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INTRODUCCION

El proyecto denominado “Carpeta Local de Informacion Ciudadana (CLIC)” pretende ofrecer
acceso a los ciudadanos a determinados tramites del Ayuntamiento de Ponferrada.

Como veremos con més detalle a lo largo de este documento, determinadas peticiones de los
ciudadanos son atendidas directamente por los distintos componentes de CLIC, sin necesidad de
la intervencién del personal municipal. Por el contrario, hay otras que requieren de la supervision y
aceptacion por parte del Ayuntamiento de Ponferrada. Este tipo de peticiones, en general, son
aquellas que solicitan la modificacion de los datos recogidos en los distintos sistemas de
informacion del Ayuntamiento de Ponferrada.

Este documento tiene por objeto describir los distintos procesos a los que tiene acceso el
ciudadano como usuario de CLIC para tramitar todas sus peticiones.

TRAMITACION DE LOS CIUDADANOS

Acceso a CLIC

Los ciudadanos que deseen acceder a CLIC lo podran hacer a través de un enlace en la
web municipal, http://www.ponferrada.org, o bien a través de la direccion
http://clic.ponferrada.org

Observamos que desde la péagina principal de CLIC, los ciudadanos pueden proceder a
identificarse o a solicitar el registro.

Los trAmites que en cada momento no tenga accesibles un ciudadano, se haya o no
identificado, estaran claramente identificados con el simbolo de un candado en el lado
derecho del mismo.

La no disponibilidad de un trdmite puede producirse porque requiera de identificacion del
ciudadano en el portal, y éste aun no lo haya hecho, o bien porque adn estando
identificado, el ciudadano todavia no tiene concedido el acceso a este tramite. Esta Ultima
situacion puede producirse porque se esté revisando su solicitud de acceso.

Cada una de esas dos situaciones son facilmente reconocibles cuando se intenta el acceso
a cualquier trdmite no accesible. En el primero de los casos se mostrara el mensaje de la
imagen siguiente:

B RN EEE RN E N EE N EEE RN AR N RN EEENEE AR HAARRNERAR AR AR AR R F NI EE N TN AR ARG AARAAE ARSI Eb AR AR REEAAERAEEESEENESEEEEIEEEEESSEEEEESsEEEEEEsEEEES

Acceso no permitido

Para tener acceso a esta opoidn s NECESArI0 SBF UM Usuario registrado, si ain no lo es puede
reqistrarse o por el contrario, si va se encuentra dado de alta en el Portal, tan solo necesita
identificarse .
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En el segundo de los casos, es decir, cuando el ciudadano esta identificado, pero no tiene
acceso al trdmite correspondiente se le mostrara un mensaje indicando que su acceso no
se ha habilitado. En este caso debera personarse en el Ayuntamiento de Ponferrada para
acreditarse. Una vez se haya acreditado y firmado el contrato de uso de CLIC, se activara
su acceso al portal.

Identificacion en el portal

La identificaciéon en CLIC se puede realizar a través de usuario y contrasefa:

Introduzea su direccion de correo electranicoy su olave

Direccion | |

Clave | |

I Aceptar @‘ I

o0 bien mediante un certificado digital disponible en la maquina desde la que se esté
accediendo al portal o en una tarjeta de certificacién digital u otro dispositivo analogo.

Cuando el ciudadano intenta acceder a través del certificado la secuencia de formularios
que se mostraran dependera del navegador que esté utilizando. Asi para el caso de
Internet Explorer se produciria la siguiente secuencia:

Seleccion del certificado:

Autenticacion del cliente H

i~ Identificacidn

El sitio ‘Web que quiere ver solicita identificacian.
' Seleccione el certificado que se utilizara al conectar.

Fernando Alzaraz
Thawte Freemail Member

s informacidn. .. | Wer certificada... |

Aceptar I Cancelar |

Si el ciudadano dispone de mas de un certificado en la maquina desde donde esta
accediendo al portal, se le solicitara que seleccione aquel que desee utilizar.

Los ciudadanos que deseen acceder a través de certificado al portal, en el proceso de
registro, o posteriormente en la consulta de su perfil tienen la posibilidad de asociar uno o
mas certificados a su perfil.
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Registro en el portal

Cuando el ciudadano haga clic en el enlace registrarse , se mostrara el siguiente

formulario:
Esta usted en: Inicio - Mi Perfil

Para realizar el proceso de alta en este Portal v poder realizar operaciones por internet, & través del mismo, 8= neceszario gue rellens loz siguientes
datos (=iendo obligatorios loz indicados con * 1y no= lo envie en este formulario, a traves del boton "2A4a".

Recibita en la direccidn de cotreo gue nos indigue un corrkea electronico de confirmacion, gue deberd emplear para campletar U operacion de registra
en el portal.

i &l establecer la conexion con la Carpeta Local de Informacion Ciudadana (CLIC) hubiese aportado un cerificado digital de uzuario, de alguna de las
entidades certificadoras indicadas en Reguisitos podria tratar de azociarlo & su perfil. Bl empleo de cetificados digitales otorgs mayor seguricad v
privacidad a las comunicaciones con este partal,

Una ver sea un usuario registrado podra asignar el ceriticado en el momento que |o deses.

Correo Electranico® Confirmar Correo® Clave Acceso* Confirmar clave*
| | | | | |

Mamkre* Primer Apelico* Segundo Apelico®

| | | | |

Tipo de Documerto® Documento*

| ori shuie = |

Fecha de Macimierto (DOMMIALLAY* Teldfono bl Fax

(DD MM AnAR E' [ | |

Mo olvide cumplimentar &l campo bovil para mantenerze informado via SWS de todos los tramites del portal gue le puedan afectar.

Direccign Postal

Codigo Postal Municipio Provincia

Es recomendable cambiar de clave de acceso cada cierto tiempo, jdesesa que el portal le fuerce a cambiar la suya cada 100 diasy o O g

Loz correns electrdnicos que s& e envien desde este portal dezea recibirlos en formsto: ¥ Texto [Maz sencillo) 0 Htmi [hMaz completa)

Indigque =u idioma predeterminado, en el recibira los correos v =& usara cuando usted =e identifique. I Castellano hd I

Alta o

Aviso sobre la Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal

El Ayuntamiento de Ponferrada cumple las condiciones de seguridad y confidencialidad exigidas por la legislacion vigente en cads cazo. La Carpeta
Local de Informacion Ciudadana (CLIC) gque ofrece el &yuntamiento de Ponferrada requiere de sus usuarios datos de caracter personal, para poder
llzvar & cabo las gestiones (tramitaciones) gque &l propio solictante inicia. Ud. presta 0 consentimiento expreso para podet llevar & cabo los
mizmoz para estas finalidades, a=i como recibir e-mail en zu direccion de corren electranico con la informacion relacionada con zus tramites.

Para el gjgrcicio de derechos de acceso, cancelacidn, rectificacion U oposicidn v que estén previstos en la Ley 151939, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Detoz de Cardcter Personal, log ciudadanos pueden dirigirse al Excmo. Ayuntamiento de Ponferrads, Plaza del Ayuntamiento 1, CF;
24400 Ponferrada (Lean).

Zi o dezea puede volver sl portal.

En este formulario se solicitan al ciudadano una serie de datos, algunos de ellos
obligatorios (los identificados con un asterisco).

Una vez cumplimentados los datos solicitados en el formulario, y enviada la solicitud a
CLIC, el ciudadano recibira, en la direccion de correo electrdonico que haya especificado, un
mensaje indicandole los pasos a seguir para finalizar el proceso de registro.

Es importante destacar que la direccion de correo electrénico que se introduzca en el
formulario de registro es la que el portal utilizar4 para todas las comunicaciones con el
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ciudadano. Esta direccion, ademas del resto de datos, pueden ser modificados
posteriormente, como veremos mas adelante.

En un futuro préximo se pretende implantar una plataforma de informacion municipal
mediante mensajes SMS, por lo cual seria interesante que el usuario rellenase el campo
correspondiente al teléfono mavil.

