u AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

Manual:

Tramitacion en la sede-e: Pasos y requisitos para realizar un
tramite en la sede electronica del Ayuntamiento de Aguimes.

Vers-doc: 2021.1 - Dic/2021
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1. Sede Electronica

Acceder a la siguiente direccion a través de un navegador web:

URL: https://oat.aguimes.es

2. Ayuda en la sede-e
Se debera tener en cuenta los requerimientos técnicos que debera tener su equipo
para poder tramitar a travées de esta sede-e.

Dicha informacién la podra obtener a través de la Web de la sede-e.

¢ Agluimes| Sede electronica

El acceso electrénico a tu Ayuntamiento con plenas garantias

La Sede electronica del Ayuntamiento de Aguimes s la direccion electronica disponibie para fos cludadanos y
dudadanas, a través de redes de telecomunicaciones, mediante la cual e Ayuntamiento difunde informacidn y presta
SEnIcios.

La titularidad de i3 Sede electronica conlleva ia responsabi
informacion y bos servicios por parte del Ayuntamiento

Servicios

nales

Qué es la sede electrinica Presentacion de nuevas Catilogo de tramites

Titular de la sede solicitudes Oferta pablica de empleo
Relacién de servicios Presentacion de documentacion Tablén de anuncios y edictos
electrdnicos a expedientes en tramita elactronicos

Presentacion de documentos

2 o e " habitualmente solicitados 3

Firmas edecironicas reconocidas = Perfil de contratante
Certificaciones y justificantes

Ayuda de la seda o Sasiones de Pleno

Consulta y seguimiento de sus

expedientes

Cartas de servidos Ordenanzas municipales

Oficinas de Asistencia de
Registro

Resolucion de problemas
frecuantes
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AYUNTAMIENTO DE AGUIMES

Sede electrénica — Como presentar un tramite

URL: https://oat.aguimes.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE CODE=PTS_AYUDA

En el caso de tener algun problema o duda, que no se pueda resolver a través del
manual o informacion en la sede-e, se podra enviar un correo-e a la direccion:

buzon@aguimes.es.

3. Tramitacion

Podremos buscar el tramite que deseamos realizar yendo por las siguientes dos

opciones:
e Botén “Mi Carpeta”

e Enlace “Catalogo de tramites”

U Aguimes| Sede electrénica

El acceso electronico atu Ayuntamiento con plenas garantias
La Sede electronica del Ayuntamiento de Aglimes es Ia direccidn electronica disponible para los ciudadanos v

ciudadanas, a través de redes de telecomunicaciones, mediante |a cual el Ayuntamiento difunde informacion y presta
Servicios.

informacion y los servicios por parte del Ayuntamiento

Servicios

generales

Servicios
personales

Qué es la zede electronica Presentacidn de nuevas Catdlogo de tramites

solicitudes Oferta publica de empleo
Presentacidn de documentacion Tablén de anuncios y edictos
a expedientes en tramite

Titular de la sede
Relacion de servicios

electrdnicos electronicos

Precentacidn da docimantos

La titulandad de la Sede electronica conlleva la responsabilidad respecto a la integridad, veracidad v actualizacion de la

Si elegimos entrar por el boton “Mi Carpeta” nos saldra:

-
!\—f
—

Pago
de tributos

Calendario
de dias inhébiles
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AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

u Aguimes | Sede electronica

Mis datos
Posicién global Desde este entorno podra realizar acciones como:

Recibos « Consultar sus datos personales y modificar sus datos de c

« Consultar estado de sus expedientes
« Consultar estado de sus anotaciones
= Consultar sus datos de padrén

» Consuliar sus recibos

Multas
Objetos tributarios
Datos habitante

Datos personales » Consuliar conceptos por los que tributa
« Consultar el calendario fiscal personalizado
= Consultar el calendario fiscal
« Obtener un volante de empadronamiento
« Obtener jusiificantes de pago o carias de pago
Mis liguidaciones « Consultar su buzon de documentos

