Ayuntamiento de Tomares

PRESENTACION DE INSTANCIAS Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS A TRAVES DEL REGISTRO
ELECTRONICO DEL AYUNTAMIENTO DE TOMARES.

REQUISITOS BASICOS:

1. Tener instalado el Certificado Digital en el navegador desde el cual se va a acceder a la
sede electrdnica del Ayuntamiento de Tomares. Para comprobar que dicho certificado
estd instalado abrimos el Internet Explorer y accedemos a la opcion de
Herramientas/Opciones de Internet/Contenido botdén Certificados. En dicha pestafia
podremos comprobar que dicho Certificado estd instalado y la fecha de Expiracion esta
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2. Tener Instalado el paquete JAVA. Acceder a la siguiente pagina
https://www.java.com/es/download/ y pulsar el boton Descarga Gratuita de Java y

aparecera la siguiente pantalla:
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Buscar A

Descargar ~ Ayuda

e e Descarga gratuita de Java
Si desea descargar Java Descargue Java para su computadora de escritorio ahora
para otra computadora o

sistema operativo, haga ciic
en el enlace que aparece a

Version 8 Update 241
Fecha de lanzamiento: 14 de enero de 2020

continuacian
Todas las descargas de o
T & Actualizacion importante de la licencia de Oracle Java
La licencia de Oracle Java ha para las a
Informar de un problema partir del 16 de abril de 2019.
&Por qué siempre se me El nuevo acuerdo de licencia de Qracle Technology Network para Oracle Java SE es
redirecciona a esta pagina sustancialmente diferente a las licencias de Oracle Java anteriores. La nueva licencia permite.
cuando visite una pagina clertos usos, coma el uso personal y de desarolio, sin coste alguna (aunque podria haber otros
con una aplicacion Java? us0s aulorizados en licencias de Oracle Java anteriores que ya no estén disponibles). Revise
» Mas informacion las condiciones con atencién antes de descargar y uiilizar este product. Puede consultar las
preguntas frecuentes aqui
La licencia comercial y el soporie estan disponibles con una suscripcion de Java SE de bajo
ooste.
Oracle también ofrece la tiima version de OpenJDK con la licencia piiblica general de cédiga
abierto en jdk java.net
‘Descarga gratuita de' Java
» :Qué es Java? » .Tengo Java? » cNecesita awida?
¢ Por qué he de descargar Java?
n P Escribe aqui para buscar if a = ® 2 0 3 (W

Pulsar Aceptar e Iniciar descarga Gratuita y en el final de la pagina aparecera un
mensaje tal y como aparece en la siguiente imagen: ¢Quieres ejecutar o guardar
JavaSetup8u241l.exe. Pulsamos EJECUTAR y aparecerd un asistente de instalacion de
java al que tan sdlo le daremos al botén Instalar y una vez finalizada la instalacién
cerramos el internet explorer, lo volvemos a abrir y nos aparecera un mensaje al final
de la pagina para que activemos el Complemento de Java, al cual pulsaremos “Permitir
Siempre”

Afadiremos la siguiente direccion web: https://sedeelectronica.tomares.es en “sitios
de confianza”. Para ello en Internet Explorer accedemos a la siguiente direccion web
https://sedeelectronica.tomares.es tal cual como aparece en la siguiente imagen nos

posicionamos en Herramientas/Opciones de internet/Seguridad/Sitios de Confianza
botdn “Sitios” en el cuadro de sitios a agregar te aparecera la direccién web anterior y
sino aparece la escribo tal cual aparece en este documento todo seguido y sin
espacios. Marcamos el check que aparece debajo “Requerir Comprobacion del
Servidor (https) para todos los sitios de esta zona” y pulsamos agregar.
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Agregamos igualmente esta direccion https://sedeelectronica.tomares.es en la consola
de Java, para ello vamos al Panel de Control icono JAVA (ver por: marcar iconos
pequefios) o bien en Windows 10 al lado del icono de inicio de Windows en el
cuadrado de “Escribe para buscar” escribimos Java y nos saldra el icono Configurar
Java, en la pestafia Seguridad en el botén “Editar lista de Sitios”, “Agregar” en

“ubicacién” esta direccidn mejor copiarla para no cometer errores de trascripcién,
pulsamos el tabulador y pulsamos aceptar, quedando registrada dicha direccion en
“Lista de excepciones de sitios”.

