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INTRODUCCION

Con este manual se pretende informar a los usuarios de la Sede Electrdonica del Ayuntamiento
de La Rinconada sobre los pasos a seguir cuando se quiere realizar un registro de entrada y
presentar una documentacion adjunta a dicho registro de entrada.

¢QUE NECESITA PARA REALIZAR EL REGISTRO DE ENTRADA?

1.- Los documentos que vaya a aportar guardados en su dispositivo electrénico. Aquellos que
requieran firma, deben estar ya firmados antes de iniciar este proceso de registro.

iiilMPORTANTE!!! Aquellos documentos que requieran que se presenten firmados, deben estar firmados ELECTRONICAMENTE
con certificado digital, cl@ve,... y SIEMPRE PREVIAMENTE a su incorporacidn al registro de entrada. Para ello, es necesario que

estén en formato .pdf y se utilice cualquiera de los aplicativos de gestion de pdfs que habilite dicha firma, como Acrobat Reader,
Foxit,...

iiilMPORTANTE!!! Las firmas manuscritas sobre documentos que luego son escaneados o incorporados como una foto, NO
TIENEN LA VALIDEZ de firma electrénica (art. 10 Ley 39/2015). Esos documentos se tendridn que presentar directamente en las
oficinas de asistencia al Registro. Esa firma manuscrita debe ser idéntica a la realizada en el DNI.

2.- Tener instalado en su dispositivo electrénico alguno de las aplicaciones de autofirma
desarrollado por la administraciéon del Estado o Autondmica. Por la facilidad de uso, en el
momento de realizar este manual, se recomienda que se utilice:

- Para dispositivos maviles, |a aplicacion del
Ministerio de Asuntos Econdmicos y
Transformaciéon  Digital, que puede
encontrar en el Store de su dispositivo:

ocoonoed an

Cliente movil
@ @firma
Min

isterio de Asuntos

Rate this app

< G« S+ S A S A

Write a review

Developer contact v

- Para ordenadores, la aplicaciéon de firma
electrénica de escritorio del Ministerio de
Asuntos Econdmicos y Transformacion
Digital, que encontrara en la propia Sede
Electréonica del Ayuntamiento de La
Rinconada:

Sede
Electronica | La Rinconada

Bienvenido |2

tramites Pagos on line

(] [ rcoowe |

Tramites on line

Acceso Pin 24 |

NOTA.- Se descargan la aplicacién que corresponda y se queda instalado en el dispositivo. Cuando llegue el momento de firmar, el

sistema solicitara autorizacion para acceder a él, como veremos en su momento.
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3.- Realizar los siguientes pasos en la Sede Electronica del Ayuntamiento de La Rinconada tal y
como se explica a continuacion:

PASO #1.- ACCEDER A LA SEDE ELECTRONICA. Entrar en la pagina web www.larinconada.es y
clicar sobre la opcidon Sede Electronica.

D | & Avntomientode o Rinconsda x| [ SEDEELECTRONICA - Ayuntamic | +

L C O nhttpsy//www.larinconada.es

Buscar
ayuntamiento de
la rinconada

Lot ]

Ciudad | Ayuntamiento Noticias Sede Electrénica Fondos EUROPEOS Servicios Contacto Coronavirus

y”

OTICIA | Abre la Oficina de Movilidad
rernacional de Juventud

NOTICIA | 0-0: Tablascon
e diferentes lecturas
OTICIA | LaRinconada sede andaluzade

Lilando en Plata las primeras jornadas de
eacion de danza en Andaluciay

= -

| i
NOTICIA | La Rinconada renuevasu
acuerdo de colaboracién conla

Fundacién Andalucia Olimpica
Febrerode 2022

NOTICIA | Unajornada para olvidar
Febrerode2022

NOTICIA | Buen comienzoenlaliga
Autonémica
Febrero de 2022

NOTICIA

parala

de Servicios Logisticos La Rinconada
Febrerode2022

q TR L (e

oTICIA | (Ciudad Unica. La Rinconada NOTICIA | 4-6: Demasiado en NOTICIA' | 26-28: Completala A | 2-4:Se descuelgade los NOTICIA | 'LaRinconada Moda Flamen
P22 encara su recta final contra proeza continda sumando experiencias en Simof
fro de 2022 Febrerode 2022 Febrerode 2022 e Febrerode 2022

PASO #2.- IDENTIFICACION EN SEDE. Una vez en la web de la Sede Electrénica, hay que
identificarse. La identificacion se puede realizar por dos vias: a través de Certificado Digital o con
PIN-24. Existe un manual explicando la forma de identificacién a través de PIN-24. Asi que, en
este, vamos a seguir la opcidn de realizarla a través de certificado digital.
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a) Hay que clicar sobre esa opcién de acceso.

