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1. Localizacion de los servicios de Administracion Electronica del
Ayuntamiento de Sagunto

Para acceder a la Sede Electrénica del Ayto. de Sagunto partimos de la pagina web del ayuntamiento:

www.sagunto.es
[ Portal de Transparencia 23, Participa [J Sede electronica Valencid & =
% AJUNTAMENT DE
¥ SAGUNT Q
CIUDADANIA ~ VISITANTE + EMPRESAS v ADMINISTRACION v~

Formacion Gratuita para la Ciudadania

TELECENTRO

>
ab  dom
2 3

En el menu superior podemos encontrar un enlace que nos lleva a la Sede Electrénica

‘ortal de Transparencia ,9.?., Participa [:] Sede electronica

h

También podemos acceder directamente desde el enlace:

AJUNTAMENT DE

https://sede.sagunto.es

Para mds informacién, puedes visitar el siguiente video introductorio de nuestro canal de Youtube.

Video: Introduccién a Sede Electrénica
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1.1. Asistente Virtual KARINA

Nuestro Asistente Virtual KARINA puede ayudarnos a encontrar la informacidn que necesitamos. Para
acceder a Karina, hay que buscar en la parte inferior-derecha este avatar o icono:

Al pulsarlo, se abrird un chat con KARINA y podemos preguntarle sobre varios temas, como informacién
sobre los tramites electrdnicos, la bolsa de empleo, informacién sobre cada area del ayuntamiento,
entre otras cosas.

Por ejemplo, si queremos conocer los horarios en los que el SAIC estd disponible se lo podemos

preguntar a KARINA.
Asistente Virtual Karina @ X

Cual es el horario del
SAIC?

@ Existen 3 oficinas de
Atencién Ciudadana (SAIC):
OFICINA CAMi REAL
SAGUNTO - C/ Cami Real,
65 46500 Sagunto - Lunes a
Jueves de 8:30 a 16:00 h.,
Viernes de 8:30 a 14:00 h. -
Horario de Verano
(Julio/Agosto/Septiembre):
Lunes a Viernes de 8:30 a
14:00 h. - En dicha direccidn,
hay una OFICINA PROP con

%4  AJUNTAMENT DE g ag 4
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También podemos preguntarle cbmo acceder a la sede electrénica y nos facilita el enlace para poder hacerlo.

como puedo acceder a la
sede electronica?

g% A continuacion encontrara el
acceso a la sede electronica:

Sede electronica =

Karina estd basada en tecnologia de Inteligencia Artificial y esta aprendiendo sobre muchos temas.
Ahora ya es capaz de ofrecer respuestas sobre temas relacionados con el Area de Igualdad y Mujer,
Juventud, Cultura, Policia Local, Tramites Electrénicos, Gobierno Municipal, COVID-19, etc...

&4 AJUNTAMENT DE . ag 5
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2. Servicios que se ofrecen en la Sede Electronica

2.1. Informacion Sobre Certificados Electronicos

Un certificado digital es un archivo en formato informatico que permite identificar a las personas en
Internet. Contiene nuestros datos identificativos y estan autentificados por un organismo oficial.

Podemos utilizarlo para acceder a la sede electrénica del Ayuntamiento de Sagunto. En ella podemos
solicitar documentos como por ejemplo presentar instancias, solicitar un vado, Volantes y Certificados
de empadronamiento, hacer una reclamacidon de consumo y mucho mds. Podemos entrar en la siguiente
direccidn para acceder a la tramitacidn electronica:

https://sagunt.sedipualba.es/catalogoservicios.aspx

También es posible acceder a la Oficina Virtual Tributaria y consultar el estado de las deudas tributarias
con el Ayuntamiento, asi como descargarse documentos de pago, entre otros.

2.2.Como obtener un certificado electronico

En primer lugar, hay que solicitar el certificado en su punto de registro correspondiente con nuestro
DNI. El Ayuntamiento de Sagunto emite certificados de la Agencia Certificadora de la Comunitat
Valenciana (ACCV) en sus oficinas SAIC y PROP.

