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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE

ACCEDER AL REGISTRO ELECTRONICO DESDE LA SEDE

Ayuntamiento de Egiiés
Sede electronica

ELECTRONICA

9:24 h. 28 de agosto de 2015

i= Catalogo de servicios Anuncios Oficiales

Actas municipales
Modelos de instancia

Mis expedientes »
Avisos y notificaciones »

(< Buzén de sugerencias

Sistemas de acreditacion admitidos

® Horario y dias inhabiles #

Tramites Online

Esta ez la sade electronica del Ayuntamiento de Egiés, cuya
publicacion y caracteristicas se anuncian en el Boletin Oficial de
Tramites mas frecuentes » Navarra 2011/64

Solicitud de certificados de Padron >
Solicitud de Certificados de Catastro »
Pago de Recibos por Referencia »

Relacion completa de tramites »
Tratamiento de datos personales =

l Patrocing ﬁ%‘:ﬂ Desarmolla ﬁnfm

Carpeta Ciudadana

¥ verificacidn del certificadn de esta Sede Electronica,

Awizo Legal | Accesibilidad

DESCARGAR INSTANCIA

La instancia se puede ubicar en sitios diferentes dependiendo de cuando se public la Sede Electronica:

MODELO 1,

Ayuntamiento de Egiiés
Sede electrénica

ayuda @ cerar @

Registro electrénico del Ayuntamiento de Egiiés

1 Ayuntamiento de Egués, con el objetivo de mejorar y ampliar sus servicios, ha introducido esta herramienta qus ofrece a todos los
udadanos la posibilidad de realizar regisiros de entrada en el Ayuntzmiento.

Requisitos necesarios para realizar el tramite:

- Identificacitn: El ciudadano debera identificarse con un certificado digital reconodido y valido. Si su certificado digital estd en un

soporte DNI electrénica, memoria USB), insértelo en el lector.
Instanci: ral: Debe incluir en el registro -adecuadamente el documento ") |_ES.pdF", que podrd
descarga &sta pagina o desds |a propia aplicacion de registro.

+ Documentacién sdjunta: Si fuera necesario, deberd adjuntar a la Instancia General toda la documentacion, firmada elecirinicamente.
+ Firma electrénica: Una vez cumplimentada la Instancia General y adjuntada Ia documentacidn necesaria, deberd firmarlas con su
certificaddo, pulsando f botén de firma del formulario de Instancia General.

Descargar Instancia General Tl
TInstrucciones para la presentacion de la instancia:
- Rellen el formularia de Instancia General con Adabe Acrobat Reader 8 o superior y haga clic en o botdn de adfuntar, para adjuntar
los documentas necesarios para complatar I3 informanion.
Si buviera que adjuntar algiin archivo, dentro de la instancia, haga click en el botén "Ver f ocultar panel de archivos adjuntos”. En este
ane), haga clic en el botn &8, focalice los archivos y acepte para adiuntarios  ka instandia,

* Finaimente, la instancia debe ser firmada digitalments haciendo ciic 2n &l botdn "Firmar y guardar para enviar of Registro Electranica™
que encontrard en la part inferior. Guarde la copia firmada en su disco duro.

- En I pégina de registro, hage dlick en el botgn "Examinar”, localice la instancia guardada en sy disca duro y pulse en el botén
i

* A continuacion, se mostrard un botdn para descargar el Acuse de Recibo, en formato PDF con la fecha de Registro, nimero de registro
que corresponds a su entrada y a fecha de prasentacion a efectos de computo de plazos.
‘Se admiten como adjuntos a la instancia los siguientes formatos de documento:
+ PDF: Formato abierto de documento portati. Los documentos no deben estar ni bloqueados ni protegidos.
+ TXT: Formato abierto de texto plano.
- JPEG: Formato abierto de imagen
+ PNG: Formato abierto de imagen.

CONSULTAR REGISTRO ELECTRONICO. INICIAR REGISTRO ELECTRONICO

i su explorador es Intemet Explorer 10, haga dic en el botén "vista de compatibiidad” a la derecha de labams  __1 0 + MG
de direccion en el navegador.
Vista
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

MODELO 2

10:23 h. 30 de enero de 2017

Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia
Sede electronica

CASTELLANO | EUSKERA

ayuda @ cerrar @

Registro elecironico del Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia

El Ayuntamiento de Olazii/Olazagutia, con el objetive de mejorar y ampliar sus servicios, ha introduddo esta herramienta que ofrece a
todos los ciudadanos la posibilidad de realizar registros de entrada en &l Ayuntamiento.