D O seoesscronica- amamic x [

cC o taC

Sede | Ayuntamiefto de
Electronica | La Rincpnada DO 6

Para realizar tram

Obtenga su
ELECTRONICO

autofirm(@

yuntamiento, ademas de verificar los tramites ya realizados px

¢ Ia Sede Electronica con Certificado

Mis tramites

Acceda identificanc fe para consultar

Registros de entrada

il IR AL PAGO ONLINE

Tramites on line

@ Registros de salida Busque por palabra el trami

Acceso certificado digital / DNle

iones telema

trémites que puede realizar desde

Factura tiecu onica
Presente sus facturas en el formato de factura
elecironica

fica

@ Bienestar Socia

Tablén de anuncios @ Gen

b) Se abrird un breve desplegable como el que se indica a continuacion, y se debe clicar sobre la
opcion ACCEDER.

O] O seoeciecrronica- apumamic x [

c o GDCarpetaC Q% » Gl @ @
Electroénico.

Mas informacion soNre la aplicacion de AutoFirma.

Aplicacién de firma electrénica necesaria. Con la intencién de facilitar el proceso de firma electrénica y que

sea compatible con todos los navegadores, se ha integrado la sede electrénica con el componente
Autofirma. Es muy conveniente la instalacion de este componente para realizar gestiones en la Sede
electronica.

Acceso Pin 24 horas

Acceso certificado digital / DNJe

Si dispone de un certificado digital vélidopwedeotiza ars~scceder a la Sede.

ACCEDER

Factura Electrdnica

e Fartiirne A Al farmanta Aa factien AlactrAniea

g F L N . |

o

ﬂ P Escribe aqui para buscar
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c) En ese momento se abrira una ventana en el navegador donde se podra elegir el certificado
digital que se quiera utilizar (personal o de representacion). Dependiendo del navegador, la

apariencia de esta ventana puede variar.
[ | :" SEDEELECTRONICA- Ayuntamic X | 4 B

X 6 GDCarpetaCi ome.do

Seleccionar un certificado para la autenticacién

Electroénico.

£l sito carpetalarinconada.esi443 necesita sus credenciaes:

electronica.

Acceso Pin 24 horas

Acceso certificado digital / DNle

Si dispone de un certificado digital vélido puede utilizarlo para acceder a la Sede.

ACCEDER

Factura Electronica

e An Al farmata Aa factien AlactrAnisa

np{smbeaqul’pzmbus(ar r d m & © o W =

Si al certificado digital que se seleccione le ha sido establecida una clave, se la requerird para
completar el acceso.

d) [Esta ventana podra aparecer o no]

En el supuesto que la persona identificada tenga previamente registrada en el Ayuntamiento su
capacidad de representar a otras, aparecera la pantalla siguiente. En ella se permite elegir entre
hacerlo a titulo personal o hacerlo en representacién de. Se eligira la que desee en funcion de la
solicitud que se esté presentando.
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D | & Avntsmientode laRinconada x| [3 SE

5 G & hps//carpetalarincona

Sede | Ayuntamiento de
Electronica | La Rinconada D 6 6

Seleccionar Tercero Para Acceder

Seleccione el tercero con el que desea acceder a la sede

Nombre: |
ACCEDER CON TERCERO SELECIONADO

Enlaces Normativa de Ayuntamiento de La Rinconada (Sevilla)
sede electrénica

La sed jo aprobada. Consulte su contenido

P Escribe aqui para buscar

e) Una vez seleccionado, ya se ha accedido a la Sede Electrénica del Ayuntamiento de La
Rinconada y aparece identificado en ella. En caso de no existir opciones, le accedera
directamente desde la pantalla del punto c).

—

REGISTRO  DOCUMENTACION ~ SUSDATOS  + INFORMACION

Ayuntamiento de
LA RINCONADA

Pagos on line

Datos de sesién Factura Electronica

™ i recit Presente sus facturas en el formato de factura
il @ oo S

Tramites on line

e tramives que pusce resizar desd | TrAMItes + Usados

(1) BEEgnde i Perfil Contratante (ltimas
@ ~ = publicaciones

ediente ° @ E ¢
o
& Pldentif:
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PASO #3.- REALIZACION DE UN REGISTRO DE ENTRADA.

