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1. INTRODUCCION

La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Valladolid (SEAV) se configura como una nueva forma de
atencién al ciudadano. Una herramienta que sirve de puerta de acceso a ciudadanos y empresas para
toda aquella informacidn y servicios on-line que se ponen a su disposicidn. La sede permite interactuar
de forma telematica con el Ayuntamiento tanto para la presentacidon de solicitudes, reclamaciones y
demas procedimientos como para la consulta del estado de tramitacién y la recepcion de
comunicaciones y notificaciones, en cumplimiento a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La Sede Electrdnica se basa fundamentalmente en dos puntos:

e La acreditacion de las partes que se relacionan, garantizando su identidad, integridad y
autenticidad a través de los "Certificados electrénicos".

e La disposicion de un registro que acredite y certifique estas transacciones, el "Registro
telematico"

Con la implantacién de la Sede se pretende, por una parte, facilitar a los ciudadanos el acceso a los
servicios que ofrece el Ayuntamiento vy, por otra, crear un espacio en el que la Administracion y el
ciudadano se relacionen en el marco de la gestién administrativa, con las garantias necesarias
diferenciando asi el concepto de portal de comunicacién del de Sede Electrénica.

Para comunicarse de forma telematica con otras Administraciones Publicas, se recomienda la
utilizacion de la Sede Electrénica de la Administracién correspondiente, o el uso del REGISTRO
ELECTRONICO COMUN.

El objeto de este documento es detallar la operativa de trabajo del registro electrénico, a través del
cual se podrdn realizar, firmar y presentar tramites electrénicos con su correspondiente
documentacion asociada.

2. REGISTRO ELECTRONICO

El registro telematico de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Valladolid le permitira realizar
trdmites de forma electrdnica, sin necesidad de desplazarse a las dependencias del Ayuntamiento, 24
horas al dia 365 dias al afio. Este registro telematico, esta integrado con el Registro General del
Ayuntamiento de Valladolid, por lo que la tramitacidon posterior sera idéntica a la tramitacién de
registros realizados de forma presencial.

La validez legal de los registros realizados a través de este servicio serd la misma que aquellos registros
realizados de forma presencial.

La presentacion de una solicitud o escrito en el registro telematico realizada en fecha no habil, se
considerard presentada el siguiente dia habil a efectos de computo de plazos.


https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
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Para poder utilizar este servicio es necesario que usted disponga de un certificado electrénico
reconocido, en vigor (no caducado ni revocado), emitido por alguna de las autoridades de certificacién
admitidas en la Sede Electrénica o bien estar dado de alta en el sistema de identificacion Cl@ve.

Durante el proceso de registro telematico se le solicitard que firme electrénicamente los datos a
registrar.

Para poder realizar la firma electrdnica, es necesario cumplir una serie de requisitos técnicos minimos,
que se detallan a continuacidn, sin los cuales, no sera posible la utilizacién de este servicio.

Para que su solicitud se tramite de la forma adecuada, es necesario que seleccione, de entre los
tramites disponibles en el registro que se muestra a continuacién, aquel que mejor se adecue a sus
necesidades. Si no encuentra ningln tramite que se ajuste a sus necesidades, utilice el tramite de
Instancia general.

Cada tramite lleva asociado un formulario en el que se requiere, por parte del ciudadano, una firma
electrénica a través de un certificado reconocido o mediante el sistema de Autenticacion Cl@ve. Tras
rellenar los campos en cuestion (algunos de ellos automaticamente al incorporar el certificado
electrénico) y adjuntar los documentos anexos correspondientes, el siguiente paso es firmar y enviar
dicho formulario.

El ciudadano recibird un "Acuse de recibo" que se emitird automdticamente. Un recibo firmado
electrénicamente con el siguiente contenido:

e El nimero o cédigo de registro individualizado

e Lafechay hora de presentacion

e La copia del escrito, comunicacidon o solicitud presentada, siendo admisible a estos efectos la
reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario de presentacién

e En su caso, la enumeracidon y denominacién de los documentos adjuntos al formulario de
presentacién o documento presentado.

2.1. Acceso al Sistema de Registro

El registro electrdnico se encuadra dentro de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Valladolid en el

icono correspondiente al Registro Telematico.

También puede acceder directamente al registro telematico en el enlace correspondiente.



https://clave.gob.es/
https://www.valladolid.gob.es/
https://www.valladolid.gob.es/es/tramites-servicios/registro-telematico
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Figura 1.- Pantalla de inicio de la Sede Electrdnica

En la misma pantalla figuran los tramites mas utilizados para facilitar su acceso.
2.2. Buscar y seleccionar el tramite deseado

Una vez que se ha seleccionado el registro telematico, se podra buscar el trdmite que desea realizar,
cumplimentando el campo de busqueda con las palabras clave relacionadas con el trdmite deseado.
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Figura 2.- Busqueda del tramite

Tras realizar la busqueda, el sistema le mostrara los trdmites que cumplen con sus condiciones.