Confirmacion del registro

Si la solicitud de registro se tramita correctamente, el portal mostrara el siguiente mensaje:

@ Operacion realizada correctamente

Le ha sido enviado un correo electronico a su direccion para que confirme el proceso de registro. Debera
confirmar su perfil antes de que transcurra una semana desde que haya finalizado el proceso de registro. Si
no, su perfil sera eliminado.

Ahora puede cortinuar visitando el portal.

El ciudadano recibira en la direccion de correo especificada en el proceso de registro el
siguiente mensaje de correo:

iBienvenido a la Carpeta Local de Informacidon Ciudadana (CLIC)!

Desde este portal se facilita el acceso al ciudadano a la Carpeta Local de
Informacién Ciudadana {CLIC), para la obtencién de informacidn o la solicitud de
realizacion de tramites en el Ayuntamiento de Ponferrada.

El proceso de registro consta de varios pasos:

1- Confirmar su solicitud accediendo a la ruta indicada més abajo en este carreo,

2- Opcionalmente registrar sus empresas. En el caso de usted desee acceder a datos o
realizar tramites de sus empresas, o de sl mismo como empresa (auténomo), es
necesario gue identifique a sus empresas o a usted mismo como personas asociadas a
su perfil.

3- Acudir al Ayutantamiento de Ponferrada, debidamente acreditado, para firmar el
contrato de acceso a los servicios ofrecidos por la Carpeta Local de Informadion
Ciudadana (CLIC).

También es posible realizar algunos trdmites sin que la entidad le haya concedido
acceso, No obstante el ndmero de tramites que podra realizar en esa situacion sera
menar gue los gue puede realizar en el caso de que la entidad le conceda el acceso,

Para completar este primer paso del proceso de registro, y asi convertirse en
Usuario de este portal, debe acceder a la siguiente direccion:

https: /foficinavirtual ponferrada. org/portal/confirmarLogin. do?email =lvalle@ponferradasostenible. org&numero=20&codigo=Ffz@zpZzzFpl
Actualmente la Carpeta Local de Informacidn Ciudadana (CLIC) da servicio a:

-Ayuntamiento de Ponferrada

MNota:

Este mensaje le ha sido enviado porque se ha solicitado acceso a la Carpeta Local de

Informacién Ciudadana {CLIC) con esta direccidn de correo electronico. Siusted no

ha solicitado acceso al portal, por favor elimine este mensaje y disculpe las

maolestias,

Mo responda a este correo, Este correo ha sido enviado por un proceso automatico que

no puede atender respuestas, Si desea mas informacion, contacte con el administrador
del Portal en la direccion {cic@ponferrada.org).
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En el cuerpo del correo se incluye un enlace a través del cual se puede completar el
proceso de registro iniciado.

Cuando el ciudadano hace clic en dicho enlace, el portal mostrara el siguiente formulario:

Se ha confirmado con éxito su direccion de correo electrénico.

Con esto ha realizado con exito el primer paso del proceso de registro en el portal.

A continuacion puede dirigirse al segundo paso de este proceso, en el caso de gue usted desee acceder también como otra persona
o ermpresa, para ello debe dar de alta sus personas asociadas.

Finalmente, =i no dezea realizar ninguna de estas operaciones puede finalizar &l proceso de registro. Podra dar de alta empresas en su perfil o solicitar
accesos & entidades locales cuanda o desee desds la ventana de gestion de su perfil.

Instrucciones para completar su solicitud de acceso

Cuando lo desee puede pasar por el Avantamiento, trayendo consigo, obligatoriamente un documerto de identificacion.

En este formulario se confirma al ciudadano que el registro se ha realizado correctamente.
También puede dar de alta a personas asociadas, para las cuales desee realizar tramites
en calidad de representante. Este paso requiere la acreditacion en las oficinas municipales
y la firma de un contrato en el que se otorga el poder de representacion y que deben firmar
ambas partes, representante y representado.

Gestion de las personas asociadas

El ciudadano podréa declarar personas asociadas, a través del enlace gestionar personas
asociadas, disponible en Mi CLIC. Cuando el ciudadano pulse en este enlace, el portal
mostrara el siguiente formulario:

Esta usted en: Inicio - Mi CLIC - Mis Personas Asociadas

Mis Personas Asociadas

Desde agui puede indicar laz personas fizicas o juridicas relacionadas con =u perfil de usuario.
Para poder azignar una persona fizica o juridica indiguenos sus datos, siendo obligstorios aguellos marcados con *.

Tipo de Documerto® Documerto® Maomkre®

| cir =l | | | |
Primer &pellido Segundo Apellico

Carren Electrinico Confirmar Carrea

Cireccidn Postal®

Tipo de via* Mombre de la wvia® Mimero® Letra
| Hinguna / Otra distinta =l | [ |
Blogue Fortal
| Hinguna ¢ Ctra distinta = ] | | Ninguna / Ctra distinta =1 | |
Escalera Plarta
| Hinguna / Ctra distirta =] | | Hinguna ¢ Otra distinta = |
Puerta Kildmetra Hectdmetro
| Hinguna / Otra distinta =] | [ | [ |
Codigo Fostal* Provincis® hunicipio®
| | | =l I =
Teléfono Fax
Alta o
Volver a la gestion de su perfil
6, 000wy PTY
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Al igual que ocurre con la solicitud de registro, se han de cumplimentar una serie de datos
referidos a la persona asociada. Como ocurria con el proceso de registro de los
ciudadanos alguno de los datos son obligatorios.

Veamos una captura de como quedaria este formulario una vez que hemos realizado el
alta de alguna persona juridica:

Esta usted en: Inicio - Mi CLIC - Mis Personas Asociadas

Instrucciones para completar su solicitud de acceso
Cuando lo desee puede pasar por el Apuntamiento, trayendo consigo, obligatoriamente un documento de identificacion.

Mis Personas Asociadas

Dezde agui puede indicar [as personas fisicas o juridicas relacionadas con su perfil de usuario.

Ahora puede modificar oz datos de esta persona azociada. Recuerde que los datos marcados con * son obligatarios.
También puede afiadir mas perzonas azociadaz a su perfil.

Documento
]

Nombre Completo Eliminar  Detalles
N @ =}

Zi desea ver |los detalles de terceras personas fisicas o juridicas a las que representa, o si desea eliminarlas solo indique esta
operacion, mediante el icono apropiado,

Tipo de Documerto* Documento* Mambre*

| e - | ———— |
Primer Apelido Segunco Apellido

[waLce | [ ———————— |

Corren Electranico

Cireccidn Postal

Confirmar Carrea

¥ AYUNTAMIENTO
te® DE PONFERRADA

Tipo de wig* Mombre de la via* Mimero* Letra

[avEniDa S [ ———— [— ]
Bilocjue Portal

| Minguna ¢ Ctra distinta I | Hinguna / Otra distinta = ] |
Escalers Plarta

[Minguna ¢ otra distirta = | | — = |
Puerta Kilometro Hectametra

| Hinguna ¢ Otra distinta x| [ | [ | [ |
Cadigo Postal® Provincia® Municipio®

—— | = | — =1

Tel&fono Fax

| | |

Yolver a la gestion de =u perfil

En la parte superior del mismo mostraria, en el caso de que ya tuviéramos alguna, las
personas asociadas al ciudadano. Este puede proceder a continuar dando de altas mas
personas asociadas a su perfil a través del enlace afiadir mas personas asociadas a su
perfil .

Para cada una de las personas actualmente asociadas al perfil se puede proceder a

eliminarla o a consultar sus detalles, utilizando para ellos los botones situados a la derecha
de cada una de ellas, Eliminar y Detalles
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Asociacion de un certificado digital a un perfil

Para asociar un certificado digital a un perfil, en la pantalla Mi Clic debemaos pinchar en el
enlace Asignar un certificado digital a su perfil . La aplicacion nos pedird confirmacion
para la asociacion.

Una vez asignado existe la posibilidad desde la pantalla Mi Clic de cambio de certificado
en el enlace Cambiar el certificado digital asociado a su perfil 0 eliminacién de
certificado pinchando Eliminar el certificado digital asociado a su perfi [. En cualquiera
de las dos opcidn es necesario, una confirmacion.

