: Introducir criterios de busqueda para la consulta de tributos (descarga recibo de pago)

3) Resultado de la consulta de tributos

En la imagen de la Figura 55 se muestra la pagina en la que tienen los resultados de una
consulta de tributos para este caso. Se puede apreciar que el resultado obtenido es una
lista con la informacion de los tributos (descripcion, ejercicio, fecha fin voluntaria).
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Figura 54: Resultado de la consulta de tributos (de  scarga recibo de pago)

4) Seleccionar el tributo cuyo recibo se quiere des  cargar

Para descargar el recibo de pago de un tributo basta con pulsar sobre su enlace
correspondiente Ver Recibo, de la lista de tributos mostrada en la Figura 55, apareciendo
la ventana para abrir o descargar el recibo.

3.2.6.7 Tramites Particulares: Impreso de Tributos

Los pasos a seguir para iniciar un tramite de este tipo, en el que un usuario puede descargar
el impreso para realizar el pago de un tributo, son los siguientes:

1) Acceder al tramite

Seleccionar el trdmite correspondiente a la descarga del impreso de pago de tributos
mediante el Catalogo de Tramites y acceder mediante el enlace de la seccién Realizar el
Tramite por Internet.

2) Introducir los criterios de bisqueda

Cuando se accede al trdmite aparece la imagen de la figura que se muestra a
continuacion, en la que aparte de aparecer los datos del contribuyente, puede que se
solicite al usuario que seleccione el municipio y el afio de los tributos que quiere
consultar (como ocurre en el caso de la figura de ejemplo) para buscar en ellos el tributo
del cual se quiere descargar su impreso.
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Figura 55: Introducir criterios de busqueda para la consulta de tributos (descarga impreso de pago)

3) Resultado de la consulta de tributos

En la imagen de la Figura 57 se muestra la pagina en la que tienen los resultados de una
consulta de tributos para este caso. Se puede apreciar que el resultado obtenido es una
lista con la informacidn de los tributos (descripcion, ejercicio, fecha fin voluntaria).
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Figura 56: Resultado de la consulta de tributos (de  scarga impreso de pago)

4) Seleccionar el tributo cuyo impreso se quiere de  scargar

Para descargar el impreso de pago de un tributo basta con pulsar sobre su enlace
correspondiente Ver Impreso, de la lista de tributos mostrada en la Figura 57,
apareciendo la ventana para abrir o descargar el impreso.

3.2.6.8 Tramites Particulares: Descarga Recibos Aut  oliquidaciones

Los pasos a seguir para iniciar un tramite de este tipo, en el que un usuario puede descargar
el recibo de pago de autoliquidaciones, son los siguientes:

1) Acceder al tramite

Seleccionar el tramite correspondiente a la descarga del recibo de pago de
autoliquidaciones mediante el Catalogo de Tramites y acceder mediante el enlace de la
seccién Realizar el Tramite por Internet.

2) Introducir el nUmero de referencia completo o NR  C para descargar el recibo

Cuando se accede al trdmite aparece la imagen de la figura que se muestra a
continuacion, en la que aparte de aparecer los datos del contribuyente, se solicita al
usuario que introduzca el numero de referencia completo o NRC del recibo de
autoliquidacién que quiere descargar.
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Figura 57: Formulario para la descarga del recibo d e autoliquidacién

Para realizar la consulta y obtener el recibo de autoliquidacion se debe pulsar Descargar.
3) Resultado descarga recibo autoliquidacién

En el caso de que el usuario introduzca un namero de referencia completo o NRC que
exista, aparecera la ventana correspondiente para descargar el archivo PDF con el
recibo de la autoliquidacion.

En cambio, si no se introduce un namero de referencia completo o NRC que exista, el
PST llevara al usuario a la seccion Mis Recibos indicandole que no ha encontrado el
recibo de autoliquidacion que se ha solicitado.
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Figura 58: Resultado de la descarga de un recibo de  autoliquidacién no existente
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