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AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian
delos Reyes

Manual de uso y recomendaciones de
presentacion electronica de solicitudes por
registro con certificado digital

1 DESCRIPCION

En este documento se describe como realizar solicitudes formales por via electronica/telemética con el
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes a través de la SEDE ELECTRONICA. La sede electrénica
de San Sebastian de los reyes utiliza CLAVE en las solicitudes que asi lo requieren para identificar al
usuario.

La relacién entre ciudadano y el Ayuntamiento de forma telematica se realiza a través de la Sede
Electronica https://sede.ssreyes.es. En esta pagina se puede visualizar todas las operaciones que se
pueden realizar de forma telemética (la mayoria con acceso a través de CLAVE), entre otras, solicitud de
licencias por tramitacion abreviada, buzén del ciudadano, solicitud de certificados de empadronamiento,
notificaciones electrénicas, pagos electrénicos, consulta de tributos pendientes, ...

[ htips://sede.ssreyes.es/sede/portal.do

| Callejero | Elfiempo | Trdfico | Transporte |

eetee
AYUNTAMIENTO DE
San Sebastian
de los Reyes

Buscar a

® Sede Electréonica

A través de esta plataforma, el Ayuntamiento de San Sebasfian de los Reyes proporciona el punto de acceso a sus tramites y senvicios
municipales de forma electrénica

Y
Notificaciones ’
electrénicas ‘

Gutofil‘m@

IMPORTANTE: Para pader tramitar necesita tener instalada Ia (iitima version de |2 aplicacién autofirma . (Versién 1.7.2 o superior)

Siga nuestro manual de ayuda para facilitar su comunicacion con el Ayuntamiento

C.L.LF.: P-2813400-E

Solicitudes Frecuentes
@ Impreso General | Registro
electrénico
@ Buzon del ciudadano

@ Registro de familias de acogida de
refugiados Ucranianos

@ Certificado de empadronamiento
individual

@ Pago de tributos, tasas y
sanciones

@ Participacion en Procesos
Selectivos

@ Reserva de pistas deportivas
@ Notificaciones electronicas

® Procedimiento de solicitud de obra
por tramitacion abreviada

@ Consulta de anotaciones de
registro

@ Verificacion de documento por
csv

@ Perfil de Contratante

Solicitudes Por Categorias

-Sugerencias

-Reclamaciones
-Felicitaciones
-Quejas

@ General
Impreso general / Registro electrénico - Buzon del ciudadano
- Notificaciones electronicas - Verificacion de documentos -
Consulta de anotaciones de registro - Nofificaciones por
comparecencia

@ Asociaciones

Solicitud General de Espacios - Subvenciones para

A iones - Justificacién de iones para

Asociaciones .
Carpeta del ciudadano

® Consumo
Reclamacién de consuma

Cerfificados de empadronamiento
@ Educacicn
Paga de tributos y multas

@ Empresas WMis tributos y tasas pendientes y
Bolsa de empleo - Perfil de Contratante - Emprende en 3 adas
@ Hacienda Notificaciones electrénicas

Pago de tributos. y sanciones - Consulta de ribulos y

tasas pendientes y pagados - Obtencién de Jusiificante de Alta en padrén
pago/ Carla de page - Modificacion de daos fiscales - Orden .
de domiciliacion bancaria Mis Anotaciones

@ Inmigracién Mis expedientes hasta 14/02/2022
Solicitud de informe de Reagrupacién Familiar y de Arraigo Mis Anotaciones hasta 1410212022
Social

@ igualdsd Mis datos censales
Inscripcion actividades |mpresos

@ Padrén Informacién de tramites

Cerlificados de empadronamiento, Convivencia e Histrico
de Empadronamiento - Mis datos censales

