EL PRESENTE DOCUMENTO LE INFORMA ACERCA DE:

- QUE ES LA SEDE ELECTRONICA MUNICIPAL.

- QUE SERVICIOS PRESTA Y QUE VENTAJAS TIENE.

- COMO REALIZAR SOLICITUDES VIA ELECTRONICA Y
COMO RECIBIR LA RESPUESTA MUNICIPAL.

1. éQué es la Sede electréonica? La Sede electrénica municipal es
el sitio oficial en Internet desde el que podra obtener informacion y
relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento.

2. ¢A quién va dirigida? A todos los ciudadanos que opten por
interactuar con el Ayuntamiento a través de Internet.

3. ¢Qué se puede hacer en la Sede electronica? Puede consultar
el estado de sus expedientes, recibir notificaciones electrénicas y
realizar gestiones que hasta ahora se venian realizando de forma
presencial. Ademas, puede acceder a la informacién municipal de
mayor relevancia (Portal de Transparencia y Tablon de Anuncios).
También podra comprobar la validez de los documentos electrdnicos
emitidos por el Ayuntamiento.

4 ¢(Tienen la misma validez las gestiones realizadas en la Sede
que de forma presencial? Si, tienen la misma validez los tramites
realizados a través de la Sede electronica que los efectuados de
forma presencial.

5. éEs seguro utilizar los servicios de la Sede? La comunicacién
entre usted y la Sede es segura. Toda la informacién es cifrada y los
certificados electrénicos garantizan la identidad de ambas partes
(Ayuntamiento y persona interesada). Los datos personales enviados
por Internet estadn cifrados y, una vez guardados en nuestros
sistemas, utilizamos los medios necesarios para protegerlos.

6. éCuando y como puedo utilizar la Sede electronica? Podra
acceder a ella y realizar tramites durante 24 horas, los 365 dias del
afo, desde cualquier lugar. Tenga en cuenta que los realizados en
dias inhabiles se entenderan efectuados el primer dia habil siguiente.
Se puede acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento en la
siguiente direccion: https://santjoandalacant.sedelectronica.es/
Desde esta pagina puede acceder a:

«Tramites y servicios.

«Notificaciones.

«Registro electrénico.

«Quejas y Sugerencias.
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7. ¢Qué fecha y hora se tiene en cuenta para el computo de
plazos? Sera la fecha y hora oficial de la Sede la que tendra validez
legal y no la del equipo desde el que se realice. A estos efectos, se
tendra en cuenta la hora de finalizacién del tramite (cuando el
ciudadano firme la solicitud y/o documentos) y recibe el recibo
correspondiente del Registro. Por ejemplo, supongamos un tramite
administrativo cuyo plazo termina el 20 de septiembre. Si usted
comienza a rellenar su solicitud a las 23:50 horas, pero termina a las
00:10 horas del dia siguiente, estara fuera de plazo.

Ademas, tenga en cuenta que los realizados en dias inhabiles se
entenderan efectuados el primer dia habil siguiente.

8. Requisito imprescindible para acceder a las tramitaciones
en la sede. Para realizar cualquier tramite debe disponer de
certificado electrénico. Formas de obtenerlo:

Si es persona fisica:
e DNI electrénico.

e Certificado digital. Puede obtenerlo en Suma Gestion Tributaria,
situada en Avda. La Rambla, 19, en horario de lunes a viernes
de 8:00 a 10:00 H. de la mafiana. Lo obtendra en el momento,
y sblo tiene que aportar el DNI en vigor. Le seran facilitadas las
instrucciones para su instalacion en el ordenador).

e Certificado digital de la Generalitat Valenciana, que podra
obtener a través de internet, accediendo a
http://www.accv.es/ciudadanos (en esta direccion también
encontrara las instrucciones para su instalacion)

[}
NOTA: En el caso de que el certificado digital lo tenga en soporte
tarjeta (como es el caso del DNI electrénico), tendra que adquirir un
lector USB de tarjetas en cualquier tienda de componentes
informaticos. Estos dispositivos son normalmente reconocidos por el
ordenador. Tendra que introducir la tarjeta en la ranura con el chip
hacia dentro.

Si es una empresa:
o EI certificado lo podra obtener a través de

http://www.accv.es/empresas. En este lugar le encontrara la
informacion de lo necesario para su obtencion, y la solicitud del
mismo.

VENTAJAS DE RELACIONARSE ELECTRONICAMENTE CON EL
AYUNTAMIENTO.

Es una nueva via de comunicacién entre la administracion y los
ciudadanos. Estas son sus ventajas:



1.- Celeridad. La realizacién de su solicitud de forma agil y rapida.

2.- Seguridad. El proceso de solicitud cumple todas las garantias de
seguridad establecidas mediante el uso del certificado de firma
digital.

3.- Comodidad. La realizacion de su solicitud telematica le evita
desplazamientos innecesarios para su presentacion presencial en las
oficinas municipales de Registro. Por tanto, podra realizar su solicitud
coémodamente desde su domicilio, sin desplazamientos ni esperas.

4.- Facilidad. Recuerde que nuestro Registro Electrénico de la Sede
le permite la presentacidon de solicitudes, escritos y comunicaciones
todos los dias del afo durante las veinticuatro horas,
independientemente de que se trate de dias habiles o inhabiles. Por
ello, al hacer uso de este medio telematico se amplia el horario de
presentacion de solicitud con respecto a los registros presenciales.