Una vez obtenido nuestro cddigo en un punto de registro lo primero que tenemos en cuenta es que
tiene una validez limitada, si no lo utilizamos en 15 dias, se caducard y tendremos que volver a pedirlo.
Antes de que pasen los 15 dias, entramos en la siguiente direccion:

https://genera.accv.es/apsc/frontal/index.html

i, GENERALITAT VALENCIANA
S

N | N

SERVICIOS PARA LOS Generacion del certificado digital en fichero
CIUDADANOS
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e En esta pantalla, debemos introducir nuestro NIF/NIE y el cédigo que nos han facilitado. Hay
que tener cuidado de poner todo el cédigo correctamente, tal como aparece en el documento,
con las mayusculas y minusculas correspondientes.

e Tenemos 3 intentos, si no se pone bien, y consumimos las tres oportunidades, habra que
volver a la oficina a pedir uno nuevo.

e Escribimos también la palabra que aparece en la imagen, en el hueco reservado para ello. Si
no la vemos bien, podemos hacer clic en “Elegir otra palabra”.

e Por ultimo, hacemos clic en Autenticar cédigo.

. En el siguiente paso, se nos
pedird que introduzcamos un PIN, por
seguridad, tenemos que poner uno
gue tenga como minimo 10 caracteres
y nos recomiendan que contenga
letras, numeros, mayusculas vy
mindsculas, y algunos caracteres

Generacion del certificado digital en el navegador

Salazar especiales. Lo repetimos y hacemos
T clic en Continuar.
. En el siguiente paso, se nos
pedird que introduzcamos un PIN, por
Eiija of PIN que b permiird utilizar su seguridad, tenemos que poner uno

certificado

que tenga como minimo 10 caracteres
y nos recomiendan que contenga
letras, numeros, mayusculas vy
mindsculas, y algunos caracteres
especiales. Lo repetimos y hacemos
clic en Continuar.

Repita PIN

o oblgelcriaments . . Este PIN se nos solicitard a la
olras. Se sconseja ncu hora de instalar el certificado.

o Esperamos unos segundos
mientras se genera el certificado.

. Una vez terminado el proceso,

haremos clic en Guardar y podremos

guardar nuestro archivo en el

s gamacabe Pecha vn o barie Tascargar sors e of b . ordenador, podemos elegir por

[ ejemplo la carpeta Documentos, y

CLOE crear una carpeta que se llame
Certificado digital.

4 AJUNTAMENT DE . ag 7
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e El nombre del archivo estara compuesto por:

<NIF/NIE del titular>_<nombre del titular> <ler apellido del titular>.pl2

Una vez descargado el archivo “.p12”, cerramos todas las ventanas del navegador web.

Es muy recomendable guardarse una copia de respaldo del archivo “.p12” generado en un dispositivo
externo como por ejemplo un pendrive o en la nube. De esta forma modo, mientras el certificado
permanezca en vigor, podremos volver a instalarlo cuando lo necesitemos, por ejemplo, si se estropea

el ordenador o si lo cambiamos.

Ahora procedemos a instalar el certificado, tanto en el ordenador como en Android:

2.2.1. Instalacion en el ordenador.

Auterte pars wrgontar Cendadet

Este es el Asistente para importar certificados

Este ssnterfie b ayuda & copser Cer¥icadon, bt de cor¥Cadus de Corfans v i
e 1 ocacde e oo VA0S desde B CR & Un smacen de o VACados

i carticado, gue '© ey una enddad de crtAcacdn, #3 ura condrmacdn de
Coricind y Corfimre PR Qe 4 58 Dir Droteger GANS & Dar s evlablecsr
DIEOnes O red Seou an. LUn smacen de oer TGOS 5 o dres del satema donde se
uartar ot cavticacion

Bacacin Gk seacen

L T

S0 ko

Mg O o Spuenie Dar s Coriirus

Seyuerge Cancelm
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e Es muy facil, solamente hay que hacer
doble clic encima del archivo y aparecera
este cuadro.

e Dejamos seleccionado Usuario actual y
clic en Siguiente. El certificado se instalara

solo para el usuario con el que se hainiciado
sesion.

% smic Pag 8/24
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- " AMTANte pars wmparte Centd adon

AnSuve pare mgorte
Lipechoum o wrdwo Qe deses PO

fomtre de e
Crisers umare Cesimp' oo thaade 513 Caamww
NOTE SR DLt SO A 3 Un DTRG0 80 0 TG B PRe0 00 0% SOueres
Sarmatzs

e canbio de nformacon parsonal PECS #40 (PR PL2
Extiede de srtans de Ofado de mersaper: cortficadon PNCS 07 (PR)

Amacen de cardAcados e sere e Mooeoht (55T)

€ L Avatente pars wnporntar Cendiader

Pooton v B Cow e
Pars sartener o segurdad, i Cove O s rotege Lon Una Cond see’a.

