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MANUAL DE ACCESO DE PERSONAS FiSICAS Y JURIDICAS -
SEDE ELECTRONICA

0. Control de versiones

Version Fecha Modificaciones realizadas

V.1 13/11/2019 Aurora Perez Lopez Creacion

V.2 9/03/2020 Aurora Perez Lopez Modificacién

1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objeto desglosar los pasos a seguir en el acceso e
identificacion en la Sede Electrénica de esta entidad, mejorando la experiencia de usuario en la

utilizacidn de esta herramienta de conexién entre la Administracion Local y la ciudadania.

2. DESARROLLO

El ciudadano debe disponer un certificado digital, admitido por la Sede Electrénica de la entidad
y debe haberlo instalado en el navegador de internet con el que accederd a la Sede Electrdnica.

Para la realizacidn de cualquier tramite telematico desde la Sede Electrénica, el usuario, debe
registrar su perfil y posteriormente, identificarse utilizando el certificado digital relacionado con
el perfil.

ALTA DE PERFIL

Para dar de alta nuestro perfil en la Sede Electrénica, debemos acceder a Identificate. En la nueva
sede electrdnica, la creacion del perfil del ciudadano serd automatico, sin pasos intermedios tanto
para personas fisicas, como para representantes de personas juridicas que accedan a la Sede con
certificado de Representacion.

Los pasos a seguir son sencillos y se muestran a continuacion:
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Sede Electronica

#inicio Catalogo e Tramites  Mi Carpeta Q & lgentificate
VILLAFRANCA DE LOS BARROS

Desde este espacio queremos convertir nuestro
Ayuntamiento en un lugar accesible para los ciudadanos/as,
que cubra sus necesidades a la hora de relacionarse con la
Administracion Local, facilitando a las personas el gjercicio
de los derechos y el cumplimiento de sus deberes y
proporcionando una via rapida para realizar determinados
tramites desde cualquier lugar.

TRAMITAR > [l CONSULTAR >

A partir de 09-03-2018 los nuevos de i se publican en la de O« ion del Estado
& @ 4 Padron Municipal de Habitantes 8 Portal del Proveedor
Registro General Registro de Facturas centificado de
Empadronamiento

> Obtenga su Certificado de Empadronamiento > Registro Facturas
> Consulte su Hoja Padronal > Consulta de Facturas

TABLON DE ANUNCIOS - o 3

i il o > solicitud de Modificacion de Datos Personales Solicitud de Creacion de Cuenta Bancaria

> solicitud de Modificacion de Domicilio > solicitud de Modificacion de Datos Personales

Acceds & sus tamites y expedientes

| codigo de sequridad CSV del su icidad y obtener ia del mismo.

Introduzca el cédigo de verificacion

G Acosaa  Ia Web Municipal ] & Ia Sede Becironica
> Nuestra Ciudan > Test de Requisitos

> Concejalias FAQ

> Actualided Mapa Wen

Contacto
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CERTIFICADD DIGITAL &S

Al pulsar, Certificado Digital, la Sede electrénica de la entidad, tomara los datos del Certificado
digital:

Sede Electronica #inicio  Catalogo de Tramites  Mi Cameta
4 VILLAFRANCA DE LOS BARROS

Desde este espacio queremos convertir nuestro

Ayuntamiento en un lugar accesible para los
ciudadanos/as, que cubra sus necesidades a la hora de
relacionarse con la Administracion Local, facilitando a las
personas el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de
sus deberes y proporcionando Lna via rapida para realizar
determinados tramites desde cualquier lugar.

Desde el desplegable, podremos acceder a Mi Perfil, Baja de Perfil y Cerrar Sesidn:
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Baja de perfil

Cerrar sesion

Desde Mi Perfil, la ciudadania podra gestionar los datos Personales, Direccién Postal y las
Preferencias de Usuario:

e Electronica
VILLAFRANCA DE LOS BAF

#MInicio  Catélogo de Tramites

VIARIA PEREZ

@, Acceso a entidades:

® ELIMINAR CERTIFICADD DIGITAL

) Datos Personales
Fecna gz Nacimiento * Tipo ae Documento Documento * Nomare *
ag/mm/yyyy Dni /Nt 78024150 AURORA MARIA
Primer Apellico * Sequndo Apellica Telfono Mo Fax
PEREZ LOPEZ Teléfono Mévil Fax
Correo Electronico Confirmar Correo