5.- Accesibilidad. Uno de los inconvenientes mas importantes del
método tradicional de recepcién de notificaciones en papel es la
accesibilidad a la notificacion. Esto es, si el ciudadano no se
encuentra en el domicilio de notificacibn en el momento de
personarse el notificador o personal de Correos, ha de ir a las oficinas
de la administracién o de Correos (segun se le indique en el aviso que
habra encontrado en su buzén o domicilio) a recibir la notificacion. La
solicitud-notificacidon electrénica es accesible desde cualquier lugar en
la que exista una conexidén a Internet, y en cualquier momento en
gue el ciudadano desee acceder a dicha notificacion.

5.- Sencillez. En solo cinco pasos podra realizar su solicitud vy
obtendra el correspondiente recibo que acredita el tramite realizado.

6.- Gratuidad. No tiene ningun coste y se puede dar de baja en
cualquier momento.

7.- Respeto con el medio ambiente. Porque con ella se reducen el
consumo energético y las emisiones de CO2, tanto a causa del
consumo de papel como del combustible empleado en los
desplazamientos.

INTRODUCCION A LA SEDE ELECTRONICA

19 ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA
https://santjoandalacant.sedelectronica.es/
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20, PRESENTACION DE SOLICITUDES Y RECEPCION DE
RESPUESTA VIA ELECTRONICA

éComo puede enviar solicitudes al Ayuntamiento o recibir su
respuesta via electréonica?

Requisito: Certificado electrénico. Consultar apartado sobre
certificados (pto.8 de la pagina 2 de este documento)

Haga clic en CATALOGO DE TRAMITES

Como puede observar, los tramites estan ordenados por
categorias. Pinchando sobre la categoria correspondiente, le
apareceran los tramites relacionados con ella. Si tiene problemas
para localizar el tramite que necesita, haga clic sobre “VER TODOS" y
aparecera el listado de todos los tramites.



N

Junto a cada procedimiento, aparece un apartado de
Informacion.
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30 Elija procedimiento y haga clic en “Tramitacion Electrénica”:

éQué ocurre, si el tramite que desea realizar no aparece en el
apartado de “"Catalogo de Tramites"”? Podra realizar igualmente la
tramitacién mediante estas dos vias:

- Utilizando para ello el modelo de Instancia General que
encontrara tanto en el listado anterior (el modelo de instancia
general aparece también en el apartado “Tramites habituales”;
parte derecha de la pantalla de inicio de la Sede).

- En la Pagina web del Ayuntamiento
(www.santjoandalacant.es); apartado Tramitaciones,
encontrara modelos de algunos tramites municipales. Si desea
utilizarlos, descargue el modelo que necesite y rellénelo
(adjuntando, en su caso, toda la documentacién a aportar y
cumpliendo el resto de instrucciones contenidas en el mismo).
En este caso, debera cargar el documento resultante como
documentacién adjunta al modelo de Instancia General de la
Sede de la misma manera que se le indica en los apartados
siguientes.

40 ACCESO MEDIANTE CERTIFICADO

Haga clic en "ACCEDE CON CERTIFICADO”



50 INICIO.

Haga clic en “He leido y acepto la politica de privacidad” y haga
de nuevo clic en "COMENZAR"”
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6° CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD ELECTRONICA.

Rellene el formulario con sus datos, y -si es de su interés- no
olvide marcar como medio de notificacion Ila opcion

“Electronico”
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Rellene el siguiente formulario y especifique la documentacion
gue va a aportar junto a la solicitud.



En la siguiente pantalla se le da la opcion de cargar los
documentos que crea necesarios para la tramitacion. Es muy
importante leer atentamente la informacion relativa a la tramitacion,
donde se indican los requisitos y documentacion a aportar. En
algunos casos, puede que se le pida aportar algun documento.
Supuestos:

- Si se trata de un documento cuyo modelo ha sido definido por
el Ayuntamiento, usted lo descargarad en su ordenador, lo
cumplimentara y lo cargard de nuevo utilizando el botdn
“"CARGAR DOCUMENTO".

- Si el documento a aportar no esta definido por el Ayuntamiento
(ejemplo: escrituras, titulaciones académicas, etc.) deberd
usted escanearlo y cargarlo utilizando el boton “CARGAR
DOCUMENTO”.

Una vez cargados los documentos (si los hubiera) pulse
“"SIGUIENTE” y compruebe que todos los datos que aparecen son
correctos. Una vez comprobados, confirmelos y se generara un recibo
de la solicitud tramitada.
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7°. RESPUESTA MUNICIPAL. Si nos ha facilitado una direccion de
correo electrénico, cuando el Ayuntamiento emita una notificacion
para usted, recibira un aviso en su correo electronico en el que se
le comunicara que puede acceder al Buzén Electrénico de la Sede
Electrénica para recoger la notificacién. Dispone de un plazo de 10
dias naturales desde la puesta a disposicién de la notificacion para
acceder a su contenido. Transcurrido ese plazo sin que se acceda a su
contenido, se entenderd rechazada. El rechazo de la notificacidn
tendra los efectos estipulados en Art. 43 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre, y se entenderd efectuado el tramite de la notificacion,
siguiéndose el procedimiento.