En este momento, se estd en disposicion de poder realizar un registro de entrada, que le permita
presentar una solicitud, comunicacién, requerimiento, queja, ...

Para realizar un registro de entrada en el que se vaya a acompafiar cualquier documento, es
necesario que en el dispositivo desde el que se estd realizando dicho registro, se tengan
localizados dichos documentos para poder anexarlo en el paso que posteriormente
explicaremos.

iiilMPORTANTE!!! Aquellos documentos que requieran que se presenten firmados, deben estar firmados ELECTRONICAMENTE
con certificado digital, cl@ve,... y SEEMPRE PREVIAMENTE a su incorporacidn al registro de entrada. Para ello, es necesario que
estén en formato .pdf y se utilice cualquiera de los aplicativos de gestion de pdfs que habilite dicha firma, como Acrobat Reader,
Foxit,...

iiilMPORTANTE!!! Las firmas manuscritas sobre documentos que luego son escaneados o incorporados como una foto, NO
TIENEN LA VALIDEZ de firma electrénica (art. 10 Ley 39/2015). Esos documentos se tendridn que presentar directamente en las
oficinas de asistencia al Registro. Esa firma manuscrita debe ser idéntica a la realizada en el DNI.

Una vez preparada la documentacidn que se va a presentar, procederemos de la siguiente forma:

a) Pasaremos el puntero sobre REGISTRO y clicaremos NUEVO REGISTRO

D | o Annmertodetafinconsts x| [ seoecscrvo

S G O hitpsy/carpetalarinconada.

REGISTRO  DOCUMENTACION  SUSDATOS =+ INFORMACION

da
. Pagos on hme S
Datos de sesion 8 rénica

Nombre: : ik unrec Presente sus facturas en el formato de factura,
Nif: IRAL PAGO ONLINE

Tramites on line
ALTA PIN24H Busqu bra el ramite que desea realizar

et e e e pusde ez desie» TrAMItES + Usados
ect
|

Perfil Contratante Ultimas
publicaciones

© 0 pgoO©oO0OOO

DCarpetaC;

AD NAFTINERITAC

HPEsmbeaqmpavahus(ar & B O m&@ O o
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b) Nos aparecerd en la pantalla una lista con registros de entrada tipo que nos
facilitaran la presentacion. En el supuesto de que la materia sobre la que presentamos el
registro, no aparece en la lista, utilizaremos la SOLICITUD GENERICA.

@ | & Auntomientodela finconads x| [} SEDEELECTRONICA - Aprtam X |

<« G & nups/carpetaiarinconada.es/GDCarpetaCiudad: ardozaction=istadontrac P % Gl @ &
= = 9
Ayuntamiento de e "
A RINCONADA REGISTRO  DOCUMENTACION  SUSDATOS = INFORMACION

Registro Telematico

Formularios disponibles

VERTODOS

Bienestar Social

nombre Estado  Descripcion

@ | SOLICITUD DE CITA PARA ATENCION TECNICA SOLICITUD DE CITA PARA ATENCIGN TECNICA a

General

nombre Estado

[: ] SOLICITUD GENERICA

Igualdad

nombre Estado Descripcion

H R Escribe aqui para buscar

) La Sede Electrdnica va a reconocer los datos del certificado utilizado en la fase anterior
de acceso, y va a plasmarlos en la siguiente pantalla.

@ | & Apnamientodels Rinconsda X | [ SEDEELECTRONICA - yuntamic X |

< (¢]

© https:

carpeta arinconada.es/ Gl aCiudadano/Registrar.do?action=comenzar&tipoReg=48

Registro TelematicoPASO 1

D GENERAL TE

Voy a ser notificado teleméticament

SIGUIENTE

9 ¢ 7 AW e B

» m &

P Escribe aqui para buscar

En ese momento, la persona es Solicitante e Interesado. Si se ha utilizado un certificado

8
—
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personal, aparecerd el nombre y apellidos de la persona fisica. En el supuesto de haber utilizado
un certificado de representacién, aparecerd la denominacién social o el nombre y apellidos del
representado.

NOTA.- La informacién del representante no aparecerd en esta pantalla, pero el sistema,
internamente, lo ha reconocido y lo identifica en los metadatos de dicho registro de entrada.

@ | & Apntamientodels Rinconsda x| [ SEDEELECTRONICA - yuntamic X | - o x

<« [CRC T —".