= Validacion de documentacion

Expedientes

Anotaciones

Calendario fiscal

Mis documentos

Buzdn de documentos

Nuevo tramite

Nuevo tramite

En cualquiera de los dos casos, luego llegaremos a la siguiente pantalla, donde
podremos buscar el tramite deseado:

Catalogo de tramites

Ambito: [ v|

Medio de presentacion: | i |

Mostrar registros Buscar. | vado |

Tramite 4  Presencial Registro Electronico Telefonica
Solicitud de ampliacion de placas de vados l a
Solicitud de sutorizacion de estaci i en vados 1 a
s i & S % Ak
Solicitud de baja de vado permanente para garaje de uso privado o comunitario 1

Podremos buscar por los tres campos posibles, acotando la busqueda.

Una vez localizado el tramite, haremos clic sobre él para ver la ficha detalle del
mismo.

Como se muestra en el ejemplo.
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U AYUNTAMIENTO DE AGUIMES
d Aglimes | sede electronica

Sede electrénica — Como presentar un tramite

Solicitud de autorizacién de estacionamiento en vados

Efecto del silencio Administrativo: Mo procede

Informacién Adicional: nstancia general 4

Nivel de identificacion del solicitante: Alto:

Certificado digital reconocido y firma electronica

Documentos a Presentar: Documentacion requerida al

- Solicitud
-DNI

@ [Tramitacion Online

Seleccione como desea identificarse:

§  Con certificado digital 3

Para cada tramite podran aparecer:

a) Enelapartado “Informacion Adicional” (1), distintas plantillas o formularios
pdf que les facilitara la presentacion de la documentacion requerida. Para ello
tendremos que descargarlos en nuestro pc y cumplimentarlos. Asi los

tendremos preparados para el momento en que los tengamos que subir a la
plataforma.

b) En el apartado “Documentos a Presentar” (2), toda la documentacion que

sera necesaria para poder tramitar el expediente.

Para iniciar la tramitacién debemos hacerlo mediante certificado digital, en laimagen
se puede ver con numero 3.

Le podran salir varios mensajes, relacionados con “Java (TM) Web Launcher” que
intentara levantar la aplicacion de java.

8 oataguimes.es/sta/framejs
)

@ BDNS:Sist. Infcon... [ INCID . e Endp...
= ;Abrir Java{TM) Web Launcher?

https://oat.aguimes.es guisre abrir esta aplicacién.

[ Permitir siempre que oat.aguimes.es abra este tipo de enlaces en |z aplicacion asaciada

Abrir Java(TM} Web Launcher

Se esta procesando |a pagina, espere unos segundos

Si este je no d

D [+ dos 2 minutos. lte esta Ayuda
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AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

No tiene por qué estar actualizado el java a la ultima version por lo que si no estd muy
desfasada deberé funcionar. Por lo que podremos, en principio, hacer clic en “Mas
tarde”.

Java Update Mecesario
1) suversion de Java ests desfasada.
=
= Actualizar (recomendado)
Obtener la actualizacién de seguridad mas reciente en java.com.

—> Blogquear

Bloguear la gjecucion del contenide Java en esta sesion del explorador.

= Mas tarde

Continuar; se le recordard que actualice de nuevo mas tarde,

[ Mo volver a preguntar hasta que la préxima
actualizacian esté disponible.

Se esta procesando |a pagina, espere unos segundos

LTV
-
S
o
Descargando aplicacion. I ;’I

Ubicacidn: https://oat.aguimes.es

Cancelar

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  JAppSrv TAO

Publicador: T Systems ITC Iberia, 5.A.