Modificacion de perfiles

Una vez identificado, el usuario puede comprobar los datos del perfil en el botén Mi CLIC.
Para modificar los datos del perfil es necesario modificar el formulario, teniendo en cuenta
que algunos de los campos son obligatorios (los identificados con un asterisco), y aceptar
los cambios realizados con el boton Modificar .

Modificacion de los datos de acceso

Para modificar los datos de acceso al portal, correo electrénico 6 clave de acceso, desde el
enlace Mi Clic, es necesario introducir la nueva direccion de correo electrénico 6 la clave
de acceso por duplicado. Para realizar los cambios pincharemos el boton Modificar .

Una vez realizados los cambios, el portal envia un mensaje de confirmacion a nuestro
correo electronico donde seleccionaremos el enlace Validar :

Este mensaje le ha sido enviado porgue alguien solicitd modificar su direccidn de corren electranico o su clave de acceso al portal

Nueva direccion de Correo Electrdnico;: I

Es necesario que acceda a la pagina de confirmacian para yalidar el cambio de estos datos, si no confirma la modificacion esta no se
realizard,

Reciba un cordial saludo.

Carpeta Local de Informacidn Ciudadana {CLIC)

http:f fclic.ponferrada.org

Mota: no responda & este corren. Este correo ha sido enviado por un proceso automatico que no puede atender respuestas.

A continuacion se introduce el antiguo correo electronico y la antigua clave de acceso para
confirmar los cambios realizados y se pincha en el enlace Modificar :
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Para proceder 3 establecer log nuevos valores de corren electronico o de clave de usuario debe introducir los antiguos para validarloz. Sino realiza esta
operacion no =& modificaran v debers seguir emplesnda los originales

Valores actuales

Carren Electrénicg _ |
Clave Acceso®  ————

Muevos Valores

Mueva direccion de correo |_ |
Mueyva Clave |_ |

Eliminacion de perfiles

Para eliminar nuestro perfil utilizamos el enlace correspondiente en Mi CLIC, tras lo cual
nos pedira confirmacién. Una vez eliminado el perfil debemos solicitar el acceso
nuevamente si queremos volver a utilizar CLIC.

TRAMITES GENERALES

Mis Solicitudes

Esta opcion permite al ciudadano conocer la relacion de solicitudes que ha realizado, y su
estado de tramitacion.

Si pulsa directamente sobre la opcion Mis Solicitudes , el portal mostrara el siguiente
formulario:

Esta usted en: Inicio - Mis Solicitudes

A continuacian se encuentran las solicitudes asociadas a su perfil, si lo desea puede filtrarlas:

Desde fecha [ormmeasaa ] 8 hasta [oo/mmeasas [78 o situacian [Todes stusciones =]
de la entidad IAyuntamiento de Fo 'I para la persona ITDdas personas vl
v la aplicacian ITchdas aplicaciones -I

Miamero Yer detalle F. Inicio Descripcion
4 &'} 16/01/2008 13:44 |Solicitud de acceso de persona Completado
isica

Por defecto se muestran todas las peticiones realizadas por el ciudadano, aunque éste
tiene la posibilidad de filtrar entre fechas y por situacion de la peticion.

Ademas de esto, se puede acceder al detalle de la peticiéon, pulsando sobre el icono de la
lupa.

Cuando el ciudadano pulsa sobre el mismo, observara la siguiente informacion:
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Detalle de Solicitud

Mimero: ¢

Estado: Completadn

Descripcidn: Solicitud de acceso de persona fisica
Observaciones:

Interesado: LUIS WALLE MACIAS

Entidad: Avyuntamiento de Ponferrada

Fecha de Inicio: 16/01/2008 13:44

Fecha de Fin: 16/01/2008 14:06

Aplicacion: PORTAL

Plazo presentacion de documentacion:

| Histérico de la Solicitud

Fecha Estado Original |Nuevo Estado \Modificado | Fecha fin plazo (Plazo) | Observaciones
16/01/2008 14:03 |[Pendiente En Proceso Entidad

16/01/2008 14:06 |En Proceso Completado  |Entidad

| Documentaciin Adjunta

Mo existen documentos adjuntos

Volver

En el detalle se muestra la siguiente informacion:

. El estado : Pendiente, En Proceso, Rechazada y Completada

. La descripcion: En este caso, ‘solicitud de acceso de persona fisica'.

. El resultado: solo para aquellos casos en los que exista esta posibilidad

. El interesado: al que va referida la peticion

. La entidad: a la que se dirige la peticion

. La Fecha de inicio (solicitud) y la de proceso ore  chazo (fecha fin)

. La aplicacién a la que se refiere;  en este caso podemos observar que es

una peticion realizada a la propia aplicacion de portal.

Las peticiones que estén en situacion Pendiente , pueden ser canceladas por el usuario.
Para ello hay que acceder a los detalles de la misma.

El estado Pendiente en una peticién también permite al usuario adjuntar documentacion a
la misma, como veremos en el siguiente apartado.

Recordemos que todos aquellos tramites que vamos a describir en los préximos apartados,
en los que se indique que es necesaria la intervencién del Ayuntamiento para su
resolucion, generaran una peticibn que podra ser consultada a través de opcién de

tramitacion.
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Adjuntar Documentacion

La aplicacion del portal permite a los usuarios adjuntar todo tipo de documentos en los
tramites que realicen desde el mismo. Esta documentacion no tiene que ser adjuntada en
el mismo momento de realizar la peticion, sino que puede hacerse en cualquier momento,
con la Unica condicién de que la peticion aun no haya sido cerrada definitivamente.

Para adjuntar documentacién en las peticiones podremos hacerlo desde la opcion de mis
peticiones, donde tras pulsar el boton detalle se abrira la siguiente ventana:

| Documentacion Adjunta

Mo existen documentos adjuntos
Adjuntar Documentacion

Zi lo desea, puede adjuntar a su solicitud |a documentacian que estime necesaria para la resolucion de la
misrma.

Los tipos de documentos permitidos son: T=T, RTF, D2, PDF, ZIP, GIF, JPG, JPEG, BMP, TIFF v LS

Docurmento:
| |[ Examinar.. |
Descripocion (Maximnmo 250 caracteres):

F

Adjuntar

Como podemos observar tenemos la posibilidad de adjuntar documentos en diferentes
formatos, por ejemplo txt, doc, pdf, etc. no obstante si tenemos que adjuntar alguna
documentacién en un formato diferente a los que permite el portal, podremos hacerlo
comprimiendo esa documentaciéon y adjuntandola como un archivo .zip.

Para poder realizar este procedimiento de adjuntar documentacion tendremos que pulsar el
botdon examinar tras lo cual se abrird una ventana de didlogo en la que podremos
seleccionar el archivo a adjuntar.

Una vez seleccionado el documento adjunto, el portal permite escribir una descripcién en el
recuadro que tenemos mas abajo.

| Documentacion Adjunta |

Normbre Descripcian Fecha Alta Eliminar
DNI.GIF|Fotocopia del D.N.I. adjuntada para la reslizacidn de ests 29/03/2007 B
tramite.

Tras esto solo tendremos que pulsar el boton ADJUNTAR, tras lo cual el documento
quedara asociado a la peticion realizada.
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Para eliminarlo pulsaremos el icono Eliminar . En el caso de que el archivo ya haya sido
descargado desde la entidad no podriamos eliminarlo y en su lugar apareceria un icono
con forma de candado.

Otro momento en el que podemos adjuntar documentacion es en el momento de realizar el
tramite, pues una vez que realizamos la peticibn se generard una ventana en la que
tenemos la posibilidad de realizar esta tarea, pulsando el enlace adjuntar
documentacion

Tramites del Registro de Entrada

Mediante el Portal del Ciudadano podremos realizar diversas acciones relacionadas con el
Registro General de Entrada del Ayuntamiento, tales como realizar anotaciones
telematicas o bien consultar aquellas que hayamos realizado de forma presencial. Para
realizar una consulta solo tendremos que estar dados de alta como usuarios en el portal,
sin embargo para realizar presentaciones telematicas es necesar i0 que hayamos

asociado un certificado digital a nuestro perfil y que en la sesion de trabajo nos
hayamos identificado con él.