Eacrda b cortraseda para b clave prvada
Conr mela
EULTTTT PR PR
[mgew contrasela

Econes Se epor tacde

7] it grotecodn segura e Cave preade. & habits esta opodn, we e
avinarh Cada vz Que i v privada sea uads Dor e aphcacdn

o exia deve como exportable. £330 e perowir & hacer une cops de
poprced de \an cdaves 3 Yareporiaas on oe moments

£7 incr todian len propedades eysendidas

€ L* Ascterfie pars smpodar cendiadon

A o B S P

Lot simacorws de Cer¥ficados ton e dress 4 satema donde s Quardan loe
corticadon

Window Dumde slecconar BATNMCATENE Ut Smactn G Cm WACA, Lt se
Dunde e0e0fcy U ORacin pers o Gervicade.

3 Mlecoorer astominamerts € smaltn de cortficadon segln o w0 de
[l
Gocar 3odos o o ticados an ol Bosents smacen
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e En el cuadro “Archivo para importar
certificados” hacemos clic en Siguiente,
pues nuestro archivo ya esta seleccionado.

e En el apartado Contrasefa
introducimos el PIN asociado al certificado
que estd instalando.

e Marcamos la casilla  “Habilitar
proteccién segura de clave privada....”

e Se recomienda marcar la casilla
“Marcar esta clave como exportable....”

e Y hacer clic en Siguiente.

e En el cuadro siguiente, dejamos
seleccionada la opcidon automadtica vy
volvemos a hacer clic en Siguiente.
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e En el proximo cuadro hacemos clic en
Finalizar

& L Assitertie pars importar cendicadon

Finalizacién del Asistente para importar certificados

Se oot b of corWicade desputs de hacer O e Fralow

L30ecAct I pQuerte CondQur poon

Determnads de forme 8maNc 5o/ ¢ dsaterte

Comervio Ll
Nontre de e Tvo ey Atercor s Dessop Con o \Car il

o =

2.2.2. Instalacion en Android.

e Necesitamos copiar el archivo original del certificado al teléfono. Para ello, podemos por
ejemplo enviarnos un email con el archivo adjunto.

e Abrimos el email y lo descargamos al teléfono.

e Abrimos el administrador de archivos del mévil y buscamos la ruta donde guardamos el archivo.
Normalmente lo tendremos en Descargas. Lo podemos dejar ahi o llevar a otra carpeta.

e Pulsamos con el dedo sobre el archivo para ejecutarlo.

e Escribimos la clave con la que se cifro.

e Una vez hayamos instalado el certificado digital, podremos utilizarlo o cuando necesitemos
firmar el acceso a un servicio o aplicacion.

Nombre del certificado
del certificado.

972ebc5-97

Extraer certificado

le credenciales

VPN y aplicaciones

CANCELAR  ACEPTAR

CANCELAR  ACEPTAR

e Por ejemplo, podemos utilizarlo con la app miDGT. Si la instalamos, accederemos a todos los
datos del carnet de conducir, iniciando sesiéon mediante el certificado digital. También nos servira
si nos dejamos el carnet olvidado en casa.

4  AJUNTAMENT DE 8= Pag 10/24
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2.3. Cita Previa
Para realizar una cita previa, acceda al siguiente enlace y seleccione ‘Solicitud de Cita’:
Acceder a Cita Previa

Le recomendamos que cuando acuda a las Oficinas SAIC lo haga con Cita Previa, puesto que le ahorrard
tiempos de espera y nos ayudard a regular adecuadamente la Atencion Ciudadana.

Solicitud de cita

Seleccion

Servicio (*) Campo obligatorio

Oficina (*) Campo obligatorio

Solicitud de cita

Utilice esta opcidn para solicitar citas previas

Para la obtencién de una CITA PREVIA debera seleccionar adecuadamente el servicio que se ajuste al
tramite o gestién que Ud. necesita resolver en el Ayuntamiento, indicando en qué oficina quiere ser
atendido y posteriormente seleccionando el dia y la hora, que mejor se le ajuste, del calendario de citas
libres que le mostrarad el sistema.

4  AJUNTAMENT DE f = Pag 11/24
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MNombre (*) campo obligatorio

Tipo documento (*) Campo obligatorio Documento (*) Campo obligaterio
DNI b
Teléfoneo (*) campo obligatorio Correo electrénico
OBSERVACIONES
PRIVACIDAD

[ &l ciudadane da su consentimiento para el tratamiento de sus datos personales con la finalidad de gestionar su Cita Previa ((£' Politica de

privacidad )

™

reCAPTCHA

Privacidad - Témmincs

Mo soy un robot

Es muy importante que introduzca sus datos correctamente y sobre todo nos indique un Teléfono de
Contacto y si es posible también un Correo Electrénico, donde podremos contactar con Ud. en caso de
producirse alguna afectacidn en el servicio.