También puede desplazarse a lo largo de las pantallas donde figuran todos los tramites y seleccionar
el deseado.
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Figura 3.- Seleccion del tramite

El sistema le llevara a la pantalla donde figura toda la informacién relativa al trdmite seleccionado,
como los lugares y modos de presentacién, documentos a presentar, plazos, notas y normativa

asociada, los ficheros disponibles, asi como los formularios correspondientes a dicho tramite, para su
descarga.

A continuacidn figuran dos ejemplos de la pantalla de informacién de sendos tramites.
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Figura 4.- Inicio del tramite telemdtico de instancia general
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Figura 5.- Inicio del tramite telemdtico de solicitud de alta en el
Padrdn Municipal de Habitantes. Informacion adicional

En este momento se puede iniciar el trdmite telematico seleccionando dicha opcidn.
2.3. Inicio del tramite telematico. Identificacion.

Una vez seleccionado el tramite el sistema solicita su identificacidon. Dicha identificacion puede
realizarse de dos formas distintas:

1. Mediante el sistema de identificacion Cl@ve, que es un sistema orientado a unificar y

simplificar el acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios publicos. Su objetivo principal
es que el ciudadano pueda identificarse ante la Administracion mediante claves concertadas
(usuario mas contrasefia), sin tener que recordar claves diferentes para acceder a los distintos
servicios.

Se trata de una plataforma comun para la identificacién, autenticacién y firma electrénica, un
sistema interoperable y horizontal que evita a las Administraciones Publicas tener que
implementar y gestionar sus propios sistemas de identificacion y firma, y a los ciudadanos
tener que utilizar métodos de identificacidn diferentes para relacionarse electrénicamente con
la Administracion.

Si Usted estd dado de alta en el sistema de identificacion Cl@ve, puede seleccionar la opcién
de identificacidn mediante dicho sistema y utilizar las claves concertadas de las que dispone.

2. Mediante certificado electrénico o DNIe (DNI electrénico).
Si usted es un particular y tiene DNI electrénico, entonces ya dispone de certificado puesto
qgue se encuentra incorporado en el propio DNI. En otro caso, puede obtener un certificado
personal o para identificar a su empresa dirigiéndose a cualquiera de las autoridades
certificadoras reconocidas por el Ayuntamiento de Valladolid.


https://clave.gob.es/

ey
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Para la realizacion de las firmas electrénicas, la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Valladolid, utiliza la plataforma del Estado @Firma, de forma que para realizar consultas y
efectuar gestiones a través de la Sede, se admiten los certificados emitidos por un prestador
de servicios electrénicos de confianza soportados por este sistema y que se pueden consultar

en el siguiente enlace.
Puede comprobar si su certificado es valido en la web VALIDe

En el caso de que vaya a utilizar el DNI electrénico o cualquier otro certificado ubicado en una tarjeta
criptografica, es necesario que disponga de un dispositivo lector de tarjetas conectado a su ordenador.

Si se trata de un certificado en formato software, sera necesario que lo instale en su navegador.

Las Sede Electrénica cumple con los requisitos de la normativa elDAS (Sistema Europeo de
Reconocimiento de Identidades Electrdnicas), admitiendo certificados de representante para actuar
en nombre y representacién de una entidad. En este caso, la Sede Electrdnica sitla automaticamente
al representado como interesado en el tramite.

Ademas, el sistema de registro permite actuar en representacion, tanto, de persona fisica como
juridica. En este caso, debe seleccionar esta opcién en el formulario del trdmite y adjuntar, como
anexo, la documentacidn que acredite la validez de la representacion.

Identificacion ST
electrénica @ winseia TV

cll@ve EZ dniz

\ ‘\w /
Seleccionar el modo identificacion:
Sistema Cl@ve o Certificado digital

Figura 6.- Identificacion electrdnica


https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/Inicio.aspx
https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/Inicio.aspx
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html
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2.4. ldentificacion y firma mediante certificado digital.

Si desea identificarse mediante certificado digital, solicite esta opcion:
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Figura 7.- Seleccion de identificacion con certificado digital

Si se dispone de un certificado digital reconocido o del DNIle y ha seleccionado esta opcidn, el sistema
le solicitard el certificado con el que desea realizar el tramite:
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Figura 8.- Seleccion del certificado digital

Si tiene asociada una contraseia al certificado, el sistema le solicitard dicha contrasefia para poder
acceder a su certificado. Preste atencidn, porque, en ocasiones, la pantalla donde se le solicita la

contrasefia del certificado digital permanece oculta y debe encontrarla parpadeando en la barra
inferior del sistema operativo.