Consulta de Anotaciones

Desde esta opcion podremos realizar la consulta de las anotaciones que hayamos
presentado a nuestro nombre en el Ayuntamiento de Ponferrada. No so6lo podremos
consultar aquellas que hemos presentado de forma telemética, sino que ademas podremos
consultar las presentadas de forma presencial.

A cortinuacion pueds conzultar las anotaciones registrales gque ha presentado en esta entidad.

Persona: |_ =l

Mimera Fecha
Ao [ ] Desde [ 1] [23/03/2008 |2
o [ = Hasta 1 22/04/2008 | 2
N? de Registro F.Anotacion Explicacion
2008-8288-E 10/04/2008 09;05 F PrUEBA OE NG
2008-8136-F 08/04/2008 12:15 P PRUEBA DE N
2008-7880-F 04/04,/2008 14:31 T |PRUEBA RESISTRO TELEMATICD
2008-7879-F 04/04,/2008 14:29 T |PRUEBA DE REGISTRO TELEMATICO
2008-7878-F 04/04,/2008 14:27 T |PRUEBA DE REGISTRO TELEMATICO
2008-7877-F 04/04,/2008 14:15 T |PRUEBA DE REGISTRO TELEMATICO

Tipos de Anctaciones:

* P Prezenciales

e T Telematicas
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Como podemos observar en la imagen anterior tendremos una serie de criterios de
basqueda para poder definir mas nuestra consulta:

e Afo: Hace referencia al ejercicio en el que presentamos dicha anotacién: 2004,
2005, 2006, etc.

e Numero: Podremos establecer un rango de numeros (desde - hasta) de
anotaciones para localizar mas rapidamente la anotacion deseada.

e Tipo: Mediante esta opcién podremos determinar que tipo de anotacion estamos
buscando.

e Fecha: Mediante esta opcién también podremos determinar un rango de fechas de
presentacion de nuestras anotaciones.

Si pulsamos el enlace de alguna anotacion el portal nos mostrara la siguiente imagen:

En el caso de las Telematicas:

Detalle de la Anotacion

N° de Registro: 2003-7577-E

Fecha de Presentacion: 04/04/2003 14:15
Fecha de Anotacion: 04/04/2003 1415

Tipo: Telematics

Asunto: (3in Especificar)

Explicacion: PRUEBA DE REGISTRO TELEMATICO

Docurmnentos Aportados
Resumen de la anotacidon telematica

|Ducumentu por defecto

Resguardo de la solicitud {se abrira en una nueva ventana
COPLA PARA
IMPRIMIR

| Volver |

Aqui podremos observar una serie de datos relativos a esa anotacion, asi como los
documentos aportados y el resguardo firmado digitalmente, para lo cual pulsaremos alguno
de los enlaces correspondientes.

En el caso de las Presenciales:
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Detalle de la Anotacion

H° de Registro: 2008-5238-E

Fecha de Presentacion: 10/04/2003 03:05
Fecha de Anotacion: 100472008 09:03
Tipo: Presencial

Asumto: (Sin Ezpecificar)

Explicacion: PRUEB., DE NG

COPIA PARA
IMPRIMIR

| Volver |

Como podemos observar, en este caso no podremos obtener informacion sobre los
documentos aportados ni el resguardo firmado digitalmente, ya que esta opcion solo esta
disponible para las telematicas.

Presentacion Telematica

Para realizar una presentacion telematica es requisito imprescindible haber iniciado la
sesion de trabajo mediante el certificado digital asociado a nuestro perfil, ya que en caso
contrario el portal nos informara de esto mediante el mensaje:

e Para poder acceder a esta opcion es necesario
haber iniciado la sesion bajo conexion segura, usando
un certificado digital.

Dicho certificado digital debe pertenecer a una
autoridad de certificacion reconocida por este portal, y
debe estar asignado a su perfil.

Pueds iniciar una conexién sequra empleando el cadificado digital asociado a su perfil. Sino dispone de un
cedificado asociado a su perfil itard azociarlo previ antes de acceder a esta opcidn.

h

Una vez que hayamos iniciado una conexion segura tendremos que seguir los siguientes
pasos:

1.- Pulsar la opcion Presentacion Telematica  la cual mostrara el siguiente formulario:
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Presentacion Telematica

E=ta opcidn le permite aportar documentoz de forma telematica en el registro principal de esta entidad (Ayuntamisnto de
Ponferradal

Iniciar un nuewvo tramite

El procedimiento consta de varios pasos:

Indicar el asunto de su modalidad (Opcional)
Indicar los datos principales de su solicitud
Adiuntar documentos a su solicitud

Erwiar su salicitud al registra de la entidsd

o =

Guardar el resguarda de su presentacion telemética v la firma de la mismalOpcional)

Persona; | =

Asunto de la Solicitud

Con el fin de faciitar la correcta realizacion de su solictud, puede escoger el asunto de la misma de |a siguiente izta. Con ello
=i faciltara =u redaccion, asi como ze zolicitaran loz documentos especiiicos gue puede requerir. En el caso de gue el motivo
de =y solicitud no s encuentre recogido en la lista de asuntos, puede dejar este campo vacio, v pasar &l siguiente paso.

| =l

| Paso siguiente }}|

Mediante la lista Ayuda podremos seleccionar el asunto para el cual vamos a realizar la
presentacion, lo cual generara nueva informacion relacionada con el mismo. En este
momento, el Registro Telematico, acepta solicitudes genéricas. A lo largo del afio se irdn
incorporando distintos tramites los cuales, mediante un asistente, informaran de la
documentacién a adjuntar, permitiran adjuntar dicha documentacion, mostraran formularios
con datos especificos del tramite, etc. El Unico asunto catalogado en la actualidad se
denomina “SOLICITUD REGISTRO TELEMATICO”.

2.- Presentacion Telematica

Una vez que hayamos seleccionado el asunto y pulsado el botéon Paso Siguiente se
generard una nueva ventana en la que podremos realizar la presentacion en si misma.
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Presentacion Telematica

| Iniciar un nuevo tramite |
El procedimiento consta de warios pasos:

Indicar el asunto de su maodalidad (Opcional)
Indicar los datos principales de =u =olicitud
Adjurtar documertos a su salicitud

Erviar =u zalicitud al registra de la ertidad

E e

Guardar el resguardn de su presentacion telemética v 1a firma de la mizmal Opcional)

Indicar los datos principales de su solicitud

Documerto: |G —— —— - |

Marmikre: | E—— |

Primet Apellicio: _ |Segundu Apelico: |_ |

e R Bl —— |

Direccidn Lines 2 | |
|
|

Direccion Lines 3 |

Codiga Postal: El Municipio; | — | Provincis: | —
Detalle de la Solicitud

Medio preferido de respuesta a esta solicitud: | Par carrea postal =l

AzUnto: |ND ezpecificado

Deszcripoion de su solicitud:

Una ver completada la descripoion de su zalicitud puede continuar:

I < < Paso Anteror || Paso siguiente }}|

En esta ventana apareceran los datos personales asociados a nuestro certificado digital,
asi como una serie de campos a cumplimentar por el usuario. Estos datos son:

e Direccion, cédigo postal, municipio y provincia
» Descripcion de la solicitud, en la que aparecera por defecto una descripcion que el
ciudadano podra modificar adaptandola a sus necesidades.