Le recordamos que la cita obtenida a través del sistema de Cita Previa no tendra ninguna validez hasta
gue Ud. no acuda a la oficina seleccionada, unos minutos antes de la hora indicada, y VALIDE SU CITA
en la maquina expendedora de tickets que encontrara junto a la sala de espera de la oficina SAIC. Para
ello, deberd utilizar el botén “VALIDACION DE CITA PREVIA“, donde se le pedird la identificacién con la
que Ud. obtuvo su cita (DNI, NIE, PASAPORTE) y es entonces cuando el sistema le imprimird un ticket
valido para poder ser atendido.

Recuerde que No se le podrd atender si Ud. no ha validado su cita dentro del horario de cortesia
establecido.

Podra validar su cita 15 minutos antes de la hora reservada y dispondrd hasta 15 minutos posteriores a
la hora de la cita reservada para poder confirmar la cita. Le recordamos que, pasado este tiempo de
cortesia sin haber validado su cita, Ud. habra perdido la cita previa y por lo tanto NO podra ser atendido.

Una vez validada su cita y obtenido su ticket, tome asiento en la zona de espera y espere a ser llamado
por un agente del SAIC. El orden de llegada no debe porqué suponer el orden de atencidn, ya que es el
sistema quien optimiza las prioridades sobre la atencién de los servicios.

En el siguiente video de nuestro canal de Youtube se puede ver como es el proceso de solicitud de cita previa.

Video: Solicitud de Cita Previa para el SAIC

4 AJUNTAMENT DE . ag 12
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3. Tramitacion Electrénica

3.1. Presentacion de solicitudes de tramites especificos

La sede electrénica del Ayuntamiento de Sagunto dispone de un conjunto de trdmites cuya solicitud
esta personalizada. Estos tramites se pueden localizar en el lateral izquierdo del catdlogo de tramites de
la sede. Ademas, aparecen una serie de trdmites destacados en la misma.

o Sede Electronica

AJUNTAMENT DE SAGUNT

INFORMACION GENERAL

@) nformacion general [ Catélogo de trémites  {§l§ Consulta de sus trémites | Tablon de anuncios ) Incidencias e Otras sedes electrénicas

TRATES DESTACADOS

06/05/2020
Participacion ciudadana Ordenanza fiscal General

05/05/2020
DECLARACION INSTIT. HOMENAJE ¥ RECUERDO A ESPAROLES DEPORTADOS Y
FALLECIDOS EN CAMPOS CONCENTRACION.

30/04/2020
451002R Resolucidn N°® 3723 de 30-04-2020 Cambio de calificacion de
equipamiento-Apertura de periodo consultas

30/04/2020

RECLAMACIONES, QUEAS Y SUGERENCIAS NORMATIVA 5G- Edicto Juzgado de Paz Mora de Rubielos sobre celebracion matrimonio

civil.
* Ordenanza Administracion
Electrénica 29/04/2020
+ Declaracién de conformidad con el EXCEPCIONES DA 3° RD 463/2020 DECLARACION ESTADO DE ALARMA

-
l CATALOGO DE TRAMITES

@ informacion general [ Catélogo de trémites il Consulta de sus trémites B Tablon de anuncios A @ otras sed
AMBITOS
ze";"c("“ relacionados con SERVICIOS RELACIONADOS CON CIUDADANOS / TODAS LAS AREAS

ludadanos

Servicios relacionados con
empresas

Servicios relacionados con
empleados

Servicios relacionados con
ayuntamientos

S e o padronamiento

Servicios relacionados con -'\.. Registro Electrénico/Presentacién Instancia General

diputados ,, Ocupaciones de Via Pablica (QVP) para Festejos Taurinos

Todos los 4mbitos :.. memmmmmmzmmmmmmmﬁmmmmummm
e £,/ Sistem N i6n, nicacién ni

AREAS 2,/ Qcupaciones de Via Pdblica (QVP) sin Montaje de Instalaciones para Actos Festivos

Acceso a la informacién 2, Tablén de Anuncios Electrénico

Actividades de Cultura, Ocio y

.
¥, Reclamacién de Consumo

Deportes ok

Contratacién Pablica ':S:" Carmbic THulAd .