@ Recursos Humanos

Solicitud para Procesos Selectivos - Consulta de Procesos

Selectivos -

Servicios y ayuda

@ Servicios Sociales

Registro de familias de acogida de refugiados Ucranianos Incidencias disponibiidad Sede
® Tréfico Electranica
Duplicados DGT Obtencién de Cerificada
@ Transparencia Electronico

Saliciid de Informacién Pasiva con Reaisirn Flectrénica .
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CLAVE es un sistema para identificarte electrébnicamente en las relaciones con las Administraciones
Publicas:

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos enire autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

»
DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

cl@ve

© Gobiemno de Espaiia - Ci@ve
v2.6.18

2 REQUISITOS

Para poder operar con la sede electronica de San Sebastian de los Reyes, todos los usuarios necesitan:

- Certificado electrénico reconocido y valido. El ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes
facilita la obtencién de estos certificados para que los ciudadanos puedan relacionarse de
forma electrénica. La pagina para la solicitud de estos certificados se puede consultar en la
web municipal.

- Autofirma: Es una herramienta de la Administracién Publica Espafiola que permite usar un
certificado digital almacenado en el dispositivo desde donde lo quiera utilizar. Necesita estar
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instalado en el dispositivo para poder tramitar con el Ayuntamiento. Lo puede descargar en la
pagina de “firma electronica” de la AGE. La instalacion es muy sencilla y dura pocos minutos.

- Navegador de internet: el ciudadano se puede relacionar con el Ayuntamiento usando
cualquier navegador siempre que admita certificados electrénicos y autofirma. Hemos probado
su funcionamiento con Microsoft Edge, Chrome, Firefox y Safari, en sistemas operativos
Windows y MacOS.

3 PRESENTACION TELEMATICA

Para la presentacion telematica, existen algunos formularios “directos” para iniciar el expediente en
cuestion (licencias por tramitacion abreviada, certificados de empadronamiento, ...) Y también existe un
formulario genérico para presentar cualquier tipo de solicitud, requerimiento o entrega de documentacion
al Ayuntamiento, que es el llamado Impreso General.

3.1 Impreso General

A través de este impreso se puede realizar cualquier tipo de presentacion para iniciar cualquier expediente
administrativo adjuntando toda la documentacién necesaria, incluyendo los formularios especificos de
cada procedimiento que se pueden descargar desde el apartado “Tramites” o “Tramitacion” de la Web
Municipal http://www.ssreyes.org y de la propia Sede Electrénica https://sede.ssreyes.es.

Para ello, entre en el formulario que se encuentra bajo el enlace “Impreso general”’, se iniciara la aplicacion
de clave para identificarte a través de ella. Una vez identificado, se le solicitara indicar quien va a realizar
dicha solicitud, nos da la opcién de que sea la persona identificada el interesado o que actue a modo de
representante:

ks
Tipo de Interesado.

Por favor, introduzca quien presents el tramite

[ 1oEnTIFICATE |

[ Volver ala SEDE |

Una vez seleccionada el tipo de interesado, se completa la informacion personal del solicitante en el
formulario y le permite rellenar el impreso electrénico.
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También puede adjuntar documentacion complementaria en el apartado de presentacién de documentos.

NOTA: Los tipos de ficheros permitidos son pdf, pps, pptx, docx, doc, xIsx, xIs, png, rar, zip, jpg, bmp
hasta un tamafio maximo de 5MB.

Documentos a adjuntar

Por favor, seleccione los fich:
Los tipos de ficheros permit
Por favor, no introduzea cara:

eros que desea adjuntar 2 la solicitud
son pdf, pps, pptx, doc, doc, xisx, xis, png, rar, zip, ipa , bmp hasta un tamafic maximo de SMB.
cteres extrafios ni puntos ni acentos en el nombre de los ficheros.

[ Eregir archivos |

Ficheros Grandes

Para enviar ficheros con tamafio superior a 5 MB se debe marcar el check de envié de ficheros grandes y afiadir una descripcién corta del mismo. Cuando se reciba la solicitud en el registro de entrada, se le enviara un correo electrénico con instrucciones.