3.- Aportar Documentacion
Una vez que hemos pulsado el botdn siguiente se generard una nueva ventana en la que

podremos aportar la documentacion que estimemos oportuna o bien que el Ayuntamiento
de Ponferrada haya establecido como obligatoria para cada asunto:
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Presentacion Telematica

| Iniciar un nuevo tramite |
El procedimiento consta de varios pazos:

Indicar el asunto de su madalidad (Opcional)
Indicar loz datos principales de su salictud
Adjuntar documentos a =u =olicitud

Enviar su sdlicitud al registro de la entidad

o w R =

Guardar el rezguardo de su presentacion telematica v 1a firma de la mizmalOpcional)

Adjuntar documentos a su solicitud

Afada a su solicitud loz documentos gue deses.

| || Examinar. ||  adjurtar Documenta

Requisitos de los archivos:

* Tamano maximo: 2048 kh.
* Formatos admiticdos: THT, RTF, DOC, POF, BMP, GIF, TIFF o JPG o éstos comprimidos en un archivo ZIP

| << Paso Anterior || Paso siguiente }}|

Para ello pulsaremos el botébn examinar que generara una ventana en la que podremos
seleccionar el documento que queramos adjuntar en la presentacion que en algunos casos
serian no especificado o bien el que haya asignado como obligatorio la entidad, y en tal
caso aparecerd el texto Aflada a su solicitud los documentos requeridos. Asi como una
tabla en la que se indican los documentos que son necesarios.

Una vez que hemos adjuntado los documentos necesarios pulsaremos el botén Paso
siguiente.
4.- Enviar

En este paso tendremos que seleccionar el certificado digital que vamos a utilizar para
firmar la presentacién asi como pulsar el botén Enviar, tras lo cual ya se habra completado

el proceso.
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Presentacion Telematica

| Iniciar un nuevo tramite |

El procedimiento consta de varios pasos:

1. Indicar €l asunto de =2u modalidad (Opcional)
2. Indicar loz datos principales de =2u solicitud

3.  Adjuntar documentos a =u =olicitud
4

Enviar su solicitud al registro de la entidad

th

Guardar el rezguardo de su presentacidn telematica v la firma de la mizma(Opcional)

Enviar su solicitud al registro de la entidad

Vista previa de su solicitud

Fecha y hora actual: Mie Abr 23 15:17:23 CEST 2008

Registro de: Ayuntamiento de Ponferrada

INTERESADC I
Direccion

24400 - PONFERRADA - LECN

Asunto: No especificado

Descripcion:

Siestd de acuerdo con el detalle de =u =olicitud, puede proceder a firmarla digitalmente. Si hace esto 2 enviara su solicitud al
registro de la entidad.

| << Paso Anterior || Enviar>>

Una vez que hayamos pulsado el boton enviar se generard una nueva ventana en la cual
podremos visualizar el detalle de la peticion y obtener una copia del resguardo firmado
digitalmente. El método de firma depende del navegador utilizado.

TRAMITES DEL PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES

A diferencia de los tramites de Registro, los tramites de padron
solo son aplicables a personas fisicas.
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Preferencias

Esta opcion da la posibilidad al ciudadano de que otros ciudadanos empadronados con él
tengan 0 no acceso a sus datos. Este tramite no requiere de la intervencion del

Ayuntamiento.

Cuando se pulsa sobre esta opcion el portal muestra el siguiente formulario:

Preferencias

En una hoja padronal normalmente se encuentran registradas las personas gue ocupan un domicilio, aungue es posible, pero
no cortiente, gue existan wvarias hojas padronales en un mismo domicilio.

Lo m&s habitual s que una hoja padronal la ocupen los miembroz de =u familia, pero esto tampoco es obligatario.

zted puede indicar 2i dezea que sus datos sean accesibles por otroz miembros de 2u hoja padronal & través de este Portal,
o por el cortratio que no sean accesibles.

Dezea gue sus datoz sean accesibles para otros miembroz de la hoja’y i = pp

Modificar

Cuando un ciudadano solicita la ocultacion de sus datos impide que otros miembros de su
hoja puedan acceder a sus datos personales.

Datos personales

Esta opcion muestra los datos personales registrados en el Padrén Municipal de
Habitantes. Esta opcion no requiere de intervencién del Ayuntamiento.
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Esta usted en; Inicio - Padrdn Municipal - Datos Personales

................................................... e T T T T T T L L O O T T e L L L L L L L L L L LTI

Datos Personales

Hoja Padronal

Provincia Municipio Tipo de Vivienda

o de Yia Distrito Seccion Manzana Hoja Farnilia

Domicilio

Tipo de \ia Marmbre de la Wia
|

Mirmero Letra Mirnero g krn / Hm

Blogue Fortal scalera Planta Puerta

Habitante

M2 de de Apellidos v Mombre
Fecha de Inscripcidn Fecha de Macimiento

Titulacion

Lugar de Macimiento Provincia de Nacimiento  Pais de Macionalidad

Tipo de Docurmento Documento

COFLA PARA
IMPRIMIR

En el mismo se informa de los datos de empadronamiento referidos a la hoja padronal, el
domicilio al que esta referida dicha hoja y los datos del habitante.

Ademas permite obtener copia impresa de dicha informacién, al pulsar el botén Copia para
imprimir .

Hoja Padronal

Este tramite permite el ciudadano obtener informacion completa de la hoja padronal en la
gue esta empadronado, incluyendo al resto de miembros de la hoja. Este tramite no
requiere de la intervencion del Ayuntamiento.
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Hoja Padronal

Hoja Padronal

Provincia Municipio Tipo de Vivienda

Codigo de Wia  |Distrito Seccidn Manzana Hoja Familia

Domicilio

Tipo de Wia Mombre de la Wia
e ...

MOmero tr; NOrmero - krm / Hrn

Blogue 3 Puerta

Tipo de Docurmnento Dacurmenta Fecha Operacian

apelli

Tipo de Docurnento Docurnento Fecha Operacién

ocurmento Diocurnento Fecha O pera cién

COFLA PARA
IMPRIMIR

Es un formulario similar al de datos personales, visto en el apartado anterior, con la
diferencia de que se muestran los datos personales de todos los empadronados en la
misma hoja. De todos los habitantes incluidos en una hoja, solo uno tendra el concepto de
responsable de hoja. Aquel que ejerza este papel sera el Unico de la hoja que tendra
acceso a todos los habitantes empadronados en la hoja. El resto de habitantes solo podran
acceder a la informacion relativa a ellos mismos.

En el caso de que el usuario del portal solicite explicitamente figurar como responsable de
su hoja padronal para la realizacion de tramites relacionados con otros integrantes,
presentes y futuros, de la misma; se compromete a aportar la documentacién necesaria
que le autorice, por parte de todos los integrantes de su hoja padronal, para desempefiar
esa labor.

En esta relacion de empadronados siempre quedaran excluidos los ciudadanos del portal
gue en sus preferencias hayan especificado que no desean ser visibles para el resto de
miembros de su hoja padronal.

La relacion de habitantes que se muestre, permite el acceso a los datos personales de los
mismos sin mas que pulsar sobre el nombre del habitante deseado.
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Al igual que en el caso de la opcion de datos personales, desde este tramite se puede
obtener copia impresa de la informacién pulsando el boton Copia para imprimir, que en
todo caso siempre estara referida a los habitantes que cada ciudadano pueda visualizar.

Volante de Empadronamiento

Mediante esta opcién, que no requiere intervencién del Ayuntamiento, el ciudadano puede
obtener un volante de empadronamiento, individual o colectivo. En el caso de que la
persona solicite un volante de historico de operaciones so6lo podra hacerlo de forma
individual, reflejando este tipo de volantes todo el histérico de operaciones de padréon que
constan en las bases de datos del Ayuntamiento.

Volante de Empadronamiento

Desde esta pantalla podra obtener un volante de empadronamiento para usted o para otros
miembros de su hoja padronal.

Seleccione los hakitantes para los gque desee solicitar un volante de empadronamiento. En caso de seleccionar varios, estos
=@ incluirén en un mismo volante,

I_m

[ ————
Motive:

| =l

Tigo:

' “alarte de Empadronamiento Individual
' alarte de Empadronamiento Calectivo

7 “olante de Histérico de Cperaciones

Este documento tiene caracter informativa en relacian con la residencia v el domiciio habitual en este municipio, de acuerda
con o establecido en el articulo 61 del R.D. 26124996 de 20 de Diciembre, por el gue se modifica el Reglamento de Poblacion
y Demarcacion Territorial de laz Entidades Locales aprobado por &.D. 19600986, del 11 de junio.

ImpHmir

Si el ciudadano conectado no es responsable de hoja solo podra obtener un volante de
empadronamiento referido a él mismo. En este caso solo podra obtener un volante de
empadronamiento individual o volante de histérico de operaciones.

