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1 DESCRIPCION

En este documento se describe como realizar solicitudes formales por via electrénica/telematica 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 htips://sede.ssreyes.es. En esta pagina se puede visualizar todas las operaciones que se
pueden realizar de forma telematica (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 electronicos, consulta de tributos pendientes, ...

C M () https;//sede.ssreyes.es Q A iy M = % @
ATENCION ALA CIUDADANIA 916 597 100
.
sesce
AYUNTAMIENTO DE
San Sebastian INFORMACION-  TRAMITACION Dinos qué buscas. Q
delos Reyes

Sede electrénica
Através de esta plataforma, el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes proporciona el punto de acceso a sus trmites y servicios \[o) (] ofi
municipales de forma electrénica.

IMPORTANTE: Para poder tramitar necesita tener instalada la tiitima version de la aplicacion autofima V

Autofirmal

siga [ nuestro manual de ayuda para facilitar su comunicacién con el Ayuntamiento

|
&«: (m] @
o — ®
I@ g d— = 7
Impreso General / Buzén del Certificado de Pago de tributos, Participacion en Reserva de pistas
Registro 0 emp: i ] tasas y sanciones Procesos deportivas
individual Selectivos

Procedimi de Consulta de Verificacion de Perfil del Tablon de Edictos y
electrénicas solicitud de obra anotaciones de documentos contratante Anuncios
por tramitacion registro
abreviada

CLAVE es un sistema para identificarte electronicamente en las relaciones con las Administraciones
Publicas:
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E’t‘m c |@\V e gioma (Espafiol +| ;Qué es Cl@ve? 3

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

(3

CEpY

clieve FcID.AS

movil
Cl@ve Movil DNle / Certificado electronico Ciudadanos UE
Acceso mediante Cl@ve Movil. Puede Cualquier certificado electrénico cualificado Sistemas de identificacion de otros paises de
descargar Ia aplicacion en Apple Store Z o en la UE

Google Play 3

( Acceso Cl@ve Movil ) (Acc&sn DNIe(CErliﬁcaduels-clrc'mica) ( Acceso Ciudadanos UE )

Cl@ve PIN Cl@ve permanente

Cédigo temporal persenal recibido en el Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
teléfono movil. Para usarlo, es necesario necesario registrarse (2

registrarse (7

( Acceso Cl@ve PIN ) ( Acceso Cl@ve permanente )

2 REQUISITOS

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

- Certificado electronico 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 electronica. 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 electrénica” de la AGE. La instalacién 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

La presentacion telematica, permite en 3 pasos dirigir un registro al Ayuntamiento. S6lo debe completar
el formulario y adjuntar la documentacion correspondiente. 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 actiue a modo de
representante:

Tipo de Interesado

Por favor, introduzca quien presenta el trarm'te| Interesado V\

ATENCION:
Si actila como Representante de uno o varios Interesados, debe acceder seleccionando la opcidén Representante y cumplimentar adecuadamente los datos de Representante
e Interesado. Es necesario presentar una solicitud por cada Interesado al que represente.

[==] Identificate
M \olver a la SEDE

Una vez seleccionada el tipo de interesado (Interesado o Representante), se completa la informacion
personal del solicitante en el formulario y le permite rellenar el impreso electrénico.
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Datos de la solicitud (PASO 1 DE 3)

* Datos obligatorios para realizar la solicitud

Datos del solicitante

Numero de documento:* Nombre o Razén Social:* Primer Apellido:*

Segundo Apellido: Teléfonols:* E-mail:* (1)

Direccion

Provincia:* Municipio:* codigo Postal:*

[MaDRID v] [SAN SEBASTIAN DE LOS REYES <1 |
Tipo de Via:® Nombre de la via:* Numero:*

[CALLE o[ i |

© Pulse para completar otros datos de la direccion

Detalle de la Solicitud

Describa el motivo de su solicitud: *

También puede adjuntar documentaciéon complementaria en el apartado de presentacion de documentos.

NOTA: Los tipos de ficheros permitidos son pdf, pps, pptx, docx, doc, xlsx, xIs, png, rar, zip, jpg, bmp, xml,
iee hasta un tamafo maximo de 5MB por fichero, un maximo de 20 ficheros y un tamario total de todos los
ficheros de 20MB.

Documentos a adjuntar

Por favor, seleccione los ficheros que desea adjuntar a la solicitud.

Los tipos de ficheros permitidos son pdf, pps, pptx, docx, doc, xIsx, xIs, png, rar, zip, jpg, bmp, xml, iee hasta un tamafo maximo de 5MB por fichero, un maximo de 20
ficheros y un tamafio total de todos los ficheros de 20MB.