Ayuntamiento de Valladolid
Area de Planificacién y Recursos

Servicio de Informacién y Administracion
Electrdnica

Después, el sistema le abrird el formulario correspondiente al tramite seleccionado y puede pasar al
apartado 2.6.

2.5. Identificacion y firma mediante el sistema Cl@ve.

Si estd dado de alta en el sistema Cl@ve, puede identificarse mediante este sistema, para lo que puede
seleccionar la opcidén de Autenticacion en Cl@ve en la pantalla de Identificacion Electrdnica.
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 » C O @ valiadolid.gob.es/valladolid-client/cm/tkCertSignPre?source = 362Fvalladalid-clent%2Fcm%2F seded% 2 tkContent %3FdContent %3D2924%26localeds3Des_FS Q e :
o @ Ayuramients do val ok sbicadiche

3\ Identificacién o
1 electrénica @ vinaoia @

En virtud del articulo 9 de L Ley 39/2015, e 1 de octubre, det Procediaviento Administrativo
Comin de las Administraciones Publicas, las Administraciones publicas esta obligadas a verificar
a identidad de los Interesados en el procedmiento administrativo.
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Figura 9.- Seleccion de identificacion con Cl@ve

A continuacion, el sistema le redirigira a la plataforma comun para la identificacidn, autenticacién y
firma electrdnica, de las Administraciones Publicas y debe seleccionar la opcién de Cl@ve permanente.

)
B

@ Portal Web del Ayntamvento de Ve X [ Cizve: x o+
« C (O & pasarela.clave.gob.es/Proxy2/Serv w 6
i1 Agicaciones @ Ayuntamiento de vl oo marcacore
[&i= cl@ve
Elija el método de identificacion
Ha sido redingido a Clfve desde ol proveedor de servicos Acceda al Ayuntamiento de Valladolid utilizando la plataforma ci@ve para

o

Acceso PIN 24H Ci@ve permanente Ciudadanos UE

N

Figura 10.- Identificacion mediante el sistema Cl@ve Permanente
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Tras seleccionar la identificacidon mediante Cl@ve permanente, el sistema de Autenticacion le solicitara
el nimero del DNI/NIE y la contrasefia que tiene en el sistema Cl@ve.
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Figura 11.- Autenticacion en Cl@ve

Seguidamente, la plataforma de Autenticacion Cl@ve le redirigira al formulario correspondiente al
trdmite que ha seleccionado inicialmente en la Sede Electrdnica.

Para utilizar este método de identificacidn y firma se requiere un nivel avanzado de registro (presencial
o con certificado electrdnico) en el sistema Cl@ve. Si se dispone del nivel basico de Cl@ve se puede
obtener un nivel de seguridad superior en Cl@ve con certificado o DNI electrénico en la AEAT.

2.6. Cumplimentacion de los datos del formulario correspondiente al tramite.

Una vez identificado, a través de cualquiera de los dos métodos anteriores, se mostrara el formulario
correspondiente al tramite seleccionado para cumplimentar los campos correspondientes. En primer
lugar aparecen los datos personales:
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Figura 12.- Datos personales del formulario del tradmite


https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pin-tecnica/modificar-datos-renunciar-servicio-clave/obtener-nivel-seguridad-superior-certificado.html
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En caso de actuar como representante, debe seleccionar la opcién “Representante” y el sistema abre
el apartado “En representacion de” para cumplimentar los datos del representado. En este caso, debe
adjuntar, como anexo, la documentacion que acredite la validez de la representacion.

p—

TRAMITE
Instancia general

Utilice este formulario para realizar aquellos tramites que no tienen un formulario especifico
Datos de la persona representada
V4

Excmo. Sr. Alcalde del de

Datos personales

Tipo de documento ©

Habilitado

|
v Num. Documento:

primer Apellico: % ‘

|
Via: % Numero:
Escalera/Letra: Planta:

Puerta: Provincia % v

Figura 13.- Datos de la persona representada

A continuacidn figuran los campos del formulario particularizados a cada tramite.
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Figura 14.- Campos correspondientes a cada tramite

En esta pantalla se rellenan los datos de cada formulario correspondientes al tramite que se estd
realizando. Ademas, podrd anexar documentos adjuntos con un tamafo total maximo de 75 MB, con

las siguientes condiciones:

10
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e Formato de ficheros permitidos: pptx, jpg, jpeg, txt, xml, xsig, xIs, xIsx, odg, odt, ods, pdf, odp,
png, svg, tiff, doc, docx, rtf, ite, zip, rar.

e Los nombres de los ficheros no deben tener acentos.

e Tamafio méximo por fichero: 15 Mb.

e Tamafio TOTAL maximo (todos los ficheros): 75 Mb.

e Enelcasode que susolicitud, escrito o comunicacion incluya documentacién anexa que supere
los limites establecidos en este formulario en cuanto al tamafio de los mismos, puede realizar
un segundo asiento registral con el resto de informacién indicando la referencia al nimero de
registro del primero.

e En el caso excepcional de proyectos de ejecucion de obras mayores se pueden introducir los
documentos subiendo los ficheros a un sistema de almacenamiento en la nube e insertando la
correspondiente URL donde se encuentren. Sélo se puede utilizar los siguientes servicios de
almacenamiento en la nube: Google Drive y Docs, Dropbox, ONEDrive y Wetransfer.