Deseo enviar ficheros grandes] Descripeién del fichero a enviar:

Por favor, no introduzca caracteres extrafios ni puntos ni acentos en el nombre de los ficheros.

Tal y como se indica en el formulario, si desea enviar ficheros de mas de 5MB debe marcar el check de
ficheros grandes y una descripcién de los mismos. Cuando se reciba la solicitud en el registro de entrada,
se le enviara un correo electronico con instrucciones.

Una vez rellenado el formulario y dado al botén de Confirmar aparecera una pantalla nueva con el resumen
de la solicitud, si todo es correcto se podra dar a firmar, para que el ciudadano/a firme dicha solicitud y si
todo ha ido correctamente se generara un justificante que podra ser descargado y se enviara un correo
electronico al correo electrénico indicado en la solicitud donde se informara que la solicitud ha sido
registrada en el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes de forma correcta.

Por otro lado si en la pantalla resumen detecta que hay algun dato incorrecto en la solicitud se podré volver
atras para modificar aquello que considere necesario.
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Resumen de la solicitud

Por favor, valide a continuacion que todos los datos introducidos son correctos antes de Firmar la solicitud

=  abrirDoc.jsp

INFORMACION DE LA SOLICITUD

SOLICITANTE

D.N.L, N.LF., C.LF,, N.LE. NOMBRE APELLIDOS
00000000x nombre apellido

primero

apellido

segundo
TIPO VIA: DOMICILIO  NUMERO: LETRA
CALLE real 1
BLOQUE PORTAL ESCALERA  PLANTA: PUERTA:
MUNICIPIO: PROVINCIA: CODIGO POSTAL:
SAN SEBASTIAN DE LOS REYES MADRID 28109
TELEFONO: CORREQ ELECTRONICO:
666666666 email@prueba.es

Buzon del ciudadano

Eseriba aqui su MENSAJE
prueba del buzon del ciudadano

SOLICITA
FICHEROS GRANDES

No Deseo enviar ficheros grandes.

nara asta nrneadimianta an la diraccidn da cacean alactranicn farilitads

M Pacan car

Por favor, pulse ENVIAR para completar la tramitacion.
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3.2 Tramites o Tramitacion

En la web municipal se muestra en el apartado “Tramites” o “Tramitacién” el conjunto de solicitudes y
presentaciones que se pueden realizar.

Identificacion de la Sede @ Servicios disponibles
Canales de acceso
81 resultados encontrados. Mosirando del 1 al 10.
Consuies 12 3 4 5 B.» @ Buscador de
Certificados tramites
Dias inhdbiles \ ] Registro Civil
Servicios disponibles Hombre: |
Fecha y hora oficial Registro Civil Categoria:
) . Impreso Tramite on-  Tramite on- | Seleccione W |
Propiedad intelectual asociado line con line sin
cedlificado cerlificado
Firmas Electrénicas Admitidas
Anotacién de [x] Q
matrimonio/Capitulaciones
matrimoniales
Certificado de Defuncidn Listado

de categorias

Certificado de Fe de Vida y

Estado Padrén

=

Certificado de matrimonio

=

Impuestos y tasas municipales

Urbanismo

Certificado de nacimiento Vivienda

=

Empleo

Educacion, cultura y deportes

=

Certificado de Gltima voluntad

Wia plblica” mudanzas
residuos.cesion plazas parking...

]

Inscripcion de recién nacido Participacion ciudadana,

asociaciones

Matrimonio y unicnes de hecho

QO 00 0 0.0 ©
0O 0 0 0 0 0 0O

Libro de Familia (duplicados)

Vehl'c‘.ulos_. permisos de
conduccion, trafice

. Seguridad Ciudadana. policia
W Padrén local

Salud piblica, Discapacidad y
Animales domésticos

Padron Servicios funerarioz-Cementerio
Impreso Tramite on-  Tramite on- . "
asociado fine con B Publicaciones y medios de
cerdificado cerfificado comunicacion
. X Tramites de ofras
Certificados de empadronamiento - @ Q administraciones
Registro Civil
Consulta del Censo Electoral - e @ Servicios Sociales
Gesfiones Internas
Arraige y reagrupacién familiar
Archivo
14 2 3 4 5 @H.»