= ¢
W rdinari rf
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Estos tramites especificos se pueden filtrar por ambitos, dependiendo de si se va a tramitar por parte
de un ciudadano o empresa. El resto de dmbitos son especificos para la gestion interna del
Ayuntamiento.

Una vez seleccionado el dmbito, se puede filtrar por Areas. Si no existe un tramite especifico para lo que
se desea solicitar, entonces hay que acudir a la Instancia General.

3.2. Presentacion de solicitudes mediante Instancia General
Para presentar una Instancia General hay que acudir a la sede electrénica del Ayuntamiento de Sagunto.

El enlace para presentar una Instancia General se encuentra repetido en varias ocasiones en la web.
Una manera facil de encontrarlo es en la pantalla inicial de la sede, donde es uno de los tramites
destacados.

¢ . PADRON Volante de Empadronamiento (automético)

¢ . PADRON Solicitud de Certificado de Empadronamiento

® ./ Registro Electrénico/Presentacién Instancia General

¢, Sistema de Notificacién/Comunicacién Electrénica

? . Tablén de Anuncios Electrénico

* . Plataforma de Contratacién del Sector Piiblico

(@ Todoslos trémites \cceso a Informacién Pablica

Para presentar una instancia no es necesario disponer de un Certificado Digital, pero si conveniente,
puesto que al final de la fase de registro hay que firmar digitalmente, y si no se dispone de Certificado

® Sede Electronica -

AJUNTAMENT D E SAGUNT

REGISTRO ELECTRONICO/PRESENTACION INSTANCIA GENERAL

o Informacién general . Catélogo de trémites  {ilj Consulta de sus trémites [ Tablon de anuncios ) Incidencias @ Otras sedes electronicas

Sede Flectronica > Registro Electronico/Presentacion Instancia General

REGISTRO ELECTRONICO/PRESENTACION INSTANCIA GENERAL ) st
Plazo de instancia A partir del dia 06/06/2018 Carpeta ciudadana
DOCUMENTACION Iniciar sesién
_/}_ Instrucciones de la instancia general Cerrar sesion

REQUISITOS DE LA INSTANCIA

* Lainstancia debera ser firmada

+ Permite solicitantes que sean personas fisicas

* Permite solicitantes que sean personas juridicas

+ Permite solicitantes que sean personas fisicas representadas por otra persona fisica

£ Nueva instancia

“  AJUNTAMENT DE
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se tendria que desplazar hasta una de las oficinas de Atencién al Ciudadano (SAIC o PROP) con su DNIy
firmar alli en una tableta digital.

Nueva instancia

Al hacer clic habra que identificarse con Certificado Digital o bien acceder a través de un correo
electronico.

INICIAR SESION

Es necesario que se identifiqgue mediante uno de los mecanismos que se indican a continuacion. Esto le permitira volver mas tarde y acceder a los
expedientes que tiene en curso, subsanar cuando le sea requerido o completar instancias guardadas que haya dejado sin enviar.

) | Con certificado digital (obligatorio para personas juridicas) o cl@ve PIN

—

-
) ‘/v\’J Con una cuenta de correo electrénico

La opcién de Certificado Digital nos permitird firmar la Instancia al acabar el proceso y es la
recomendada.

Si nos decantamos por la opcidn de Correo Electrénico, aparece la siguiente pantalla:

O E Con una cuenta de correo electronico

Esta opcion le permite usar una cuenta vinculada a una direccion de correo electronico. La primera vez que acceda de este modo debera registrar una
cuenta nueva y elegir una contrasefia. Si ya registrd su cuenta anteriormente pero no recuerda la contrasefia, también puede restablecerla.

Acceder con una cuenta existente 9 Registrar cuenta nueva (j Recuperar contrasefia olvidada

La primera vez que accedamos, habra que Registrar cuenta nueva. En posteriores ocasiones podemos
acceder con la cuenta ya existente y también nos da la opcién de recuperar la contrasefia en caso de
gue la hayamos olvidado.

El proceso de registro es muy sencillo. Solo hay que proporcionar una cuenta de correo electrénico y
una contrasefia para acceder en posteriores ocasiones. Tenga en cuenta que la contrasefia que decida
debe cumplir una serie de requisitos. Léalos atentamente en la pantalla.

AJUNTAMENT DE
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Debera indicar una cuenta de correo electrénico a la que pueda acceder. En ella recibird un mensaje con un enlace, al que debera acceder para confirmar la recepcion del
mismo.