Una vez cumplimentados los datos del formulario, teniendo en cuenta que los campos marcados con
* son obligatorios, se procede con la firma y envio del formulario.

@ Porsi Web def Ayntamventode Vo X @ Tram

C (O & valladolid.gob.es/es/ir

Confirmacién de datos

Instancia general

Figura 15.- Confirmacion de los datos y firma del formulario del tramite

En caso de estar conforme con los datos del formulario se procede con la firma.
2.7. Firma del formulario

Si esta de acuerdo con los datos, se procede con la firma del formulario que se ha cumplimentado y se
solicita el sistema de firma.
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Si previamente se ha seleccionado la identificacién mediante certificado digital, ahora debe seleccionar

la firma mediante Autofirma. En el caso de haberse identificado con el sistema Cl@ve, debe seleccionar
la firma mediante Cl@ve.

T
@ Fotal Web dal Ayuntamento da Vi X | @ Trimite - Sede Eisctrinica del Ay X x 1] 2

C O @& wwwib.ava.es/fire-signature/public/ChooseCertifica

rigin.fsp2op wsactionid=cofe72c6-ddff-4aba-0727-aebbSeed7a

1 aphcaciones @ Ayuntamiento de val

[,;.= FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sede Ayuntamiento de valladolid

Seleccione el sistema de firma

outofirm@ c I@\//g,

Firma con certificado local Firma con Cl@ve Firma
Utiice un certificado Utilice un certificado de fima
instalado en el aimacén de de Ci@ve o realice su

claves de su navegador o solicitud si no dispone de el
alojado en tarjeta inteligente.

Acceder » Acceder »

Figura 16.- Seleccidn del sistema de firma

2.7.1. Firma mediante certificado digital y Autofirma

Previamente debe tener instalado en su equipo el programa Autofirma, en cuyo caso debe seleccionar
el botén Firmar.

@ Fortal Web del Ayurtamsento de Vo X | @ Triete - Sede Bectrdnca delAys X Setecctn del mecarismo de frma X |11
C O @ wwwiD.ava.es/fire signature/public/ChooseCertificateOrigin, jspP 6-ddff-4a6a-s o6b5ee07001Rsubjectid~09999990RReroni=hitps:/fwww... & @ i
i @ Ayuntamiento e Val i

4= FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sede Ayuntamiento de valladolid

Seleccione el sistema de firma

::;J‘mfirm@ C |@Vl~€

Firma con certificado local Firma con Ci@ve Firma

Firma mediante certificado
digital y autofirma

Figura 17.- Firma mediante certificado digital local
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X | @ Trimae - Sede Electrinica del Ay

“ C O & wwwiO.ava.es/fire-signat c/chooseCertificateOriginServi v O :

E,;,-=_- FIRma Electrdonica - FIRe

Firma solicitada por Sede Ayuntamiento de valladolid

Firma con certificado local

Advertencia ) i con AutoFirma 1o AutoFirma 1.5 o superior.

Figura 18.- Firma del formulario del procedimiento

Para lo que le solicita de nuevo el certificado electrénico con el que desea realizar la firma y en caso
de tener una contrasefia de acceso a dicho certificado, debera cumplimentar esa contrasefia. Preste
atencién porque, en ocasiones, la pantalla donde se le solicita la contrasefia del certificado digital
permanece oculta y debe encontrarla parpadeando en la barra inferior del sistema operativo.

Didlogo de Seguridad ; LI

Seleccione un certificado Q @ Q

Confirme el certificado pulsando Aceptar. S no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

@ EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
‘ M || Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
|

Valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020 X N
‘=== Haga cli i para ver las propiedades del certificado k@

‘ Aceptar l | Cancelar |

Figura 19.- Seleccion del certificado

El sistema abre automaticamente el programa Autofirma, que debe tener previamente instalado en el
ordenador y procede con la firma del documento.

El sistema le solicitara la conformidad para abrir Autofirma y/o URL-afirma, como se muestra en la
siguiente pantalla:
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o x| e * @ ihcado oxal x [ =@l =)
c>Cco a i * 0

$5 Agicacones @ Ayumtamiento de Val.

&Abrir URL:Afirma Protocol?