Cada uno de estos tramites lleva relacionado los impresos o documentos que se deben presentar para
cada uno de ellos. Estos impresos, que se pueden imprimir, rellenar y presentar en nuestras oficinas, se
pueden rellenar igualmente de manera electrénica en los casos que asi proceda y adjuntar como
documentacion adicional en la presentacion de impreso general. Es decir, podemos descargar el impreso
en formato pdf, autocompletarlo en nuestro ordenador, guardarlo y después adjuntarlo al impreso general
electrénico junto con el resto de documentacion que se necesite para cada tradmite en concreto.

Los impresos se pueden localizar en la web municipal en el apartado de impresos. Ahi figuran agrupados
por categorias todos los impresos disponibles.
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4 PRESENTACION DESDE EL PUNTO DE ACCESO GENERAL

En el caso de algin problema en configuracion, caida del servicio o alguna otra incidencia en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, puede hacer la misma solicitud a través de
la sede electrénica del punto de acceso general de la Administracion General del Estado. Esto es posible
gracias a que los registros de nuestro Ayuntamiento se encuentran integrados con los registros de toda
la AGE. https://rec.redsara.es/reqistro/action/are/acceso.do

L . PESTERO H ANi =~
E ft":' RENE ERER (‘Reglstro Electrénico §t.es

cl(@ve

nleresado v

Cerlificado Digital__~

2 Identificate

Entra en el reqgistro electrénico del punto acceso general, selecciona como destinatario, la Administracion
Local Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, y nos llegaré la peticion de igual manera.
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5 NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

En los procedimientos electrénicos que den lugar a la necesidad de resolver/informar mediante una
notificacién, se realizaran notificaciones electrénicas al ciudadano que haya marcado en los formularios
este método como via preferente de notificacion.

En el caso de los sujetos obligados a relacionarse electronicamente con la administracion, segun la
normativa vigente (empresas, asociaciones, colegios profesionales, otras administraciones publicas,etc.),
podran ser notificados electrénicamente sin necesidad de marcar dicha condicion como preferente.

Estas notificaciones se realizaran tomando los datos del usuario que ha realizado la presentacion de la
documentacion y al resto de interesados que se haya indicado en el tramite, y se le hara llegar el aviso de
la notificacién por correo electrénico. En esta informacion figura la URL (direccion web) a la que tiene que
entrar el interesado para poder visualizar dicha notificacion. Para ello necesita igualmente certificado
electrénico con el DNI o CIF del interesado y la herramienta Autofirma instalada en su equipo.

Se podra acceder a través de los enlaces que aparecen dentro de la sede electrénica.

® Sede Electroénica

A través de esta plataforma, el Ayuntamiento de San Sebasfian de los Reyes proporciona el punifo de acceso a sus framites y senvicios
municipales de forma electrénica.

Notificaciones
electrénicas

IMPORTANTE: Para poder tramitar necesita tener instalada la Ultima version de |a aplicacion autofirma . (Version 1.7.2 o superior) au t o f i rm(a

Siga nuestro manual de ayuda para facilitar su comunicacion con el Ayuntamiento

Solicitudes Frecuentes Solicitudes Por Categorias
-Sugerencias
@ Impreso General /| Registro @ General -Reclamaciones
electronico Impreso general / Registro electronico - Buzon del ciudadano -Felicitaciones
, - Nofificaciones electronicas - Verificacion de documentos - ‘Quejas
@ Buzdn del ciudadano Consulta de anotaciones de registro - Nofificaciones por