Correo Electrénico Confimar Comreo

{©) pireccion Postal

+ NUEVA DIRECCION

Por defecto

G Preferencias

Carreo shtemativo Forma de contacto

Cormeo altemativa Notenge ninguns preferencis

£l MBGIFIGAR FERFL

Aviso sobre |a Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Diputacicn ae Baosjoz sumple las songisienes ae seguriaea y sonfisencislicea exigioes por Ia begislacian vigents en cace oeso. Bl Portal ae Tramitacian que ofreoe I Diputacian or Badejoz requiers o ous ususrion aatos e osréoter peraonsl pars poger llsver &
‘set0 lag gestiones {tramitesiones) que el progic sclisitante inicis. Ud. presta su sonoentimiento exprege para poder lievar a oabe los mismos para eatas finalidades. asi soma reaibir e-mail con la informacicn relagionada oan sug tramites.

Fera el ejercicio as cereoncs e acossc. cancelasion rectifioasion u apesisicn y que estén previstos en ls Ley 15/1999. ae 13 oe ciciemare. ae Pretecsién os Datos ge Cardoter Personal, oo sivoadenos pueden iriginse & la Exoma. Diputacion as Bagsjoz. Avoa.
de Antonia Mazas Campos, 28 Badajoz

wer®)
\ —

> Actusliced

Pincha aquf,

_id=49&idioma=1
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En caso de que el usuario, actle como representante de una persona fisica o juridica, sin acceder
con Certificado de Representacion, se debe dar de alta la persona fisica/juridica en el siguiente
acceso:

amites  Mi Campeta Q & AURORA M

+ Agregar perona ssociada

i Mo existen personss Asociadss & su perfl de usuario.

& Agregar persona asociada

O Datos Personales

Tipo de Documento

Nif
Mavil

Mavil

0 Direccidn Postal

Tipo de via

Ninguna / Otra distinta
Blogque

Ninguna / Otra distints
Plants

Ninguna / Otra distinta
Cédigo Postsl

Coaigo Poatal

Documento * Nombre *
Nombre
Fax Carreo Electrdnico

Fax Correo Electrénico

Nombre de la via

Mombre de ke vie

Bloque lire  Portal

Blogue libre

Pianta linre

Planta libre

Pala Provincia

BADAJOZ

Ninguna / Otra digtinta

Puerts

Ningune / Otra diatinta

EsPARLA

Primer Apellida

Primer Apellido

Portal libre

Portal libre

Puerts linre.

Puertz libre

Sequndo Apellido

Segunde Apellido

Confirmar Correa

Confirmar Correo

Mamero

HNumero

Encalers libre

Ezcalers libr

Hectémetra

Escelers
Ninguna / Otrs distinta
Kilémetro
Kilémetro Hectémetro

Municipio

BADAJOZ

Una vez cumplimentado el formulario, se pulsa ALTA:

Catalogo de Tramites  Mi Carpeta

¥ ALTA CERRAR

+ Persona asociada creada cormectamente

+ Aareaar persona asociada
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Una vez asociada a la persona a representar, se podra tramitar cualquier solicitud en nombre
propio como interesado o bien como representante de un tercero:

# Inicio | Catélogode Trémites i Cameta

Inicio » catalogo de Tramites > Tramitacion Electronica
TRAMITACION ELECTRONICA - REGISTRO DE ENTRADA ACTIVIDADES

. Generar Solicitud 2 Firmay Presentacion 3 Resurnen ot la Solicitug

i FICHA INFORMATIVA | ‘ 5 TRAMITAR EN GTRO MOMENTD | b TRAMITAR AHORA

Ei DATOS DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO

Agunto y Moaalidsa Actividades - Regiers de Enreos Activiosdes
Unidad Orgénica Tramitadora MNEGOCIADO DE ACTIVIDADES

~

& INTERESADO Y REPRESENTANTE

i st n et it

Soy elinteresado () Soy e representants

DATOS DEL INTERESADO

Seleccione UNE Percona Bs0CIE0R & Tipo e Notificacion Mavil Correa Elecrénico
T — v Bectinics Mo emperezive.com

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de Perzona Dni /Nif Apellidos, Nombre & Tipo de Notificacion Mavil Corre Electrénico
Figica 778024150 PEREZ LOPEZ, AURORA MARIA Electronica Mavil Correo Electrénico

i INSTANCIA GENERICA

Expone

Solicita
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