Btps://www10.0va. &5 Quiere abrir esta apicacitn,

Figura 20.- Ejecucion de Autofirma y firma

Ha finalizado la firma y envio del formulario y puede pasar al apartado 2.8.- Conformidad con la
operacion de registro.

2.7.2. Firma mediante el sistema Cl@ve Firma

Si ha seleccionado la identificacion mediante el sistema Cl@ve, debe realizar la firma mediante el
mismo sistema y seleccionar la opcién de Firma mediante Cl@ve Firma.

En este caso, la Sede Electrdnica le redirige al sistema Cl@ve Firma. Si es la primera vez que realiza una
firma mediante este sistema, le solicitara la emision de un nuevo certificado en la nube para firmar.
Elija esta opcidn para emitir los certificados digitales en Cl@ve. Si ya ha realizado alguna firma
mediante este sistema, entonces dispone de dichos certificados por lo que no es necesaria su
generacion y pasaria directamente a la pantalla de firma centralizada mediante Cl@ve Permanente.

x| o N o x + lel@l =)
€ > C 0 @ seg- K w O i

BT aghcacones @ Apantamionts & val.. Otros marcasores

b >

Vas 8 generar tu certificado de firma centralizado, Este cerificado podras utiizano igual que ef actual certiicado digital, pero s necesidad de tenerlo mstalada en ¢l dispestivo con o que
estés ecediendo a intemet. Para mas informacidn, pusdes consultar en in web de

del

Solctar Cancelar

Figura 21.- Solicitud del certificado centralizado en Cl@ve
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Si estad de acuerdo con la emisidn de un nuevo certificado digital en el sistema Cl@ve, seleccione la
opcién de solicitar certificado. Para la emisién de los certificados, el Sistema Cl@ve precisa modificar
la contrasefia que tenia anteriormente.

@ Forts web oo mento de Ve X | @@ Trimite - Sede Bictrda delAys X Gestén de Cotraseta O x +

Ayt
< > O @ clave-dninbcert.policia.gob.es/ral
“

z Faed

Emision de tu certificado de firma centralizado

| ‘ Contrasefia anterior en Cl@ve ‘

<— Nueva contrasefia en Cl@ve y ‘

certificados
RS

Figura 22.- Credenciales para la emision del certificado de firma
centralizado en Cl@ve

El Sistema Cl@ve le enviard un cédigo al teléfono que tiene registrado en dicho sistema y se debe
introducir, como se indica en la pantalla

@ Fomivet s it ce Ve X | @ Tomt-SokSiaNm gy X § Com

€« C O @ ibertpolicia.gos.esfaDningt Ises Console/we b/
H Auaiarss @

Camrin de Vil

297 GOBIERNO  MINISTERIO  DIREGCION GENERAL
' DEESPANA  DELINTERIOR  DE LAPOLICIA
alSs

Emisién de tu certificado de firma centralizado

Hnformaciont

I Cédiga recibide I‘_‘ Cédigo recibido en el teléfono

mel 28 od He ] [ m o ™

Figura 23.- Cédigo de seguridad recibido en el teléfono para la
emision del certificado digital de Cl@ve
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Una vez introducido el cddigo recibido por teléfono aparece la pantalla que confirma la generacién del
certificado y solicita si desea continuar con el proceso de firma.

@ Fomivee oy v x| @ Tom Dactaun X 75 TuSeouncas Socal x|+ =@ =

€ c

@ cavitinbil sogsacialgob.esrssrg ey (St oOu ilicateSesvia i ansacion=160 BOB7ASce 0061 hISA Sacl2bA197R31180776 102378057 F0604877
(=~
20| -—
s VMORACINES .« = ruicn

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

$E Aacarss M Camens 4 Yl

o]

Solicitud del certificado centralizado

4 certificato de firms centralizado his sido generada. Para comenzar 3 uulzarlo, pulss Contirus:. 5110 desess sequir cor ef proceso de frma palss Cencelar

grieQyl Cancear

2015 Chve - Identidsd Electron

ez

Figura 24.- Emision del certificado de firma centralizado en Cl@ve

Si ya disponia del certificado digital centralizado del sistema Cl@ve o se ha generado siguiendo los
pasos anteriores, para realizar la firma, se debe seleccionar el certificado de firma a utilizar

B Fomiwe oo prrasaro el X | @ Toeets ade vk da iy ¥ [l ek cecoranmars X 4 SHodR N

« C O & wawilaw.esro sgnehuae/pbiicichocaeCir ticateOngnSerics

* O !