Si por el contrario si es responsable de hoja , la relacion de habitantes que muestra la
figura superior correspondera a los habitantes empadronados en su misma hoja, y que no
hayan establecido que no desean ser visibles para el resto de habitantes de la hoja.

En este caso podra optar por obtener un volante de empadronamiento de cualquiera de los
habitantes de su hoja o uno colectivo. Esta ultima posibilidad solo estara accesible si
ninguno de los habitantes de la hoja padronal correspondiente ha establecido que no
desea ser visible para el resto de habitantes.
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Tanto si es individual como colectivo, al pulsar el boton imprimir el portal mostrara el
volante de empadronamiento. En el caso de tratarse de un documento colectivo incluiria a
todos los habitantes de la hoja padronal en la que se encuentra empadronado el ciudadano
que se ha conectado al portal.

Certificado de Empadronamiento

El tramite de certificado de empadronamiento funciona de forma similar que volante de
empadronamiento, con la diferencia de que este tramite si requiere la intervencion del
Ayuntamiento , y por tanto se gestiona a través de una peticién. Al igual que en el volante
también tenemos la posibilidad de solicitar certificados de empadronamiento de historico
de operaciones, cumpliendo eso si, el requisito de que estos certificados solo pueden ser
de caracter individual.

Ayuda

Certificado de Empadronamiento

Desde esta pantalla podra solicitar un Certificado de Empadronamiento para usted u otros
miembros de su hoja padronal.

Seleccione loz miembros de su hoja padronal para 1oz gue dezee zalicitar un Cerificado de Empadronamiento. En caza de
zeleccionar varioz, estos se incluiran en un mizmo cerificado.

[ ————

[ ———————

[ ————————————
tive:
| =]

Tipo:

" Certificada de Empadronamiento Individual
" Certificada de Empadronamiento Colectiva

" Certificada de Histdrico de Operaciones
El Certificado de Empadronamiento ez un documento oficial, firmado por &l Alcalde v el Secretario, por o gue debera
recogerlo en la entidad una vez gue este ze haya emitido. Cuando zu zolicitud zea resuetta recibiré un corren indicandole gue
puede pasar a recogerlo.

| Solicitar |

Al igual que en el caso de los volantes de empadronamiento, los certificados de
empadronamiento pueden ser colectivos o individuales. La posibilidad de solicitar uno u
otro tipo se rigen por los mismos condicionantes que ya se describieron para el caso de los
volantes de empadronamiento.
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Alta de habitantes

La peticion de alta de habitantes permite al ciudadano solicitar el alta en el padréon de
habitantes del Ayuntamiento. Este tramite para su resolucion requiere de la intervencion
del Ayuntamiento.

Conceptualmente existen dos modos de solicitud de alta:
e El alta completa de una unidad familiar, incluyendo al propio ciudadano que esta en
esos instantes conectado al portal.
< El alta de nuevos habitantes en la misma hoja padronal que la del ciudadano que
se ha conectado al portal.
Ambos tipos de alta son controlados por el propio portal, en funcion de la informacion que
del ciudadano existe en el sistema de informacion de padron.

En el primero de los casos al entrar en este tramite el portal muestra el siguiente mensaje:

mNEEEEEEIEsEEEEEEEEEENEEEEEEEEGESAEEEERGEsEEsEEEEEEES mEmEssEsEEEEEEEEEEEEEEEEESE AR R RN E TR NN R AR TN RN NN NN T i Tanuuunsnsnununannansnnununnns

Alta Habitantes

@ Usted no ha sido identificado aun como miembro de este
padron de habitantes. Si usted wvya se encuentra
empadronado, por favor, inténtelo de nuevo en 24-48 Horas.

En el cazo de que usted no =& encuentre empadronado en esta entidad no podra tener acceso a sus datos personales en el
Padron de Ciudadanos de esta entidad, pues usted no forma parte del mismo.

Si lo gque usted desea es realizar su alta en el padron de esta entidad, =& encuentra en el sitio apropiado para solicitar 2u atta.

Solicitar Alta

Se informa al ciudadano de que aun no ha sido identificado como habitante en el padrén
municipal invitdndole a esperar hasta que esta gestion esté realizada.

Igualmente se le indica que si realmente no estd empadronado en el municipio, puede
solicitar el alta en el padron a través del boton Solicitar Alta . Cuando el ciudadano pulsa
este botdn el portal mostrara el siguiente formulario:
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MANUAL DEL USUARIO —V1.0.

El proceso de solicitud de aa de habflantes conlleva una serie de pasos:

Completar sus dalos personales a partir de bos datos recogidos en su perfil en este portal,
En &l caso de querer empadronar con usted mas habitantes indicar sus datos.,

Indicar el domicilio para realizar &l empadronamisnto

Confirmar la operacicn

P o [ =

Aportar la documentacion necesaria.

El alta en padron requiere un acto presencial donde debers aportar los documentos gue e consideren necezarios.

1. Completar sus datos personales

Indique sus datos personales.

Tipo Documento Documerto Sexa Teldfono
Documento Nacional de Identidad = | | WEGG-— | vardn =] |

Pambre Primera Particula Primer Apellido
F—— | =l |
Eegunida Particula Segundo Apelico hacionalidad

= || e——— | =]
(Thulacidn Fecka Macimentolddimmiaaas)
| =1 12/01f1978
Provincia hiscimiento busnicipio hiscimiento
5i (irligue lugar) = =
i _ _ Pais Nacimiento '
Mo (indligus pais) C =
‘Actualmente se encuentra empadronada en Espan
| Provincia Origen Lnicipio COrigen
Bl {Indigue lugar) @ I 4 | I 2 =

En el formulario se permiten recoger los datos del habitante para el que se desea solicitar
el alta, y al que quedara ligado necesariamente el ciudadano que se ha conectado al
sistema. Por defecto se ofreceran los datos personales introducidos en la solicitud de
registro del ciudadano, aunque se pueden modificar.

El ciudadano podria optar por realizar el alta de una sola persona, o bien solicitar el alta
simultdnea de otras personas. Para ello basta con indicar el nimero de personas
adicionales en el campo de la parte inferior derecha.

Al introducir un nimero de personas adicionales cualesquiera, y pulsar el boton Anadir , el
formulario anterior se modifica mostrando un conjunto de campos distintos para proceder a
recoger las distintas altas previstas, tal y como vemos en la imagen siguiente:

1%
[Thusacian
[t smbe tenr i

ocha Nacimantoldeinminasa)

Provvincia Nacmiento
Jarave

Muricipio Nacmieréo

;s.rmuu- e Lniacidn Crigen

. =
I onsiabado Origen
o {khcp= pnls) i BFGANISTAN =
2. Indicar los dates de otros habitantes a Involucrar en la operacion
Indique los datos parsenales del hisbitante adicional (1) [ :Elimirar dela soliotud? |
[T Cocumeréo Locumenio. Sl lektorn
{ Documento bacicnsl de Martided = || | Varen = ]
Hanire Titera Parlicuta 3 mer Apelida
| vormese— | = r—l
unds Parficua Sogurdo Spciisn acarakied i
=] | AFGANISTAN =]
TiuiEckn Facha i
Ho sane lear ni escribir

Provinzia Nacimento
ALAVA
Pais blacimisnto

i e liger) &

|
o tincirpe ois) €

aaaaaa
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MANUAL DEL USUARIO —V1.0.

Los apartados para introducir solicitudes de alta adicionales a las del propio ciudadano
identificado en el portal, pueden eliminarse sin mas que pulsar en el botdn ¢ Eliminar de la
Solicitud? Sin embargo el conjunto de campos referidos al propio ciudadano no permiten
ser eliminados de la solicitud de alta.

Una vez introducidos los datos correspondientes se mostraran los campos necesarios para
especificar el domicilio de empadronamiento, segun se muestra en la siguiente imagen:

Tipo e Wi | =]
Puede localizar su vis indicando parte de 2u nombre v buscandols
Descripcidn Wis | |[ Buscar wia |
Mimero | | Letra | |
Blogue | | Fartal | |
Escalera | ;l Plarta | ;l
Puetts | |
Hildmetro | | Hectdmetro | |
" Continuar |

El ciudadano habra de especificar el domicilio de empadronamiento. Son obligatorios el
nombre de la via y el nimero desde, el resto de datos son opcionales.