(”\[f\\

Ubicacién:  htips:/joat.aguimes.es
Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora ¥

su informacién personal. Ejecute esta aplicacidn sdlo si confia en la ubicadidn y el publicador que
aparecen anteriormente,

@ volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicacidn anteriores

g Mas informacidn Ejeo.narwé Cancelar

Deberemos ejecutar la aplicacion con nombre “JAppSrv TAO”, Si no queremos que
nos lo pida en el futuro, debemos marcar lo referido como (1) en la imagen.
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U AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

La aplicacién leera los certificados electrénicos instalados en el pc y que sean validos
y se los mostrara para que elija con el que desea acceder:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en oat.aguimes.es:443,

Asunto Emisor Nimero de serie

sig  certificado-e1 R.| AC CAMERFIRMAF.. 3Bf J6AC3B

R certificado-e 2 Jo.  AC Administracién P.. 7175 3255ACCBOF6...
RC _certificado -3 ----J..  AC FNMT Usuarios 2842C JS0AC..

Datos del certificado Cancelar

En el caso de que sea la primera vez que accede a la sede-e el sistema le solicitara
que confirme los datos de contacto.

Una vez aceptado continuara con el tramite.

Solicitud de autorizacion de estacionamiento en vados

1. Rellenar formulario

O W W W W W E\N = Campos obligatorios
A, SURNAME=R( 10, GIVENNAME=J N,

ACEoam,
t SERIALNUMBER=IDCES
4 A, C=ES

Solicitud de autorizacion de estacionamiento en vados

Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actia en calidad de:  g) |yiresado

Datos delir
Persona: @ Fisica

Documento: FNE v e A0
Nombre: [ IWZATALS RUANA RIAAD

Medios de notificacion

ONotificacion Electronica

OnNotificacion Papel

Otros medios de aviso

Medios de notificacion
Requerido.

En caso de ser persona fisica y no juridica , éstos ultimos estan obligados legalmente
a ser notificado en sede-e, tenemos que indicarle al sistema, que tipo de medio
deseamos que se use para ser notificados.
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u AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

Medios de notificacion

_'Notificacion Electrénica

CiNotificacion Papel

Otros medios de aviso
Otros medios de aviso

Preferente

Mavil particula: B =3
Fax particular:

Teléfono particular: ﬁ
Teléfono {otros):

Direccién WEB:

Solicitud

En tramites en los que aparezca el siguiente campo, deberemos aclarar brevemente,
en qué consiste nuestra solicitud.

Solicitud

Asunto:

Documentacioén a aportar

Cada tramite puede tener una documentacion distinta y necesaria para poder ser
tramitado, la cual deberemos adjuntar.

Lo haremos a través de los siguientes botones:
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U AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

Documentacion a aportar

(pendiente)

|J Adjuntar | No reutilizable Solicitud
( - ) Reutilizable :
|\ Adjuntar | No disponible DHNI (pendiente)

Los documentos marcados con ."“, se van a reutilizar en esta administracion en este y futuros tramites.
Los documentos marcados con {" se han incorporadeo al presente tramite pero no se reutilizaran para futuros tramites pues usted no ha
dado su consentimiento. (Auncque Ia organizacién i los tiene identificados como reutilizables).

Los decumentos marcades con {'J no son reutilizables

@ Formulario solicitud - Google Chrome
@ oataguimes.es/sta/pages/relec/documentSignSend.jsp?tipoD

Seleccion de documento
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Debe adjuntar un archivo en uno de los siguientes formatos:pdf
Tamafio maximao: 1000 KBytes

Debe siempre tener en cuenta los siguientes aspectos:
Formato: se indicara que tipos de formato de archivos se permiten para cada caso.
(pdf, doc, wav, jpg, ...). En el caso del ejemplo solo se permite el tipo PDF.

Tamafio maximo: indicara el peso maximo permitido para dicho archivo. Debera
ajustarlo como maximo a ese peso, en caso contrario el sistema no le dejara

subirlo a la plataforma.

= O Pt
@,

& Formulario solicitud - Google Chrome
# oat.aguimes.es/sta/pages/relec/documentSignSend jspitipoDocumento=6261108553634118...