Puede utilizar la contrasefia que quiera, siempre y cuando tenga al menos 8 caracteres, entre los cuales debe haber:

* Al menos una letra minuscula
+ Al menos una letra mayuscula
* Un ndmero

Correo-e Correo-e |

Repita direccion de
correg-e

Contrasefia Contrasefia

Repita contrasefia Repita contrasefia |

Aceptar

Al final de este registro de cuenta recibird en su correo electrénico un mensaje con un enlace de
confirmacién de la cuenta.

Una vez hemos entrado en el sistema bien con Certificado Digital, bien a través del correo electrénico,
iremos desplazandonos por una serie de pantallas para presentar nuestra instancia al Ayuntamiento.

) ) @ ) )
2/ N 2/ Z/ N

Modalidad de nofificacion Contenido de la instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y registro

Cada fase estara resaltada en color verde. La primera fase corresponde a los Datos del Interesado/a.
Para avanzar a la siguiente fase hay que dar al botdn Siguiente.

La segunda ventana nos indica la modalidad de notificaciéon. Si queremos ser notificados
electronicamente (modalidad recomendada por ser inmediata la comunicacién con el Ayuntamiento)
habrd que marcar la opcién, ademas de indicar el correo electrénico donde queremos que nos llegue la
notificacion.

También existe la posibilidad de que nos llegue un aviso al teléfono mdvil mediante SMS para saber que
nos ha llegado una notificacidn. En este caso, habra que indicar nuestro nimero.

Importante: Para que pueda ser notificado/a electronicamente debe disponer de Certificado Digital y
del programa Autofirma, que se debe descargar de la pdgina del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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s
. @ (3) (1) (5) (6)
2/ N 2/ =/
Datos del i t i de nolificacion Contenido de la instancia Envio de placion de ici Revisién y registro
MODALIDAD DE NOTIFICACION

Notificacién electrénica ¥ Acepto ser notificado de forma electrénica, como mecanismo de
notificacién predeterminado, utilizando para ello la direccidn de
correo electrénico y teléfono mévil indicados a continuacidén

@1 Més informacién sobre qué es la notificacién electrénica y cémo funciona.

Recuerde que para optar por el mecanismo de notificacion electronica, es obligatorio disponer del certificado digital del
interesado/a.

Correo-e a efectos de
naotificacién ‘ Cormreo-a a efactos de notificacion

Teléfono mévil a efectos

de notificacién Teléfono movil a efectos de notific

O Atras Siguiente

En caso de que no optemos por la notificacidn electrdnica, habra que indicar un domicilio a efecto de
notificaciones.

Notificacién electrénica [ Acepto ser notificado de forma electrénica, como mec,
notificacién predeterminado, utilizando para ello la direc
correo electrénico y teléfono mévil indicados a continua

@] Més informacién sobre qué es la notifi

Recuerde que para optar por el mecanismo de notificaci
interesado/a.

Correo-e de contacto l Correo-e a efectos de nofificacion

DIRECCION DEL INTERESADO/A

Codigo Postal

Pais I ESPANA v
Provincia I VALENCIA v
Municipio I [Seleccione un municipio] v
Entidad menor [ (Si aplicable) Ejemplo: Aguas Nuevas ]
Nombre de la via I Nombre de la via ]
Nimero de la via

Escalera/Piso/Puerta l Escalera/Piso/Puerta ]

La tercera ventana nos remite al contenido de la Instancia. Habrd que indicar en el cuadro de texto de
Descripcion breve lo que se solicita al Ayuntamiento (por defecto aparece el texto Presentacidon
Instancia General).

En el campo Texto se puede explayar para decir qué va a presentar y qué solicita.
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@ ® © O, ®

Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Contenido de la instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones

CONTENIDO DE LA INSTANCIA

Indique una descripcion breve y otra mas extendida con el contenido de su instancia

Descripcién breve Presentacion Instancia General

Texto EXPONE ... SOLICITA ...

© Atras

) siguiente

En la siguiente ventana puede anexar cuantos documentos considere oportunos, teniendo en cuenta
que hay una limitacion de tamafio de los mismos (no pueden superar los 50MB por documento).

asue e
D ® ® 4 © © (
nieresado/a Modalidad de notificacion Contenido de la instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y regisiro
ENVIO DE DOCUMENTOS

Es recomendable que se asegure de que los documentos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.
DOCUMENTOS APORTADOS POR EL SOLICITANTE
Afada los documentos que quiera acompaiiar a su solicitud indicando una breve descripcion de cada uno de ellos.