Para localizar una via del municipio en cuestion el ciudadano puede introducir como
criterios de busqueda al menos tres caracteres del nombre de la via. Al pulsar el boton
Buscar Via el portal realizara una busqueda en el sistema de informacion de padrén. Si no
existiese ninguna via coincidente con los criterios introducidos, el portal mostraria el
mensaje No se ha encontrado ninguna via que responda a sus criterios .

Si por el contrario los criterios establecidos proporcionan algun resultado, este se mostrara
justo a continuacion de la descripcién de la via, tal y como se ve en la siguiente imagen:

Tipo de is | -

Puede localizar su via indicando parte de =u nombre v huscandola

Descripoian Wia |espaﬁa || Buscar Via

Seleccione la opcidn adecusda.
' TRAVESIS, ESPANA [POMFERRADAPOMFERREADA)
€ AVENIDA ESPARS (PONFERRADAFONFERRADA)
' pLAZS ESPARL (DEHESASDEHES 45

- Minguna de las encortradas es la suya, o no tiene claro cual es.

| Seleccionar Via
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El ciudadano podra seleccionar una de las vias resultantes, marcandola y posteriormente
pulsando el boton Seleccionar Via , para continuar seguidamente cumplimentando el resto
de datos o bien marcar la opcién Ninguna de las encontradas , y pulsar el botén
Seleccionar Via, para realizar una nueva busqueda.

Cuando se hayan introducido los datos adecuados, y el ciudadano pulse el boton
Continuar , el portal mostrara un formulario de confirmacion como el siguiente:

MECESArINS .

4. Confirmacion de la solicitud de alta.

Lea detenidaments los siquisntes datas, en ellos s& encuertran recogidos tocdos los detales de la peticidn de atta
& padrin gue desea realizar,

Dz Gus 56 proceds & dar de atta &n &l padrin de hablartes, an el domicilio:

Entidad Colectiva

Entictad Singular ERTIDAD SINGULAR 1
Mucleo HDISEMIMA DO

Direccion BARRANCOD ALAKMEDA M™ 1
a las siguentes personas:

MNombre Prirnera Particula Frimer Apellido

unda Particula undo Apellido alidad

Docunento

::—::-—

Titulacion Fecha de MNacimiento

Sinestugios s
éHa nacido en Espanart Frovinca H;u..lrul?nh;r Municipio Nacimiento

ko

iEmpadronado en Espaiia? ais Orige Consulado Origan

J0ue deses hacer con ba peticion?
| Modificar ] . Confirmar |

Si el ciudadano pulsa el botén Modificar el portal lo enviara al formulario de gestién de
altas anterior. Si por el contrario pulsa el botén Confirmar, el portal mostrara un mensaje
de confirmacion de la solicitud.

Como se viene indicando en todos los tramites que requieren de intervencion del
Ayuntamiento se remitira al ciudadano un correo electrénico indicando los datos de alta
solicitados.

En el segundo de los tipos de alta, al pulsar sobre la opcion Alta habitantes , el portal
muestra el siguiente formulario:

aaaaaa
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Indique los datos personales (1)

Eliminar de |a salicitud

Teléfono

— |

mex0

Waran

Mipo Documerta Documento

SIN DOCUMENTO

Mombre Primera Particula Pritner &pellico
megunda Particula Segundo Apelido Macionalidad
Titulacion Fecha Macimientalddimmiaazs)
=l H
Provincia de Macimiento Municipio Macimiento
Lol [Indicue lugar]) ;I ;I

Fais Macimiento

£ o (Indique paiz)

foctualmente se encuentra ermmpadronado en algdn munic

ranjeroy

8 Mo, no ze encuentra empadronado en ningun sitio

8 Mo, =& trata de un Alta por Macimiento

Provincia Origen Municipio Origen
= =i, en Ezpana (indique lugar) ;I ;I
Faiz Crigen Consulado Origen
8 =i, en el extranjero (indigque pais) ;I ;I
Si lo dezea puede afiadic mas personas a la operacion de atta. El n® de personas a anadir es:
| Conbnuar |

Se informa que las altas que solicita son para personas que se empadronardn en su mismo
domicilio.

El ciudadano introducira los datos correspondientes al alta del habitante. Tal como
habiamos indicado antes, al haber especificado que el habitante estaba actualmente
empadronado en otro lugar, se ha procedido a solicitar los datos del lugar de
empadronamiento actual.

Este proceso admite el alta de uno o0 mas personas en una misma peticién. Para afiadir
mas personas a la solicitud, el ciudadano habra de especificar cuantas personas desea dar
de alta en este proceso, indicandolo en el campo n° de personas a afiadir

Por defecto el formulario viene habilitado para permitir el alta de una persona. Se
especificard en el campo indicado cuantas personas adicionales se necesitan afadir
ademas de la prevista. Al pulsar el botén Afadir , se habilitard en el mismo formulario otro
juego de campos para permitir la captura de datos de la segunda y posteriores personas
que se deseen dar de alta.

Cada uno de los blogues de datos que existan en el formulario para la introduccion de
personas para empadronar, puede eliminarse pulsando el boton ¢Eliminar de la
Solicitud? asociado a cada una de las solicitudes.

Una vez introducidos los datos de las personas de las que se desee solicitar el alta en el
padrén municipal, el ciudadano deberd pulsar el boton Continuar . Si los datos son
correctos se mostrara un formulario de confirmacion.
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Desde esta pantalla usted podra solicitar el alta de una o varias personas en su
propio domicilio.

Mo podréd solickar aias para un domiclio diferente al zuyo.

El procedeniento de atta consta de varios pasos

1. Indicar los datos de las personas que se desea inclulr en sy domicilio.
2. Confirmar su sobctud de alta,
3.  Aportar la documertacion necesaria.

El afta en padron reguisre un acto prezencial donde deberd aportar oz documentos que =2 consideren
necesarios,

2. Confirmacidn de la solicitud de alta.

Lea detenidamente ko= siquientes datos, en ellos se encuentran recogidos todos los detalles de la peticion de atta
en padron gue deses realizar.

Deszea gue se proceda a dar de alta en su domicilio a:

Momibre Frimera Particula Frimer Apellido

gunda Particuls Segundo Apellido Macionalidad

Tipo Documento Docurmento Shono

Documento Hacional de kdentidad C:"'_.—__

Titulacidn Macimiento
l.: dd/mmy/aaaa)

iHa nacido en Espafiay Frovincia Nacimiento Municipio Nacimiento

= : =

{Empadranada en Espania? ! & Qe Consulada Origen

=}

cTmam Almmm, e e b e e

El ciudadano puede optar por modificar los datos, en cuyo caso el portal lo remite al
proceso de alta, permitiéndole realizar cualquiera de las acciones previstas: corregir datos,
eliminar una de las solicitudes de alta, e incluir nuevos solicitudes de alta.

Si el ciudadano esta conforme con los datos mostrados por el portal, debera pulsar el
boton Confirmar . El portal respondera mostrando un mensaje de confirmacién de solicitud,
indicando que recibira un correo notificandole el resultado.

Como ocurre con todas las peticiones con intervencion del Ayuntamiento, el portal
respondera enviando un mensaje de correo indicando los datos de alta solicitados. En este
correo se relacionan los datos asociados a la peticion de alta realizada, identificando los
datos introducidos para cada una de las personas incluidas en la peticion.

Form
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Modificacion de datos

Esta opcion de tramitacion permitira modificar los datos personales de los habitantes
empadronados. Este tramite requiere la intervencién del Ayuntamiento.

El tratamiento del acceso a los distintos miembros de la unidad familiar sigue los mismos
criterios que ya se han descrito en otros casos. Solo el ciudadano identificado como
cabeza de familia podra solicitar operaciones en nombre de los demas habitantes
empadronados en su hoja padronal, mientras que cada uno de ellos podra solicitar
individualmente esas acciones sobre si mismo.