Requisitos necesarios para realizar el tramite:

+ Identificacidn: El dudadano deberd identificarse con un certificado digital reconocido y vélido. 5i su certificado digital estd en un
soporte externo (DNI electronico, memaoria USB), insértelo en &l lector.

* Instancia General; Debe incluir en el registro, adecuadamente cumplimentado &l documento "instandageneral.pdf™ que podra
descargar desde esta pagina o desde la propia aplicacidn de registro.

* Documentacion adjunta: Si fuera necesario, debera adjuntar a la Insatandia General toda |z documentadion firmado electronicamente.
* Firma electrénica: Una vez cumplimentada la Instancia General y adjuntada la documentacidn necesaria, deberd firmarlas con su
certificado, pulsando &l botdn de firma del formulario de Instanda General.

Instrucciones para la presentacion de la instancia:

' Rellene el formulario de Instancia General con Adobe Acrobat Reader 9 o superior y haga dic en el botdn de adjuntar los documentos
necesarios para completar fa informacicn.

* 5o tuviera que adjuntar algan archivo, dentro de |a instanda, haga dick en el boton "Ver / ocultar panel de archivos adjuntos”. En este
panel, haga dic en el boton ﬁ}r localice bos archivos v acepte para adjuntarlos a la instancia.

* Finalmente, la instanda debe ser firmada digitalmente hadendo clic en el botén "Frmar y guardar para enviar al Registro Electrdnica”
que encontrard en la parte inferior. Guarde la copia firmada en su disco duro.

* En la pagina de registro, haga click en &l botdn "Examinar”, localice la instandia guardada en su disco duro v pulse en el botdn
"Enviar”,

* A continuacion, se mostrard un boton para descargar el Acuse de Recibo, en formato PDF con |a fecha de Registro, numero de registro
aue corresponde a su entrada y la fecha de presentacion a efectos de computo de plazos.

Se admiten como adjuntos a la instancia los siguientes formatos de documento:

* POF: Formato abierto de documento portatil. Los documentos no deben estar ni blogueados ni protegidos.
« TXT: Formato abierto de texto plano.

+ JPEG; Formate abierto de imagen.

* PNG: Formato abierto de imagen.

CONSULTAR REGISTRO ELECTRONICO INICIAR REGISTRO ELECTRONICO _

= L ] i =
l Patrocina Soberna  Desamolla | ) IMSG Aviso Legal | Accesibilidad \
Seguridad de Windows X

Seleccione un certificado

El sitio sede.animsa.es necesita tus credenciales:

le-abe0d3d0-e7c4-45cb-bcb7-f4f49b919fb9

Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 05/07/2016 hasta 05/07/2020

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

Mas opciones

, Aceptar Cancelar
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

Fecha v hora oficiales: 30-01-2017 | 10:25:36

. Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia
{ | Oficina Virtual

Miren Gurutze Santesteban Jaso Desconectar]x]

3 2z
Envio de documentaciéon
Mostrar Ayuda [+]
Enviar documento al registro
A través de este Registro Electrdnico, puede formular solicitudes, presentar escritos, realizar consultas y alegadones y oponerse a resoluciones y

actos administrativos dirigidos a esta entidad, por via dlectrdnica, cualquier dia y hora del afio. A efectos de cdmputo de plazos, en caso de que el
dia sea festive, e tomara como fecha y hora de entrada el primer sequndo del siguiente dia habil.

Enlace documento de Instancia General ‘_

*Elija el fichero a enviar al registro:

(Tamafio maxima del archivo: 8Mb)

1 *Declaro que toda la informacidn aportada en el presente tramite es derta, que poseo los documentos originales o autenticados acreditativos
de dicha informadion {incluidos los titulos, certificados y demas documentos ofidales), y que aporto copia de los mismos. Asimismo me
responsabilizo de la veracidad de dicha informacdion v de los dafios y perjuicios que pudi d de una tual fal

lad de la misma.

Enviar

l Patrocina @mﬂ Desarala A jt] IS

GHImsa
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE

ELECTRONICA

COMPLETAR INSTANCIA

i Valle de Fegaés INSTANCIA GENERAL

[DECLARANTE |
TIPO DOGCUMENTO  N° DOCUMENTO (") NOMBRE
[DNINIF 1| [¢34453050 | |miren |
(*) APELLIDO 1 APELLIDO 2 TELEFONO
ISantesteban | IJaso | I |
E-MAIL EN NOMBRE PROFIO

- ACTUA Vd.

Imsantesteban@ammsa_es [7] COMO REPRESENTANTE

|EXPEDIENTE RELACIONADO CON ESTA INSTANCIA (si se conoce) |
NOMBRE ANO  NUMERO

|ASUNTO: Solicitud desde la Sede Electrénica [ |

| EXPONE |

Esto es una prueba para comprobar el envio de instancias a través del registro electrénico de la sede.