Una vez hechos estos tres pasos ya podemos iniciar cualquier tramite electrénico con
el Ayuntamiento de Tomares. Accedemos a la Sede Electrénica de Tomares
https://sedeelectronica.tomares.es o bien en www.tomares.es apartado Sede
Electrénica y en la pdagina principal en la Seccidn Tramites de Interés tienes el trdmite
de “Instancia General” desde el cual nos pueden remitir cualquier documento,
comunicacion o queja para el departamento que sea. En el apartado Registro
Electrénico estdn definidos otros tramites mas especificos de areas, tanto el primero

como todos los demas operan de la misma manera.
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senido a la Sede Electrénica

amiento de Tomares en casa, sin esperas, sin colas, sin

Bien
El Ayu

La Sede Electionica es una extension virtual de las oficinas de
slencion presencial del Ayuniamienio € Integra los servicios
electrénicos a los que se puede acceder, sin limitaciones horarias,
con  seguidad y reducienda e eliminando  los
desplazamientos.

incluso
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Administracién Electrénica expedientes Oerta publica de Empleo

Titular de la Sede Consulta de datos personales Tablén de anuncios y edictos
Carta de servicios Impuestos y Tributos electronicos
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6. Pulsamos el Tram
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Inicie

Instancia General

Tomares.es

ite y aparece la siguiente pantalla:

p7seccion=s._ftra_dd_v1 sp

811&tipo=4&nivel=1400
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ABIERTO

Se
electronica 24n

a volver compartic [ (&

imprimir i escuchar o4

4Quién lo puede
solicitar?

Documentacién a
aportar

Medios de contacto
Doénde solicitarlo?

Normativa

£Quién tramita la
solicitud?

' )

Este permite la p de cualquier escrito o
solicitud, excepto aquellos para los que esté disponible un trdmite electronico
especifico o posean un modelo de solicitud formalizado.

Dicha solicitud la puede realizar cualquier persona fisica o juridica que necesite
dirgirse al Ayuntamiento de Tomares

So6lo si hace falta para justificar |a veracidad de lo afirmado o &l cumplimiento de
los requisitos.

Cualquier otro documenta que sirva de base a la pretension que se ejercita,

Si se actia a través de representante, DNI de éste y documento que acredite
legalmente la representacion.

Servicio de Atencion al Ciudadano: Horario De Lunes a Viemes de 8.30 a 14.30 h. y
Martes y Jueves de 16.30 a 19 h.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régiment Juridico de las Administraciones

Publicas y del procedimiento Administrativo Comiin, modificada por la Ley 4/1999,

«de 13 de Enero.

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso elecirénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos

Ley 5/2014, de 20 de octubre, de administracién electrénica y simplificacién
administrativa,

Ley Organica 151939, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Carécter
Personal

Secretaria General
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13 de Marzo de 2020 18:14:15 | 7
Introduzca el texto

Web municipal | Mapa Web

Registro Electrénico

Tramitar

Presencial

Ayuntamiento de Tomares
Calle De la Fuente, 10
Telf: 954 15 91 20/ 954 15 92
10

Fax: 9541571 94
ayuntamiento@tomares.es

Telefonico

9541592 10
9541591 20

Donde en la parte izquierda de la pantalla aparecera la descripcion del tramite asi como el
documento de instancia general o cualquier otro documento por si quiere rellenarlo y
adjuntarlo en el tramite. Y en la parte derecha aparece un apartado “Registro Electrénico” y
debajo “Tramitar”, pulsamos tramitar y lo primero que te aparece es el certificado electrénico
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con el cual vas a realizar el trdmite para que lo selecciones tal cual aparece en la siguiente

imagen:

e 1) hittps/sedeelectronica tomares.es/portal/sede/se_principal1 jsp
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Bienvenido a la Sede Electrénica

El Ayuntamiento de Tomares en casa, sin esperas, sin colas, sin
horarios.

La Sede Electronica es una extension virtual de las oficinas de

atencién presencial del Ayuntamiento e integra los servicios
electrénicos a los que se puede acceder, sin horarias,
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Seleccione un certificado

mir o compartir

El sitio sedeelectronica.tomares.es necesita tus credenciales:

= axieane P

Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 12/12/2017 hasta 12/12/2021
Haga clic aqui para ver las propiedades del

certificado

Mas opciones

=
E cmisor: AC FNMT Usuarios

Valido desde: 16/02/2018 hasta 16/02/2022

mir o8 compartir

Aceptas y te aparecera una pantalla tal cual esta o parececida a la cual tendras que responder
“Permitir” y desmarcar el check de “Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccién”

para que no te vuelva a preguntar lo mismo si se realiza otro tramite.
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Dessa permitir ssta sitia wab para Sbrir un programa n sl
B cqupe? |
De: sedeslectronica tomares.es

Programa: Java(Thi) Web Launcher

Dieccion: nips:/sedeelectronica tomares es-443/stafresources/ ~
applets/firma/fimaapplet-embedded inlp? -
Freguntar siempre anles de abrir este fipo de direccion
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Sl este mensaje no desaparece pasados 2 minutos, consulte esta Ayuda
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Te aparecera un formulario donde la parte del “Interesado”estara rellena puesto que
la habra cogido de los datos del certificado. La direccidén postal, Otros medios de aviso,
dénde tendras que marcar el “Preferente” de aviso, el Departamento al que va dirigido
y que es lo que solicita y finalmente podras adjuntar hasta 6 documentos firmados
electronicamente. Una vez rellenado todo y marcada la autorizacién de proteccion de
datos pulsamos el botén “Continuar”.
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Preferente A
Teléfono particular: 957‘5“‘39‘5 1 zl
Teléfono mévil: o
Fax particular: ]
E-Mail particular: ]
Teléfono (otros): o
Direccion WEB: 0
Variables
Area
Biblioteca
: Servicios Saciales
Asunto: (Canservacian de Bienes y Equipamienta Publico
Centro de Informacién a la mujer
Cultura
Comercio
(Consumo
Depories
Educacion