LARINCONADA

Datos del solicitante

SIGUENTE

® o & v B

P Escribe aquf para buscar

En el caso de que el solicitante, a su vez, esté representando a un tercero, es en este momento
donde se identificara a dicho tercero. Podria darse, entre otras, el caso de:

* Padres o madres en nombre de sus hijos,

* Tutores de sus tutelados,

* Gestorias, arquitectos, abogados,... en nombre de sus clientes,

* Personas fisicas o juridicas en nombre de otras personas fisicas o juridicas.

Esos campos se rellenan manualmente y, de hacerlo, ese representado pasara automaticamente
a ser considerado como la persona interesada del registro de entrada y quien aparece
identificado en la linea anterior serad considerada como solicitante.

También en esta pantalla, se facilita la informacién para que se pueda recibir la contestacion,
comunicaciones y/o notificaciones relativas a este registro de entrada. Se puede optar entre
aportar un nimero de mévil para recibir SMS, un correo electronico o ambos. Y podra recibir de
todos los registros posteriores que realice si deja marcada la casilla previa.

iiilIMPORTANTE!!! Si se estd actuando en representacidn de una tercera persona, ya sea fisica o
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juridica, se tendra que APORTAR la documentacidon que reconozca dicha representacion y los
términos en los que se ha otorgado. Seran escrituras publicas, libro de familia, documentos entre
privados,... o cualquier otro admitido en derecho segun el caso. En el supuesto de haberlo
realizado ya, se indicard en qué registro de entrada se aporté.

En caso de no aportarlo, el registro de entrada tendra que ser subsanado y, en caso de no
hacerlo, se entendera como desistido en la solicitud y se procedera al cierre de su tramitacidn.

Clicaremos en SIGUIENTE y continuamos con la presentacion.

d) Redactaremos el cuerpo de nuestro registro. Si ya se tiene un documento donde se
redacta dicho texto, se puede realizar una breve mencidon a los motivos e indicar que se
incorpora en documento que se adjunta.

O | o Auntemientodela finconade x | [ Seoe eLecTRONCA - Ayuriamc x| R ——

<« G nipsy/carpetalarinconada.es/GDCarpstaCiudadano/Registar doZaction=exracto a Gle: @ @ -

R Escribe aqui para buscar

Confirmaremos que hemos leido la informacidon de proteccion de datos y clicaremos en
SIGUIENTE y continuamos con la presentacion.
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e) Aportamos la documentacién que queremos acompafar a nuestra solicitud. Se pueden
incorporar distintos formatos de archivos (pdf, de texto, fotos,...) pero los documentos sobre los
que individualmente se exija su firma deben venir estar en formato pdf y FIRMADOS
PREVIAMENTE a su incorporacion en esta pantalla.

Se seleccionaran en la carpeta de nuestro dispositivo donde los hayamos dejado preparados,
uno a uno, los ficheros que queremos incorporar. Al hacerlo por esta opcién, se mantendra el
nombre original del archivo.

@ | & Auntomientodela finconads x| [} SEDEELECTRONICA - Aprtam X |

<« G B nips//carpetalarinconada.es/GDCarpetaCiudadano/Registrardoraction=ficheroseip=ic

AN ENA DA %eGisTR0  oocuMENTAGd  SUSOATOS - IroRWACIoN B

INFORMACION PARA FIRVAR "ON CERTIFICADO

Aporta documentos propios del tramite

Nombre Descripcién Extension Tam.Max Estado

Aportar otros documentos a la solicitud

Si necesita aportar un documento a la solcitud, seleccione un documento y pulse aportar (pulse siguiente i no desea 3pa

Documentos aportados a la solicitud

No hay ficheros aportados

SIGUIENTE

Pulse SALIR para abandonar la solicitud.
SALIR

R Escribe aqui para buscar

Con cada fichero, clicaremos en el botén de APORTAR que aparecerd en el momento de
incorporarlos a la Sede Electrénica

A medida que se vayan incorporando ficheros, el sistema ird reconociéndolos en la
documentacién que se acompaiia al registro de entrada y los relacionara en la misma pantalla.
Cada documento tendrd asignado un hash que informara y lo identificara como Unico en dicho
registro de entrada, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:
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Clicaremos en SIGUIENTE y continuamos con la presentacion.

f) Nos aparecera una pantalla “resumen” del registro que estamos presentando. Nos
permitird comprobar que estdn correctos los campos: Quién es el interesado, el cuerpo del
documento, la documentacion que se aporta y la forma de recibir contestacidn a la solicitud.