Elegir archivos

Condiciones y Politica de privacidad

J(1) NO deseo ser notificada/o electrénicamente para este procedimiento en la direccién de correo electrénico facilitada.

O#* Acepto Politica de privacidad
con el objeto de gestionar la entrada de solicitudes y documentacién al Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes. No existe previsién de cesién de datos a tercercs, ni previsién de transf
s) ndo cor n de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

de Dato

ulta de sus datos 2 ot
94C2%A1.

(E L\mpiaroampus) [F@ Siguweme)

Una vez rellenado el formulario y dando al botén Siguiente aparecera una pantalla nueva con el
Borrador de la solicitud (PASO 2 DE 3).
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Borrador de la solicitud (PASO 2 DE 3)

A continuaci6én se muestra un borrador de la solicitud. Por favor, revise los datos del documento y si son correctos, pulse sobre Enviar para el Registro

=Yy VY @A -+ B 1 || R Qle @ & *

Firma electrénica del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes Cdigo de comprobacin:
P-2813400-E

Aicalde-Presidento del Ayuntamionto de San Sebastian de 1os Reyes.

Los datos personales aportados tienen como finalidad ser tratados con el objeto e gestionar Ia entrada de solicitudes y documentacion

al Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes. No existe prevision de cesion de datos a terceros, ni prevision de transferencias a

Ley
3912015, de 1 de octubre, del Comdn de las Pubiicas, Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacion pibiica y buen gobiemo, Ley Reguiadora de Bases de Régimen Local, de 2 de abril de 1985
asi como el consentimiento del interesado para la consulta e sus datos a otras Administraciones. La informacién proporcionada no
Se utiiza para la elaboracion de perfies y serd conservada durante 5 afos. La informacion adicional relativa al tratamiento de datos
podrd ser faciita
su: acceso, rectificacion o supresion, limitacion y oposicion al tratamiento de los mismos, asi como su portabilidad. El responsable del
ratamiento de datos es el Ayuntamiento e San Sebastian de los Reyes y, ante el mismo se podra solicitar el ejercicio de los derechos
mediante presentacion de soliitud en las Oficinas de Atencion Ciudadana o Sede Electronica del Ayuntamiento. El interesado tiene
derecho a presentar reciamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos cuando o haya obtenido satisfaccion en el ejercicio
. Todoo cual se Art. 13 del Reglamento 2016/679 de Datos
Personales y al Art. 11 de la Ley Organica 32018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digiales.

Por favor, pulse ENVIAR para completar el Registro

Si no visualiza correctamente la solicitud, puede hacerlo pulsando el siguiente enlace:

Si todo es correcto se podra dar a Enviar. En caso de ser necesario la firma, se abrira automaticamente
Autofirma (previamente ha de tener instalada la herramienta Autofirma en su equipo). Tras firmar, y si todo
ha ido correctamente se generara un justificante (PASO 3 DE 3):
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Solicitud completada (PASO 3 DE 3)

La solicitud se ha completado con éxito. A continuacidn puede ver el justificante de la solicitud:

e &
= wen — + 1 de 1 e Q wne
Asunto:
Asuilo [Modatidad
SISTEMAS DE INFORMACION | cEmERAL
Extracio, Explicaciin
asdsad
= = Desting
§ Sislemas de Infarmacitn y Adman-E
[
g Documentos Apertades:
g Descripcitn Observaciones Mirnern | Referencia
g Narmbre. Resurmen Diglal Cadign de Verificacion
: Salicilud
i Saicilud.pdl POF FFC53274EBAAS88 161 EGCICIBA1727CTDA 18700 FNLAJEBEIRTLHTY
Salicilud
ori_Salicitud pdl POF FEFA2B457DC38200B3ECAIEARBBCASSBEEAIFFIC BHLXL-GIZP4-TST1U
:
32
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EE
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£
&
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=
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Si lo desea, puede descargarse el justificante de la solicitud pulsando en el siguiente enlace: Descargar Justificante

[ * Vaolver a la sede]

Este justificante podra ser descargado, ademas 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 podra Volver
para modificar aquello que considere necesario.
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3.2 Tramites o Tramitacion

En la web municipal se muestra en el apartado Tramites - Ayuntamiento de San Sebastian
de los Reyes - ssreyes.org, donde se encuentra el conjunto de solicitudes y presentaciones que se
pueden realizar.

g:rrse;;suan EL AYUNTAMIENTO v SERVICIOS MUNICIPALES NUESTRA CIUDAD v REFANIIES Q
los Reyes

AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS .. » TRAMITES » TRAMITES

. Buscador de trémites Tramites +
TRAMITES

Trémites Impreso Tramite on-line con Tramite on-line sin
asociado certificado certificado
Impresos
Actuaciones urbanisticas B ] o
Certificados Digitales
Verificacion de Documentos Agenda 21 ° ° &
Sede electrénica (£ Anotacion de matrimonio/Capitulaciones
A B ] o
matrimoniales
Tramites sin Certificado
Abono telemétice de tributos Autorizacion para Tarjeta de Armas de Aire B ° o
(] Comprimido
Bajas por inscripcién indebida B (<] (<]
Basuras. Coeficiente 0,0 en Tasa de Recogida de
B (<} (]

Residuos

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 tramite en concreto.