Cuando el ciudadano pulse esta opcion de tramitacion, el portal mostrara un formulario
como el siguiente:

Modificar Datos

Desde esta pantalla podra solicitar un Cambio de datos personales para usted u otros
miembros de su hoja padronal.

Seleccione el habitante para el que desea modificar los datos personales

| Solicitar |

Independientemente de que el ciudadano conectado al portal tenga la consideracion de
cabeza de familia , esta peticion requiere del tratamiento individualizado de los datos. Sea
como fuere cuando el ciudadano elige al habitante al que desea modificar los datos
personales, y pulsa el botdn Solicitar , el portal muestra el siguiente formulario:

Modificar Datos

Desde esta pantalla usted podra modificar los datos personales suyos o de otros miembros
de su hoja padronal.

El proceso de modificacidn de datos personales conlleva una setie de pasos:

1. Modifigue aguellos datos gque considere oportuno.
2. Confirmar la solicitud de modificacion de datos personales.

3. Aportar la documentacion necesaria.

La madificacion de datos personales requiere un acto presencial donde deberd aportar los documentos que se consideren
MECESarios.

Indique sus datos

Documento fEexn el&fono
i ;I | “ardn ;I |
r\lombre Pritnera Particuls Primer Apelico
FEegunda Particula FEegundo Apellido PMacionalidad
[Titulacion Fecha Macimientolddinmiaasa)
=l i
rovincia e Nacimiento Lnicipio Macimiento
& 5i (Indigue lugar) - _ =]
P ) ) Pais Macimiento
Mo (Indique pais) AFGANISTAN ;I
oty LY
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Podemos observar que el ciudadano puede modificar cualquier dato de los manejados por
los sistemas de informacion del padrén municipal.

Una vez realizados los cambios deseados, y al pulsar el botén Continuar , al igual que ya
vimos con el procedimiento de alta, el portal muestra los datos de la operacion a realizar,
solicitando confirmacién al ciudadano, tal y como vemos en el siguiente formulario:

Muodificar Datos

Desde esta pantalla usted podra modificar los datos personales suyos o de otros miembros
de su hoja padronal.

El proceso de modificacion de datoz perzonales conlleva una setie de pasos:

1. Modifigue aguellos datos gue considere oportuno.
2. Confirmar la zolicitud de modificacion de detos personales.

3. Aportar la documentacion necesaria.

La modificacion de datos personales requiere un acto presencial donde debera aportar los documentos que =e consideren
NECESAros.

2. Confirmar la solicitud de modificacion de datos personales

Lea detenidamerts los siguientes datos, en elos se encuertran recogidos todos los detalles de la salicitud de modificacion de
datoz que deszea realizar.

Prirmera Particula Prirer Apellido

gundo Apellido Macionalidad

Tipo Docurmento Documento

Titulacion Fecha Macimiento{dd/mm/aaaal

o en Espafia? cia de Macimiento Municipio Macimiento

iRue dezea hacer con ls zolicitud ?

| Modificar | | Confirmar |

Si el ciudadano pulsa el botén Modificar , el portal lo enviara a la peticion de cambio de
datos, para que proceda a madificar los datos que desee. Si pulsa el boton Confirmar , y el
proceso de generacion de la peticion finaliza correctamente, el portal respondera
mostrando un mensaje de confirmacién de solicitud, indicando que recibira un correo
notificandole el resultado.

Como ya se ha indicado en otras ocasiones, ademas de este mensaje el portal remite un
mensaje de correo al ciudadano conectado al sistema informandole de dicha solicitud.

Cambio de domicilio

Esta opcion permite a los ciudadanos solicitar un cambio en el domicilio de
empadronamiento. Esta opcion requiere la intervencion del Ayuntamiento.

Cuando el ciudadano pulse esta opcion, el portal mostrara un formulario como el siguiente:
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Cambiar Domicilio
Desde esta pantalla usted podra solicitar un cambio de domicilio para usted u otros
miembros de su hoja padronal
El proceso de solicitud consta de varios pasos:

Seleccionar los habitantes para cambiar de domicilio
Indicar &l damicilio de desting

Confirmar la soliciud

oW o=

Apottar la documentacion necezaria en la entidad para confirmar la operacian.

El cambio de domicilio requiere un acto presencial donde deberd aportar 102 docUmentos que S& consideren Necesarios.

1. Seleccione los miembros de su hoja padronal para los que desea solicitar un cambio de
domicilio.

[ casstessssess——
[ csssse——
[ cosssss————

Continuar

Como en el resto de tramites de padrén, dependiendo de que el ciudadano conectado al
portal tenga la consideracion de cabeza de familia o no, podra respectivamente solicitar el

cambio de domicilio para todos los habitantes incluidos en su hoja padronal, o bien solo
para él mismo.

Una vez seleccionado el habitante o habitantes sobre el que se desea operar, cuando el
ciudadano pulse el boton continuar , el portal mostrara un formulario como el siguiente:

Cambiar Domicilio

Desde esta pantalla usted podra solicitar un cambio de domicilio para usted u otros
miembros de su hoja padronal

El proceszo de zolicitud consta de vatios pasos:

1. Seleccionar los habitantes para cambiar de domicilio
2. Indicar el damicilio de destina

3. Confirmar |z solicitud
4

. Aportar la documentacidn necesaria en la ertidad para confirmar la operacidn.

El cambio de domicilio requiere un acto presencial donde deberd aportar [0z documentos que =& consideren necesarios.
1. Seleccione los miembros de su hoja padronal para los que desea solicitar un cambio de

domicilio.
[ cm———
[V essa———
re
2. A continuacion debe indicar el domicilio de destino de los habitantes
Tipo de Via | =
Puede localizar su via indicando parte de su nombre v buscéndala
Descripcion Yia [ |[ Buscar via_|
Riimero [ Jeea[_]
Blociue 1 Portal 1
Ezcalers | =l Planta | =l
Pueria L 1
Kildmetro L 1 Hectmero [ ]
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La gestion del territorio es idéntica a como se ha indicado ya para las solicitudes de alta
en el padron.

Una vez cumplimentados los datos necesarios, y cuando el usuario pulse el botén
Continuar , el portal solicitara la confirmacion de la operacion mediante un mensaje como
el siguiente:

Cambiar Domicilio

Desde esta pantalla usted podra solicitar un cambio de domicilio para usted u otros
miembros de su hoja padronal

El proceso de salicitud consta de varios pazos:

1. Seleccionar [os habitartes para cambiar de domicilio
2. Indicar el domicilio de destino

3. Confirmar la salicitud
4

Aportar ls documentacion necesaria en la entidad para confirmar la operacion.

El camhbio de domicilio requiere un acto presencial donde debera aportar los documentos que =e consideren necesarios.

3. Confirmacidn de la solicitud
Lea detenidamente [os siguientes datos, en ellos 2e encuentran recodidos todos oz detalles de la solicitud de cambio de
domicilio gue dezea realizar.

Deszea que

cambiefcambien de domicilio, para pasar de su domicilio actual
Direccion e

AEue deses hacer con la solicitud?

| Modificar | | Confirmar |

Si el ciudadano pulsa el botén Modificar , el portal lo enviard nuevamente al formulario de
especificacion del domicilio. Si por el contrario pulsa el botén Confirmar el portal
respondera con un mensaje de confirmacion de solicitud, indicando que recibird un correo
notificandole el resultado

Como ya hemos visto en todos los tramites que requieren de intervencion del
Ayuntamiento, ademas de este mensaje, el portal remitird un correo al ciudadano
conectado al sistema informandole de dicha solicitud.

INSTANCIAS

En esta seccién el Ayuntamiento de Ponferrada pone a disposicion de los ciudadanos, en formato
PDF, todos los modelos de instancias predeterminados, asi como un modelo genérico apto para
cualquier tipo de solicitud. Estos documentos se pueden rellenar e imprimir y posteriormente
presentarlos en el Registro Presencial o guardarlos en disco para adjuntarlos en una presentaciéon
a través del Registro Telematico.
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