Sirce rreadoe

f#= _ FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sede Ayuntamiento de valladolid

Seleccione el certificado de firma

] (FIRMA
@ CENTRALIZADA)

Emitide par AC DNIE 004

Facha e cacucxiad: 02062006

T

s &ijl,,?_j_ﬂ ‘El"hhhm':,'un.
Figura 25.- Seleccion del certificado de firma de Cl@ve

En este momento, comienza el proceso de firma a través del sistema Cl@ve Permanente, de forma

que, una vez seleccionado el certificado con el que se desea firmar, se solicita la contrasefia de Cl@ve
Permanente.
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@ Poraivist o Avntomintooe e X | @ Tromite - Sock Bechencs e A X (@ Tu Scquraba Sodsl = 8 @1 = )
€ C o it sexg-social.gob.es/rss Gl iy Seriet 7l 1ransection =7¢ 296758 cEbBIAdAD A7 K& AT 1SS IMABHTEDRSA 2BI0TCASARSUTTI0A w O i
p [y m— PROSEV—
b =g
b

lizada - Cl@ve Per

'ma de firma

USUARID | IKMANTE

e mediente W cerlicede e fiime

conraseqa || i
ONTRASERA Contrasefia y codigo
< recibido

alidez legal que sil0 prazentas
coiGL RLCwwo | F

i Cancsler
v@%‘)

cl@ve

© 2015 Clgve - 1dentidad Electronica para 35 Adminkstradones « Goblemo de Ezpafta

[ &

Figura 26.- Firma centralizada con Cl@ve Permanente

2.8. Conformidad de la operacion de registro

Una vez realizada la firma y envio del documento, el sistema le presenta una pantalla de confirmacidn
con la posibilidad de descargar el comprobante y el justificante del formulario. Ademas, le indica el

numero de registro virtual con el que se ha registrado la peticion.

@ Fomalvit o antmisioceVs X () Tomte-SessEkarsinddAn X 4

€ C O # valladolidgob.osiesrmiles-svicosdogistio-leksmation/iedanca-gomonafleami

B2 Aikanres @ Apwtamsaio de vl

D 5o peticin b sido processda v e i crands s ey gl co focha 21-08-2020 14:16:37 1 oon nimers de reseiro VIRTUALI2020/E/ 8883
B Descnrgar of Justificante del formulario en fermato POF

E Descargar el comprobante en formato POF
Descargar la fiema del comarobunte en formate AL g Validar Ia firma del comprabants.

T

Conformidad de la operacion realizada y descarga de
comprobante, justificante del formulario y firma.

% BOCYL
~——

B@&P

mny ey o
LB www.060.08

D.N.I.
ELECTRONICO
2 vatencie el °

1040 SEDE LLLCTAGNICA  TRANSPARENGIA - PARTICIIACION

EL AYUNTAMIENTO.

Figura 27.- Conformidad de operacion realizada y descarga de
comprobante
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También, le permite realizar una comprobacién de la firma realizada, presentdndole una pantalla con

el resultado de la validacion.

@ Portal Web ol Apumtamiento da Ve X @ Regatro telemitico - Sede Eiectr

<« C o @ valladolid.gob.es/valladolid-client/cm/sede/RegistroSede. 1. 1.tkContent. 74141 /tkDetail numreg=VIRTUAL/2020/E/288538segdats

es @ Ayuntamients de Val

i @ _ Ayuntamiento de Valladolid
Valladolid
Resultado de la Validacion

Hash del Documenta (SHA1) -sokbg
Resultado

Proceso de Validacidn
Firmante

CA dol Firmante.

Sellado de Tiempo por
CA del Sellado de Thempo

Fecha del Sellado de Tiempo

Figura 28.- Resultado de la validacion

3. CONSULTA DE LOS REGISTROS REALIZADOS

Una vez realizado el registro del tramite, se pueden consultar los registros realizados en el apartado

¢Cémo va lo mio? en la pagina principal de la Sede Electrdnica.

=@ =
@ Pomsivin an Annbmistace Ve X () Swes Secnck: dd Annmmiets X 4 (i
C O & vallsdolidgob.syes a w 6
wives @ Aprtansis g val

@ senomena & varadosa

CTRONICA  + TRANSPARENCIA - PART
Sede Electronica

Dasits o

BAL 16 g i
ConliBUyERSS)

30E

Figura 29.- Consulta de registro realizados. ¢ Cémo va lo mio?
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Una vez seleccionado el botén ¢Cémo va lo mio?, para acceder a los registros de tramites realizados,

es necesario ir a la Carpeta Ciudadana o de Empresa.

@ Pomalvien s annmiswaceVe X (@ dCemowolomior -Sex Ecaraks X 4

€ C O & valldoligobas/es/va-1719h

@ snrmamieoro 3 valisdolid

EL AYUNTAMIENTO  » TU CIUDAD

Sede Electrénica

2€6mo va lo mia? AP

& Carpats Cininben 0 9o

Desde esta seccién podra consultar de forma privada y segura sus datos v el estado de sus gestiones con el Avuntamienta de Valladolid EmprOsaY Para CO3e 3000001 3 V if 0«5
2 Corpetd CHadacon o.ce BI‘ ical

1l 130 de auaticn qus deses conuar o eslzar St relscknace S s 9 MGG, GebS BECSIST 8 ln carpt cel b Pors  EeIROMOTNTS
Cumlautar st $OSSén, e 818 aTSStA C1ndera ¢ 60 LaBress 3

‘carzz mediant DN Sloctrénico 0 meciente un cortiticads slactrénico’. ot

o0 @ peei...