4 PRESENTACION DESDE EL PUNTO DE ACCESO GENERAL

En el caso de algun problema en configuracién, 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
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[ LT rp—— ( Registro Electrénico >
[~ = dreg

cl(@ve

nteresado ~

Certificado 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 llegara la peticion de igual manera.

5 NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

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

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.),
seran notificados electronicamente por defecto.

Estas notificaciones se realizaran tomando los datos del usuario que ha realizado la presentacion de la
documentacién y al resto de interesados que se haya indicado en el tramite, y se le hara llegar el aviso de
la notificacién por correo electronico. En esta informacion figura la URL (direccion web) a la que tiene que
entrar el interesado para poder visualizar dicha notificacién. Para ello necesita igualmente certificado
electronico 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.
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.
R AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian INFORMACION TRAMITACION Dinos qué buscas. Q
delos Reyes

Sede electrénica
A a plataforma, el Ayuntami 0 an Sebastidn de los Reyes proporciona el punto de acc sus trdmite:
IMPORTANTE: Para pods r necesita tener lada la

Gitima version de la aplicacion autofima

Siga [ nuestro manual de ayuda para

B g 5 & & A

Impreso General / Buzon del Certificado de Pago de tributos, Participacion en Reserva de pistas
Registro electrénico ciudadano empadronamiento tasas y sanciones Procesos deportivas
individual Selectivos

P i de Consulta de Verificacion de Perfil del Tablon de Edictos y

electrénicas solicitud de obra anotaciones de d
por tramitacion registro
abreviada

Anuncios

El ayuntamiento utilizara DEHU para gestionar las notificaciones.

DEHU es el servicio de notificaciones electrénicas de la Direccion Electrénica 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.

Fecha: 01/09/2024

Pag. 11 de 13
Servicio de Sistemas de Informacién y Administracion Electronica



AYUNTAMIENTO DE Manual de uso y recomendaciones de
San Sebastian presentacion electrénica de solicitudes por
de |OS Reyes registro con certificado digital

() https//dehu.redsara.es A fs T

b Accesibilidad - Soporte - Condiciones de uso - Politica de Privacidad
L s e
% 'DE ESPANA.

. : .
Organismos Emisores en la DEHU

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

Acceso a DEHU

Acceso como usuario para gestionar sus notificaciones y
comunicaciones.

Preguntas frecuentes ;Qué puedo hacer en DEHU?

1Qué es |a DEHII? 4 h o
£ Sin autenticarse en DEHu

Quiénes pueden utilizar este portal?

#C6mo accedo para ver y comparecer mis notificaciones?

Quiero preguntar una duda / reportar un problema
a su contenido y
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6 MIS ANOTACIONES

A través del enlace de Mis Anotaciones, se pueden consultar las Anotaciones de Registro realizados por el
ciudadano con el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes. De esta manera se puede verificar si una
solicitud registrada se ha realizado correctamente. Para acceder, sera necesario identificarse con CLAVE.
C @ (3 httpsy/sede.ssreyes.es Aoy D - B ® @
ATENCION A LA CIUDADANIA 916 597 100

.
sssoe
AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian
delos Reyes

Sede electrénica

cipal

IMPORTANTE:

Siga . nuestromanual de ayy

B S B

Reserva de pistas

Participacion en

Impreso General / Buzon del Certificado de Pago de tributos,
Registro i i tasas y sanciones Procesos deportivas
individual Selectivos
ifi Py dimi de Consulta de Verificacion de Perfil del Tablon de Edictos y
documentos contratante Anuncios

anotaciones de
registro

solicitud de obra
por tramitacion
abreviada

electrénicas

Una vez dentro del listado de anotaciones presentadas por el ciudadano. Se podran filtrar seleccionando

Tipo.de anotacion y Aho y pulsando Actualizar.
UN FUTURO
POR CREAR CONTIGO

AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian
delos Reyes

Listado de anotaciones presentadas por

Seleccione el tipo de anotacién que desea consultar:

v| Afio: 2024

Tipo de anotacién: |Entrada

%.+ Actualizar
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