En lo posible, es recomendable que convierta primero sus documentos a formato PDF, con el fin de garantizar que es posible su visualizacién por nuestra
arte.

Estas instrucciones son configurables y se guardan en el campo tiposdocumento.minstrucciones

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

@ Enviar fichero

Una vez anexados los documentos, pasamos a la siguiente ventana, Aceptacion de condiciones.
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o Informacién general [l Catélogo de tramites {ill Consulta de sus trimites B Tablén de anuncios ) Incidencias @ Otras sedes electrénicas

Sede E|
) N o @ (5) (7)
L & & =/ \/
de notificacion Contenido de Ia instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y registro Firma Ci

ACEPTACION DE CONDICIONES

Oposicién a El solicitante manifiesta expresamente su oposicion a que la administracién actuante pueda consultar o recabar datos y
interoperabilidad entre  documentos de cualquier Administracién, en cuyo caso debera aportar con la solicitud la documentacion acreditativa
Administraciones correspondiente (art. 28.2 Ley 39/2015. Redactado por la disposicién final 12 de |a Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.)
Informacién sobre Informacion sobre proteccidn de datos
proteccion de datos He leido la informacién sobre proteccion de datos y acepto las condiciones

© Atras Siguiente

En esta pantalla debe marcar obligatoriamente la Informacion sobre proteccion de datos para poder
continuar. Puede leer la informacién en el enlace que aparece en la pantalla “Informacién sobre
proteccion de datos”.

En cuanto a la interoperabilidad entre Administraciones, el solicitante puede permitir que el
Ayuntamiento de Sagunto acceda a la informacién que obra en otras administraciones para continuar
con la tramitacidn de su instancia. En caso de que el solicitante se oponga, deberd aportar toda la
documentaciéon que sea necesaria para la tramitacién de la solicitud.

La siguiente pantalla es una pantalla de Resumen de toda la instancia. En una Unica ventana aparece
todo lo que ha introducido en las anteriores para comprobar que todo estd correcto. Si es asi, se
procederd al registro de la Instancia.

Sede Electronica 3

Por favor, compruebe que todos
los datos introducidos son
correctos. Si alguno no lo es,

6 puede corregirlo ahora. Una vez
gue pulse en el botén registrar,
esta instancia quedara sellada
electronicamente y no se podra
alterar.

Aceptar

Aunque se haya registrado la Instancia, debe tener en cuenta que esta no estd COMPLETA (falta la
firma). Si tiene Certificado Digital puede firmarla en ese mismo momento. En caso contrario, debera
desplazarse a las oficinas de Atencién al Ciudadano (SAIC) a para firmar la instancia presentada. En caso
de que el proceso no se complete (firme electrénicamente o acuda presencialmente al SAIC para
formalizar su firma mediante tableta biométrica), su solicitud no sera valida y quedara rechazada
después de cinco dias.
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Sede Electronica ®

La instancia AUN NO ESTA
COMPLETA. Por favor, lea las
instrucciones siguientes para
saber como completarla.

Aceptar

FIRMA

LA FIRMA NO SE HA REALIZADO AUN.
Dispaone hasta el dia 16/05/2020 para firmar
Puede firmar electronicamente ahora si dispone de certificado digital, o bien, personarse para hacerlo manualmente en:
Saic Puerto C/ Progreso 37 y Saic Sagunto ¢/ Cami Real 65
Para ello, deberd ir provisto Unicamente de su DNI e indicar que desea firmar los documentos de |a entrada de registro n® 1/ 2020 - AJUNTAMENT DE
SAGUNT. No es necesario que imprima nada.
Notas sobre la firma electrénica:

« Siesnecesario, puede usar otro ordenador para firmar. Para ello, acceda a su instancia desde el apartado Consulfta de sus tramites que aparece en el men superior
de esta Sede Electrénica.

{2} Firmar electrénicamente

En esta pantalla le indicara hasta que dia puede hacer efectiva la firma de la Instancia. Si opta por firmar
electronicamente, la instancia quedara marcada como COMPLETA y el SAIC se encargara de enviarla al
departamento correspondiente para continuar con su tramitacién.

También puedes ver en video cdmo presentar una Instancia General en nuestro canal de Youtube.

Video: Cémo presentar una Instancia General
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4. éComo esta lo mio?