SOLICITA

prueba

ADJUNTAR ARCHIVOS

Ver/Ocultar panel de archivos adjuntos

ADJUNTAR DOCUMENTACION

[ Ver/Ocultar panel de archivos adjuntos |

1. Acceder al botdn

Se activara en la parte superior izquierda el siguiente men:

Archivos adjuntos )4
E- & 1 &
Mombre -

GHImsa
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

2. Desplegar el boton y elegir Agregar Archivo adjunto

Cf% Agregar archivo adjunto...

é;:’l Buscar archivos adjuntos...

3. Seleccionar el documento que se desee adjuntar. Se visualizara de la siguiente manera:
Archivos adjuntos X

E- @ 1l &

Mombre

*L Documentol.pdf

. . . N = . ,
Posteriormente se puede guardar la instancia pulsando el boton 0 seguir con el proceso de firma.

GHImsa
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

FIRMAR'Y GUARDAR LA INSTANCIA

Para firmar la instancia se recomienda seguir estas instrucciones:

|DATOS POSTALES DE LA PERSONA SOLICITANTE |

TIPO VIA NOMBRE

|calle EN |
No LETRA ESCALERA  PISO PUERTA

| | || | || |

C.P POBLACION PROVINCIA

L I | | |

Autorizo al Ayuntamiento a recabar de otras Administraciones Publicas los datos que se precisen para la tramitacion y
resolucion del expediente. (En caso de no prestar consentimiento deberé aportar la documentacion correspondiente).

[7] si []No

PROTECCION DE DATOS: En cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, se le informa que los datos personales facilitados se utilizaran exclusivamente para el ejercicio de las competencias propias de
esta Administracion y seran incorporados a los ficheros que conforman las bases de datos del Ayuntamiento, ante el que podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiéndose al Registro General del Ayuntamiento, los Registros Auxiliares o a la
sede electronica.

o |

(Lugar, Fecha)

Imprimir para presentar en Firmar y guardar para _
una oficina de registro enviar al Registro
presencial Electronico

Pulsar sobre la fecha naranja

Una vez que ha guardado la instancia firmada electrénicamente
la puede enviar a través de Internet. Para ello, cierre esta
instancia y acuda al Registro Electronico desde la Sede
Electronica del Ayuntamiento.

FIRME ELECTRONICAMENTE
EL DOCUMENTO ANTES DE
ENVIARLO AL REGISTRO
ELECTRONICO

Haga click aqui para firmar.i

Seleccionar el certificado y pulsar firmar

Firmar documento ﬂ
[Tttt | [ OMERE SANTESTEBAN JASO MIREN GURUTZE - NIF 334453050 (FNMT) 2016 18

Emisor del certificado:
Aspecto; | Texto normal - |
il

NOMBRE L e
SANTESTEBAN Mo e e il Oy -5
JASO MIREN o=FNMT, ou=FNMT Claza 2 CA, @
GURUTZE - NIF STNTERTERAN RSO MIREN
33445305Q P 201608 25 drstas 10200

-a Haga clic en Revisar para comprobar si la firma puede afectar al contenido
del documento

Firmar ] | Cancelar I

GHImsa

REGISTRO TELEMATICO Pégina 7 de 11



INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

La firma debe incorporarse en el cuadro destinado a ello.

Frmageee Ahora puede enviar el documento a través de Internet. Para
NOMBRE wsowssnem=-n= | ello, cierre esta instancia y acuda al Registro Electronico desde

I34453050
DOCUMENTO FIRMADO JS?;I&I;&;EEEAN Eresmmae™ | la Sede Electronica del Ayuntamiento.
OumFNMT O

e 2CA,

ELECTRONICAMENTE POR: [GURUTZE - NIF St eoe

33445305Q AT
+I200
»