: ’ 108 o o g om0
Fun e et e : ' a C R
148 w67 a o tar 4 AN, S rogiction tolomiticns, o sk dtos 4ol podin e Fabitantss. “"‘"“"“3"9 2o REC|
; ¥ e C Contribuy " o ol v Homiiliociones y resilsar tromi o
Hpom o cuiinko ctede ot Catpet. O Cantshinte, poirk corslar dot e eckos, e, culenderls e Uomclinchones ¥ et triids :ma (oeviosestdin (E’TELE Y fede

=0 procin ONI, Tabisn

" Lonzutso ta llsta de cortitizados agmiticos para ol 32€o50 3 1 Camata Cludadans o ¢c Emaresa

Figura 30.- Carpeta Ciudadana o de Empresa

FR3) 3 traves S culukra co NF L —
a3 etidedes ceriificadorm.. L q <

5 s v i DN ot it 3 ! 3
Saea o1 xn ol Tt mietrdere —

Una vez seleccionada la opcién de Carpeta Ciudadana el sistema solicita la identificacion al igual que
en los apartados 2.3. Inicio del trdmite telematico. Identificacidn, 2.4. Identificacion y

mediante certificado digital y 2.5. Identificacidn y firma mediante el sistema Cl@ve.

firma

De forma, que en la pestafla REGISTRO TELEMATICO aparecen todos los registros telematicos

realizados por la persona identificada.

@ Pomalvinad anntmaRaceV: X () Resmotdomote-SedaSeen X 4

€ 2> C 0 @ valldolidgob.asfosva-1719b st io-ledomation

B Agivarss @ At de Yl

@ wneramerso 32 valisdolid

EL AYUNTAMIENTO

TUCIUDAD  + PARA LA GENTE uL T SEDE ELECTRONICA -~ TRANSPARENCIA

=@ =
* O

PARTICIPACION

AT osla feblan. Mormattva de Jramies y ‘Reciumaciones Ayuds y preguntas. Cotondariy ac dias
Sede Electronica v ical e Sede servicion o b et nnabitns

Bienvenidos a la Web oficial del Ayuntamiento de Valladolid (Como,va

esta es su carpeta ciudadana lo m]O)
»

et WUEEAS TS CTRTIFEADD e R - ITau v}xg{lx;g:ten oy

oy e TRAMTLS o Dwios DEL PADRON o msuzsncu o AvuDs

LISTADO DE REGISTROS
HE o Brgintro

VATUAL2020/E722873

Iretanzta Goneral

217082020 1421637

RIULZROE 618 sisscens s cennct: 300200 12:4437 SRR

RTUAL 2018124020 sisgacinns 3 sonunts s osise: aamzoass ™ ostrar botaser |
R aisgacicoss 3 cemancts 2801012019 1723008 cammEes ™ oarar veeates |
| W sigaccons 3 senncia 2801002008 162443 aREnsss

Figura 31.- Relacion de registros realizados
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En este punto puede acceder a los detalles del registro telematico, seleccionando la correspondiente
opcion.

B ol Wed el Aptamento de Ve X @ Regato teonitco - Sece Becie X 4 (E=370 10> 30|
€ C O & volladolid.gob.es/valladokd-client/cm/sede/RegistroSede. 1.1 thContent. 74141/tkDetailnumteg =VIRTUAL/2020/E/288538repdate=202008211416378querykey=0245REG2.. @ % O 1

T apkacones @ Myuntamiento de vak Otros marcadores

ELAYUNTAMIENTO TU CIUDAD

B onica iomhar gt

Sede
Bienvenidos a la Web oficial del Ayuntamiento de Valladolid (

esta es su carpeta ciudadana coonﬁ?i\gP
b PRLEIAS EIOAS CERTHICADO. AR : /' Tu zona privada en

la web del Ayumamhmo

41Queé o3 Ia Carpeta
Sudndenal:
3t 200 privads en s web
W de Regivtroc VIRTUAL/ 2000/€/ 28853 Se Apurtamiecto, donde
Camtar & esato de
Clave de Comua: CUORECIITINNS Cocbgo Unidadt (2450000000047 ‘:—-«;n
A AOD revkinden ot o G
Avartior Geoeral Ctuervaciones: de'
o 4 Consulta de tramites
Membre / Razées Social EDA5 CERTIFICADD, PRLEEAS. @ wavm X acceder  1a crpets s
et e Uirines,
Documento de Identificackin FHT77¥7HE @ yeciodesarie com - ol estads de.
AGALES, 4,6, A« Valadold - araciin b ot eincs.
| poguenios |
« Cortticad det Reglero (Cortificads. o) BM v.-u-...
N nm

Figura 32.- Detalle de un registro realizado

Aqui, también, puede descargar el formulario registrado, el certificado del registro realizado y la
validacién de las firmas y toda la documentacién adjunta que se registré.