4.1. Acceso a Carpeta Ciudadana de la Sede electrdnica.

La Carpeta Ciudadana ofrece la posibilidad de realizar servicios telematicos a través de internet en los
gue se requiere de una acreditacién de identidad.

Accederemos a la sede electrdnica desde www.sagunt.es situada en la parte superior de la web y
seleccionaremos Sede electrdnica.

Sede Electrdnica

AJUNTAMENT DE SAGUNT

En la barra superior de la sede electrénica aparece la opcidn Consulta de mis trdmites. A través de ella
podemos ver cdmo van los expedientes que tenemos abiertos y las instancias que hemos presentado,
ademas de las notificaciones que nos han llegado a través de la sede electrdnica.

Habrd que iniciar sesién, bien con nuestro certificado digital, o con el correo electrénico y la contrasefa
qgue dimos de alta anteriormente.

o Informacién general [ Catdlogo de trémites @l Consulta de sus trémites I Tablén de anuncios g} Incidencias @ Otras sedes electrénicas

INICIAR SESION

Es necesario que se identifique mediante uno de los mecanismos que se indican a continuacién. Esto le permitird volver mas tarde y acceder a los
:xpedientes que tiene en curso, subsanar cuando le sea requerido o completar instancias guardadas que haya dejado sin enviar.

u Con certificado digital (obligatorio para personas juridicas) o cl@ve PIN

[~ - -
4 [ Pl Con una cuenta de correo electrénico

Una vez identificados, en la parte derecha de la pantalla aparecera un menu de opciones desde el cual
podremos saber el estado de nuestros expedientes, instancias, etc.
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OPCIONES

Carpeta ciudadana

Contestar requerimiento con CR

Cerrar sesion

HISTORICO

Instancias

Expedientes

Requerimientos

Notificaciones recibidas

Desde este menu puede acceder a las notificaciones que ha recibido desde el Ayuntamiento, o consultar
los expedientes en los que estd como interesado en el procedimiento.

4.2. Acceso a Carpeta Ciudadana de la Sede tributaria.

Desde la pagina www.sagunto.es, accedemos a la sede electrénica y pinchamos en el botén Portal
Contribuyentes.

Portal Contribuyentes >

Los contribuyentes pueden consultar el
estado de sus deudas tributarias con el
Ayuntamiento, asi como descargarse

documentos de pago, entre otros.

Para acceder a este portal es necesario disponer de certificado electrénico. Se pueden consultar
expedientes, pagar recibos, multas y tasas y obtener certificados de pago.
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11052020 D 13:04:27

WUNIAMEN Info: 962 655 858
DE SAGUNT i . i Espafial | Valendi
1] 1 Servicio Tributaric Online

Bienvenido a la Oficina Virtual Tributaria

B ES

« Pagar miis rechos + Plan Personalizado de pago 54 + Corsuliar delalle del reciba cangade en mi cusnta
+  Obtener documento de pago + Enque situacién estin mis embargas |4
- Recibos Pendientes - Gun parcelas inchays mi recibo de riistica

+  Recibes Pagades 5 « Simular mis impuestos

- Pagar mi fasas

+  Consubaryio cambiar mis domiciliaciones G + Validar documantas madiante cidiga sequro de + Ha mibiclo una muita y quiern idantificar al conductar
-+ Consahar mis bienes y tasas (7 vertficaciin = Ha comprade un vehiculo y quism hacar la declarackin
+  Cansubar mis natificacicaes. (5 + Consultar pressntaciones (5 v &l pago dal tribuso

«+ Consubar mis apoderamiantos. (5

También puedes ver en video cdmo acceder a la Oficina Virtual Tributaria en nuestro canal de Youtube.

Video: Oficina Virtual Tributaria

5. Consultas o dudas

Si necesita consultar algun tramite o si tiene alguna duda, puede ponerse en contacto con el
Ayuntamiento a través de los siguientes medios:

e Telf. 96 265 58 58 (opc. 1), de lunes a viernes de 8:00 hasta las 21:00 mientras dure el estado
de alarma. Una vez restablecida la normalidad sera de L-V de 8:00 a 15:00.

Enviando un correo electrénico a la siguiente direccion, donde el servicio de atencién ciudadana
le intentara responder lo antes posible:

e atc@aytosagunto.es

Antes de realizar una consulta es recomendable preguntar a nuestro Asistente Virtual KARINA porque
es posible que pueda encontrar respuestas inmediatas directamente desde la Web o Sede Electrénica.
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