Estadistica
Festzjos
(Gabinete de Prensa

Documentacion a aportar]

(Gestién de Mulzs

Hacienda

Infraestructuras

Informatica

Intervencion

[ Juventud

Limpieza

~ agqlMedio Ambiente
Adl o icipacion Ciudadana p—]

Maificadores

Personal

Policia Local

Presidencia

L Radio Tomares V|

——Regisiro de Enraga

Adj “EW (pendiente)

Adjuntary fimar | Eg;’ﬁ'gf‘g’)" SanEa e

(pendiente)

(pendiente)

. | Documento 6 a Anexar (i fuzra

_ Adjuntary fitmar - 1ocesario)

(pendiente)

Nos mostrara el Formulario que vamos a Firmar y Enviar y con qué certificado se va a
realizar la Presentacidn y pulsaremos el botdn de “Firmar y Enviar”.
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Tipo de persona:  Fisica =

Nombre:  LUIS GARCIA HUERTAS
Nimero del documento: 30539348V
Modo de notificacién
Notificacién Papel

Direccién a efectos de comunicacién solicitante

Provincla:  SEVILLA

Municipio:  TOMARES

Direccion:  CL ADARAJANGM@rD9 Codigo postal 41940
Datos de contacto

Teléfono particul 957151306 §

Informacién del trmite solicitado.
Area:  Comercio

Asunto:  PRUEBA DE REGISTRO ELECTRONICO

Presto autorizackin y consentimiento infrmaco al ratamiento de mis datos para 1a finalidad Indicada (ver nformacion sabre

proteccion de datos)
Informacién basica sobre proteccién de datos.
Responsable Ayuntamiento 66 Tomares
Finalidad Presentacion de solictudes en registro electronico
Legitimacién Normativa de bases locales
e Asceder, recificar y suprimir los dalos, asi como otros derechos, como s explica en 1a informacian
Informacitn adicional !
EXPONE
Que soiicita SOLICITUD.
souciTA
wasia e concads crmup
Firma con certificado: = <16 HIIERT Ao - —oN ~ -
<< Volver Firmar y enviar>>
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) F 10. Tom
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8. Una vez que se haya realizado todo correctamente nos mostrara por

pantalla y documento pdf justificante de la presentacién telematica realizada.
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Preferente
Teléfono particular:  Ge7isiaes I
Teléfono movil o
- 8 x
e 3 hitps//sedeslectronicatomares.es/portal/sede/se gestionarjspicantenido=18118tipo=48inivel=1400&layout=se_gestionarjsplitramita=reg ~ @ ¢ Busear. P~
% Adabe - Instalacién de Adobe .. | Ill Portal Provinclal B Portal Diputacion de Sevilla @ 3. Descargar justificante
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Hora:18:22:20 virtual H

1. Rellenar formulario v 2. Firmar v 3. Descargar justificante

SU SOLICITUD HA SIDO PROCESADA CORRECTAMENTE

B8 = Q b PHE @  Iniciar sesion

£ Hay al menos una firma que presenta problemas.

de firma

CSV: 13065363557351211070

%\
[
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JUSTIFICANTE DE REGISTRO ELECTRONICO

=

Este documento, con Codiga de Seguro de Valdacion (C5V): TS0SSSEIBTISIZIIOND o= ol psulicants emisdo por
4l Ayuntamianto de Tomares, acedtalng o 18 presentacitn de Una SORCINAICOMUNCALEN e AUBSUO fagHSTO.
eleciinico

La persona interesada LUIS GARCIA HUERTAS con n° identficaiiva ES 030530348V y, si pracede, con
TDESENIATE Y 1 ORNACAIVO 320N CONStA 61 I SOICIUG, ha Prisseniacs ol Sgusents TAmite

solicitud Genérica Ayuntamiento de Tomares

Documentacién que apana al témite

Nombre del documenta Descripeion csv v

En el caso de que se produzca algln error y no sepan cdmo subsanarlo imprimir la
pantalla del error y adjuntarla al siguiente correo electréonico mbejarano@tomares.es

y se procederad a la subsanacion del mismo.
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En Tomares, Fdo. Marisa Bejarano Garcia

NOTA: Esta guia de presentacion de Registro electrdnico esta hecha con el Navegador
Internet Explorer (No con el Edge) que es con el que mejor funcionan las oficinas
virtuales en caso de usar otro navegador realice los mismos pasos y en caso de
incidencia envie la misma a la anterior direccidn de correo.