4. VERIFICACION Y VALIDACION DE DOCUMENTOS

En la pantalla principal de la Sede Electrdnica figura la opcidn de verificacion de documentos que le

permite comprobar la autenticidad y validez de los documentos firmados digitalmente en el
Ayuntamiento.

@ secc Bcrooio ol fuEmen. X 4 =@ =

& valladolick gob.ses

s
EL AYUNTAMIENTO + TU C/L0, L c SEDE ELECTRONICA TRANSPARENCIA + PARTICIRACION

Reclamaciones y sugersncias @ Direcciones ¥ teléfonos ©
lyuda y preguntas frecuente: @ Calendario de diss inhiblles @

Tramites destacados

S ————
b
o B | s
e
103 QRO Gnckeye s S B S o
‘o edificacisncs| r—y Ty e ot bt e 20
. e o e o - mmvuu».m
orbedyieak ol s

e ’___“ Gu\t‘irm@

Cargatbis con 24 1.0 e regaceres achinies.

o ool e, el
st deste sv

", Huwet sisterne do firma electrrica

“:I_JQJ @ w|

e

Figura 33.- Acceso a la verificacion de documentos
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Una vez que se ha seleccionado la opcidn de Verificacion de documentos, se accede a la pantalla donde
se solicita el tipo de documento que desea verificar.

@ vemmonce damertez-Ses X+ =@ =

€ C O @ valladolidgob.osfes/verlivacon-doaimenias a % 6 :

Aivcaes @ Mprtansis G val [

@ snnsmcrs 2 veradora

EL AYUNTAMIENTO TU CAsDAD 5 GEN M T SEDZ ELECTRONICA - TRANSPARENCIA  + PARTICPACION

Verificacion de documentos

© Verificacion de documentos relativos al Pldron Municipal de Habitantes, (‘.omabi“did y Decretos
(Dacumantes con dioccion Ao VNCICId: MREEL//Www 10,345, 0%/ 0LV dIBN/ POrDL VO P ae DOTUMOn e,

L] verlﬂudon de documentos relattvos . Ia Cameu del conmbwenne

Doxanentcs con disecin 48 v INCALan: WAZA: vwiZ.;

© Verificacién de otro tipo de documentos (Incluidos Volantes de
( tes con dioccion oo va x Err

20 documantos]

]
e § 21
3QE. ™

Figura 34.- Seleccidn del tipo de documento a verificar

El sistema le indica que debe seleccionar el tipo de documento a validar.

e Verificaciéon de documentos relativos al Padrén Municipal de Habitantes, Contabilidad y
Decretos

e Verificacién de documentos relativos a la Carpeta del Contribuyente

e Verificacidn de otro tipo de documentos (Incluidos Volantes de Empadronamiento)

En caso de que haya seleccionado la opcidn Verificacién de documentos relativos al Padrén Municipal
de Habitantes, Contabilidad y Decretos, le aparecera la siguiente pantalla, donde se puede introducir
el cdédigo de verificacion del documento, relativo a los conceptos indicados, en el campo
correspondiente.
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@ ventczadn o doumanbes-Seds - X @) Port oc Cusd3tna Ayte. Valdo X 4 S T
C O & wewlDavaespoalCiobadannpoalivenilicaDooennlos * 6
e @ Mgt &<

_m. ,mum(:m 2 Va0

Buscar

B

Opeiones destacadas
« Fhrowiiy

Aviso Legal Accesibilidad

Figura 35.- CSV de documentos relativos al Padréon Municipal de
Habitantes, Contabilidad y Decretos

En caso de elegir la segunda opcién, le aparecera una pantalla similar que le solicita el Cédigo Seguro
de Verificacidn (CSV) de los documentos relativos a la gestidn tributaria.
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Figura 36.- Introduccion del CSV de documentos relativos a la
Carpeta del Contribuyente
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Ayuntamiento de Valladolid

Area de Planificacién y Recursos
Servicio de Informacién y Administracion

Electrénica

De forma similar, la tercera opcidn, también le solicita el CSV del documento que desea verificar, en

particular los volantes de empadronamiento.
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Figura 37.- Introduccion del CSV de otro tipo de documentos

A continuacién obtendrd, en formato PDF, el documento original asociado al Cédigo Seguro de

Verificacién introducido, para poder ser cotejado.
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