Seleccion de documento

| Seleccionar archivo | dni cenag-A Sl pdf Y

Debe adjuntar un archivo en uno de los siguientes formatos:pdf
Tamafio maximo: 1000 KBytes

la solicitud

Anadir documentacid

| Pulse para adjuntar |

| Cancelar

Pag. 8112
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U AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

Para subir el documento seleccionado, habra que pulsar en el boton “Pulse para
adjuntar”.

Si todo ha ido bien mostrara algo parecido a lo siguiente.

Reutilizacidn

Este documento esta marcado como reutilizable Marque esta opcion si nos da su consentimiento para
reutilizar el documento aportado para futuros tramites

4 C LJannsentimienta para reutilizar este documento mientras esté vigente

esultado de la operacion
%" Documento adjuntado

|r—'\ — |
Continuar | Cancelar

1.- En el caso de tener documentos reutilizables, o sea, documentos que su vigencia y
por tanto no variaran hasta una fecha indicada en la validez del documento, podremos
marcar la opcion “Consentimiento para reutilizar este documento mientras esté
vigente”, con lo que autorizaremos al ayuntamiento a que en los préximos tramites
donde haga falta este documento, lo pueda reutilizar y por tanto no tener que volver a
aportarlo nosotros.

2.- Si todo ha ido bien, saldra dicho mensaje.

Solo nos queda pulsar en “continuar” para seguir con el tramite.

Documentacion a aportar

| Adjuntar | No reutilizable

Reutilizable

|. S ancaias | Mo disponible

En el caso de querer modificar el documento que ya hemos subido a la plataforma,
podremos hacer clic en “Cancelar” y repetir la operacion de subida de documento.

Pie de pagina
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| =< \lolver | | Continuar >>

resto autorizacion y consentimiento informado al tratamiento de mis datos para la finalidad indicada.(ver informacidn sobre
priteccion de datos)
Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable Ayuntamiento de Aglimeas

Finalidad Presentacidn de solicitudes en registro electronico

Legitimacion MNormativa de bases locales

Derechas Aclcnleder: rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la informacion
adicional.

Informacion adicional Mas informacion agui

Deberemos marcar la casilla de “Presto autorizacién ...” para poder seguir con el
tramite.

Una vez que hallamos cumplimentado todo y marcado la casilla, haremos clic en el
botén “Continuar”

Puede que nos falte algo por cumplimentar, en este caso el sistema nos avisaray
tendremos que corregir la deficiencia.

Por ejemplo:

pat.aguimes.es dice

Seleccione un modo de notificacion

Medios de notificacion

®Notificacion Electronica

Las notificaciones se practicaran electronicamente mediante comparecencia en la Sede electrénica de esta administracion. Deberd
acceder al servicio de notificaciones habilitado en URL desde el que podra aceptarlas o rechazarlas. Transcurridos los 10 dias
naturales desde puesta a disposicién de una notificacidn sin que usted (o su representante) la acepte o rechace, esta administracion
entendera gue ha sido rechazada dando por notificado el acto a todos los efectos.

Cuando actis en calidad de representants deberd acceder también a SU BUZON en el que se pondran a disposicién las
notificaciones a usted dirigidas y las dirigidas a sus representados.

Indique a continuacidn la direccién electrénica en la que desee recibir un aviso siempre que se proceda a la puesta a disposicion de
una nueva notificacion slectrénica
gmail.com

Tenga en cuenta que este correo electrénico sélo tendra efectos informativos y la falta del mismo no impedira que la notificacion sea
plenamente valida. Acceda, por tanto, asiduamente a su Buzén de Notificaciones electrénicas para verificar si ha se ha puesto a
disposicion una nueva notificacion y no deje transcurrir un tiempo superior a los 10 dias naturales, plazo limite que la normativa
reguladera establece para que usted acceda a la notificacién

Usted podra comunicar en cualguier momento a esta administracion que las netificacienes sucesivas dejen de practicarse per medios
electrénicos a través del servicio Alta y/o Baja en notificaciones por comparecencia.