@ Registro de familias de acogida de FomparseEntia

refugiados Ucranianos @ Asociaciones

Solicitud General de Espacios - Subvenciones para
.palj(if_icadu de empadronamiento Asociaciones - Justifi 1[-‘@” de ,;Em
individual Asociaciones
@ Pago de tributos, tasas y @ Consumo Carpeta del ciudadano
sanclones Reclamacién de consumo
- . Cerfificados de empadronamiento
[ ] galrllc\_paclun en Procesos @ Educacidn )
electivos Pago de tributos y multas
@ Reserva de pistas deportivas @ Empresas Mis tributes y tasas pendientes y
Bolsa de empleo - Perfil de Contratante - Emprende en 3 pagadas

@ Notificaciones elecirdnicas

Nofificaciones electronicas -4'-"—'_-_-—__-_-_‘

Alta en padrén

@ Hacienda
Pago de fributos, tasas y sanciones - Consulta de fributos y
tasas pendientes y pagados - Obtencion de Justfificante de
pago/ Carla de pago - Modificacion de datos fiscales - Orden

@ Procedimiento de solicitud de obra
por tramitacidn abreviada

[ ]

Ci Ita d taci d B
e reogr;:ﬁoa © anoiaciones de de domiciliacion bancaria Mis Anatacianes
. o B Mis expedienies hasia 14/02/2022
@ Verificacién de documento por e Inn'_ngraclun_ . . R e "
csV Solicitud de informe de Reagrupacion Familiar y de Araige Mis Anctaciones hasta 14/02/2022
Social
Perfil de Contratante g Mi
[ ] ® gualdad Mis dafos censales
Inscripcion actividades Impresos
@ Padrén Informacion de tramites

Certificados de empadronamiento, Convivencia e Historico
de Empadronamiento - Mis datos censales

@ Recursos Humanos
Solicitud para Procesos Selectivos - Consulta de Procesos
Selectivos ..
Servicios y ayuda
@ Servicios Sociales

Regisfro de familias de acogida de refugiados Ucranianos Incidencias disponibilidad Sede

@ Trafico Electrénica
Buplicadas DET Obtencion de Certificado

@ Transparencia Electrénico

Solicitud de Informacion Pasiva con Registro Electronico

 Sanlicitud de Infarmarian Basiua sin Banictn Flactranicn Verificacion de documentos
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El ayuntamiento utilizard DEHU para gestionar las notificaciones.

DEHU es el servicio de notificaciones electrénicas de la Direccion Electronica Habilitada Unica facilita a
los ciudadanos la puesta a disposicion, acceso y comparecencia a sus notificaciones y/o comunicaciones
emitidas por los diferentes Organismos Emisores de las Administraciones Publicas. Desde este portal, los
usuarios podran gestionar las notificaciones que aun estén pendientes de comparecer, consultar
notificaciones que ya hayan sido comparecidas y consultar y/o leer sus comunicaciones.

En esta pagina le aparecen las notificaciones pendientes de leer que el interesado debera abrir y firmar
para poder leerlas, quedando registrado en nuestros sistemas hora y fecha de lectura para el computo de
plazos.

() https//dehuredsara.es A ds 1=

- Accesibilidad - Soporte - Condiciones de uso - Politica de Privacidad
5 ﬁ coneano
* SEEAR

o 3 5
Organismos Emisores en la DEHU

Localice los Organismos Emisores de las Administraciones Péblicas que publican sus notificaciones y comunicaciones
en la DEHU. Descargar listado de Organismos Emisores

Acceso a DEHu

Acceso como usuario para gestionar sus notificaciones y

comunicaciones.

Acceder

Preguntas frecuentes ;Qué puedo hacer en DEHU?

3 2 DEH? i i i
{Quées L Sin autenticarse en DEHUG

Quiénes pueden utilizar este portal?

#€6mo accedo para ver y comparecer mis notificaciones?

Quiero preguntar una duda / reportar un problema
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