@ | & Apnamientodels Rinconsda X | [ SEDEELECTRONICA - yuntamic X | - o x

<« G (O hitps//carpetalarinconada.es/GDCarpetaCiudadano)Regisrar do?action=firmar noa %

0 Escribe aquipara buscar

En caso de no ser correcto, podremos volver a pantallas anteriores y corregir lo que esté
erroneo. Si es correcto, clicaremos en “Ir a firmar con certificado” [0 en su caso de haber usado

12
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un PIN24h para el acceso a la Sede Electrdnica, “Ir a firmar con PIN24H"].

g) Procedemos a firmar el documento para materializar la presentaciéon en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de La Rinconada.

Se debe clicar en FIRMAR

@ | & Auntomientodela finconads x | [} SEDEELECTRONICA - Ayrtam X |

<« G nipsy/carpetalarinconada.es/GDCarpstaCiudadano/Regist

ez Q -+ R @ Bl rADV-Y Qe BlPy

= SOLICITUD GENERICA

Pue SALR 3 abancona 3 st

R Escribe aqui para buscar

En ese momento, el sistema buscard el aplicativo de AUTOFIRMA para asegurarse de la
autenticidad del proceso de firma.

13
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@ | & Aprtamientodels Rinconsda X | [ SEDEELECTRONICA - yuntamic X |

<« G © nips//carpetalarinconada.es/GD

Ciudadano/Registrar.do?ar er¥firmarBimodo=cert

a % Glx e @

Dirtamiestads o Este sitio estd intentando abrir AutoFirma.

| hitpsy/carpetalarinconada.es quiere abrir esta splicacién.

[ s voviosde e

ara terminar el tramite !!!

AlDIV Y ~Qle BIl#"

Puise AL para abarcenar a st

Normativa de Ayuntamiento de La Rinconada (Sevilla)
sede electronica S

0 Escribe aquipara buscar

Se autoriza la verificacion y aparecera el listado de certificados que tiene instalados en su
dispositivo para que seleccione el que utilizé para su identificacion y que le permitira la firma del
registro de entrada.

DO | & Auntsmientode s Rinconads x| [3 SEDEELECTRO!

& C @ & ntps//carpetalarinconadaces

RS REGSTRO  DOCUMENTACION  SUSOATOS + NRORWACION B

iii Es necesario frm—\r Ia calicitiuid nara tarminarc nlera‘m“te 1
e Iga ¢ rar cef

Dislogo de Seguricad

- Seeccone uncetcado cee e oie & G

Registro tel

sowicrTup

Datos del I

INTERESAI
REPRESENT|

)
i
| [

14
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En ese momento, saltara a la ultima pantalla del proceso de registro y finaliza con una pantalla
de confirmacion.

O | & Aprtamientode (s Rinconsda X | [ SEDE ELECTRONICA - Ayun

x| |2 Aot | ora e Descrzn % |
<« C Q@ 8 nws /GD 2

PRI EONADA REGISTRO  DOCUMENTACION  SUSDATOS  + INFORMACION &

a solictud se ha presentado correctamente

Registro telemadtico finalizado correctamente numero:: 3042/2022
T

Registro telematico del Ayuntamiento de La Rinconada (Sevilla)

SOLICITUD GENERAL TELEMATICA

Datos del registro

Solicitud

& SOLICITUD GENERICA
g

Pulse terminar y... jiiha finalizado con éxito su presentacion!!!

@ | & Aprtamientodels Rinconsda X | [ SEDEELECTRONICA - Ayuntami x | [ Autofrma | ot de Descarga % | +

< C @ o

& 10°C Niebla A &

En esta pantalla, antes de salir de ella, podrd elegir obtener un justificante de la

15
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presentacion del registro de entrada. Sera un documento que puede guardar en su
dispositivo y tendra este aspecto:

REGISTRO |

Aprtamierts de La Reconaca (SeviaIC 3|
nco oo o SIS G i
Nimero: 30482022
Fens g
it

P
REGISTRO TELEMATICO
SOLICITUD GENERAL TELEMATICA Registro Telamasico
.
Adjunto copia DNI actuaiizada.
—
e —
g g!
|
.
£ acion frma
£ oo decelfcade Vabect Tus e 0 440430 CET 045-8um e S 145430 EET 2033 Nambee -
|

Este documento se ha quedado insertado en el registro de entrada que acabamos de realizar.
Por ello, en cualquier momento, se podrd consultar desde la Sede Electrénica. En el apartado
DOCUMENTACION =>Registros De Entrada.
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