Si elegimos que nos notifiquen en sede-e, a través de nuestra zona privada,
tendremos que informar de un correo-e donde nos enviaran un aviso de que tenemos
una notificacion en sede-e.

Cuando esté todo bien y demos a “continuar”, nos saldra un resumen de los datos del
tramite que estamos realizando y nos pedira que lo firmemos:

Servicios de Administracion Electronica Pag. 10] 12



AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

femas de.. @ B ] @ Cémo Restablecer L.
;Abrir Java(TM) Web Launcher? |

https://oat.aguimes.es quiere abrir esta aplicacion.
Huella ¢

Suscripciones y b|

Suscri Z, = T
procedimientols Abrir Java(TM) Web Launcher

Forma de presenti.......

@Pe"mitir siempre que oat.aguimes.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada s

Certificado/Navegador en ordenador/Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; WinG4; x64) Apple\WebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)
Chrome/96.0.4664. 110 Safari/537.36

Doy mi consentimiento para recibir las notificaci admini: ivas referentes al procedimiento sefialado en esta soliciiud en mi buzdn de la Sede electronica

de esta administracion en los términos gue establece la Ley 39/2015 del Procedimiento administrative comin de las adminisiraciones plblicas.

Declaro que he sido informado y conozco el procedimiento de notificacion electronica segun el cual:

Las nofificaciones seran puestas a disposicion en el buzén de nofificaciones de la Sede electronica de esta admi

A YR Ty Tt T (o A (P! SOt 118 i

nistracion a la que tendré que acceder para

R Boblooido o an aioo Fmh

S R

Realizaremos los mismos pasos que al principio del procedimiento con java,
certificado-e, etc

Presto autorizacion y consentimiento informado al tratamiento de mis datos para la finalidad indicada.{ver informacion sobre
proteccion de datos)
Informacion basica sobre proteccion de datos
Responsable Ayuntamiznto de Aglimes
Finalidad Presentacidn de solicitudes en registro electrénico
Legitimacion MNormativa de bases locales
Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la informacién
Derechos i
adicional.
Informacion adicional Mas informacion aqui
——— -
Firma con certificado: _|cem'ﬁcado-e con el que vamos a ﬁrmarl A-CN LAl
| << Volver | E2) ( | Firmary enviar=> |}

Cuando realicemos la firma el sistema nos mostrara el justificante de registro

electrénico el cual podremos descargar, haciendo clic en el botén “Descargar
justificante”.
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AYUNTAMIENTO DE AGUIMES Sede electrénica — Como presentar un tramite

U AgUuimes | Sede electronica

1. Rellenar formulario v 3. Descargar justificante

S SECEATHD HA SRS FROGE DA SEFNE & THNEN 1

JUSTIFICANTE DE REGISTRO
ELECTRONICO

Esta administracion expide el presente justificante conforme se da por recibida la siguiente solicitud,
Solicitud de autorizacién de estacionamiento en vados

Nombre Documento de Identificacion en calidad de
R N 1] A INTERESADO

A cuyos efectos acompana de la siguiente documentacién:

Documento Descripcion csv*

Formulario Solicitud Datos del formulario p ke e sk ]

FRERontratoE TDatos KRRtS® 1 8aytoa  DNI 13 166

Se realiza el alta del consentimiento para el procedimiento Consentimientos

habiendo sido registrada correctamente con la siguiente informacion:

MNimero de Registro: 202 ‘4

Fecha creacion: ATHZIZ - 1 12:18 -

| Descargar justificante |

| <<Volvera la sede | | <= Nueva Solicitud |

habiendo sido registrada correctamente con la siguiente informacion:

Nimero de Registro: ZDH!M

Fecha creacion: 17M 212021 12:18

Fecha para inicio del cémputo de plazos: 171272021 12:18

Cadigo Seguro de Verificacion*: 1 or e s

Con esto habremos terminado la presentacion sobre este tramite.
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