=

. . , )
Guardar la instancia. Pulsando el boton

GHImsa
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

ENVIAR INSTANCIA A REGISTRO

Abrir el Registro electronico

~
93:37 h. 28 de aqosto de 2015
Ayuntamiento de Egiiés =
Sede electrénica AP~ ﬂ
ayuda @  cerrar @
Registro electronico del Ayuntamiento de Egués
El Ayuntamienta de Egiiés, con el objetivo de mejorar y ampliar sus servidios, ha introducido esta herramienta que ofrece a todos los
ciudadanos la posibilidad de realizar registros de entrada 2n &l Ayuntamiznto.
Requisitos necesarios para realizar el tramite:
Identificacion: El cudadano deberd identificarse can un certificado digital reconocido y valide. Si su certificado digital esta en un
soporte externa (DNI electrdnico, memoria USB), insértelo en el lector.
Instancia General: Debe incluir en e registro -ad cur &l documento ™ |_ES.pdf", que podrd
descargar desde esta pégina o desds |a propia aplicacicn de registro.
Documentacidn adjunta: Si fuera necesario, deberd adjuntar a la Instancia General toda la documentacidn, firmada slectrdnicamente.
* Firma electrdnica: Una vez cumplimentada a Instancia General y adjuntada la documentacidn nacesaria, deberd firmarlas con su
certificado, pulsando el botdn de firma del formularic de Instancia General.
Descargar Instancia General ﬂ
Instrucciones para la presentacion de la instanci
- Rellene el formulario de Instancia General con Adobe Acrobat Reader 9 o superior ¥ haga diic en el botdn de adjuntar, para adjuntar
los documentos necesarios para completar la informacion.
* Si tuviera que adjuntar algin archivo, dentro de la instancia, haga click en e botdn "Ver [ ocultar panel de archivos adjuntes™. En este
panel, haga dlic en el baton &3, localice los archives y acepte para adjuntarlos a la instandia.
* Finalmente, la instancia debe ser firmada digitalmente haciendo dlic en el boton "Firmar y guardar para enviar al Registra Electrdnico”
que encontrara en la parte inferior. Guarde la copia firmada en su disco duro.
+ En la pagina de registro, haga dick en el botén "Examinar”, localice la instancia guardada en su disco dura y pulse en el botdn
“Enviar”.
* A continuacién, se mostrard un botén para descargar el Acuse de Recibe, en formato PDF con la fecha de Registro, niimers de registro
que corresponde a su entrada y la fecha de presentacion a efectos de computo de plazos.
Se admiten come adjuntoes a la instancia los siguientes formatos de documento:
- PDF: Formato abierto de documento portatil. Los documentos no deben estar ni blogueados ni protegidos.
* TXT: Formato abierto de texto plano.
- JPEG: Formato abierto de imagen.
* PNG: Formato abierto de imagen. ,
CONSULTAR REGISTRO ELECTRONICO INICIAR REGISTRO ELECTRONICO
| Si su explorador es Internet Explorer 10, haga dic en el botdn "vista de compatibilidad” a la derecha de la barra
de direccion en el navegador.
.. v
l Patrocina EE Sobrorno . Desamolla G M MASG

Aviso Legal | Accesibilidad 1

Seleccionar un certificado

Seleccione un certificado

NOMBRE SANTESTEBAN J..
Emisor FNMT Clase 2 CA

Vilido desde: 17/07/2013 hasta 17/0..,
Haga clic agui para ver las propied...

I- Aceptar -l I Cancelar

El proceso validara el certificado

GHImsa
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

Ayuntamiento de Egiiés

Oficina Virtual

Validando el certificado digital.
Por favor, espere. El proceso puede tardar unos segundos.

l Patrocina @i”m'.’fu Desarmia G WASG l

Seleccionar el documento (instancia general) completado en el punto anterior y pulsar enviar

Fecha v hora oficiales: 28-08-2015 | 09:48:35

Ayuntamiento de Egiiés o=
Oficina Virtual Ll |
\

Miren Gurutze Santesteban Jaso Desconectar{x]

Envio de documentacion

Mostrar Ayuda [+
Enviar documento al registro
A través de este Registro Flectrnico, puede formular solicitudes, presentar escritos, realizar consuitas y alegaciones y opanerse a resoluciones y

actos administratives dirigidos al Ayuntamiento, por via electrdnica, cualquier dia y hora del afio. A efectos de cémputo de plazos, en caso de que &
dia sea festivo, se tomard coma fecha y hora de entrada &l primer segundo del siguiente dia habil.

Enlace documento ds Instancia General

*Hlfa el fichero a enviar al registro:

X:\Programas_2015\Are| Examinar... ]

f—

¥ =Declaro que toda ta informacion aportada en el pressnte trémite e cierta, que poseo los documentos originales o autenticados acreditativas
de dicha informacidn (incluidos los titulos, certficados y demds documentas oficales), y que aporto copia de los mismos. Asimisma me
responsabilizo de la veracidad de dicha informacidn y de Jos dafics y perjuicios que pudieran dervarce de una aventual faisedad de la misma.

(Tamaio maximo del archivo: 8Mb)

Enviar

l Patrocine i Goberto  Desarrola AKIMmSa ]

Pasados unos segundos se recibe el acuse de recibo

Fecha v hora oficiales: 28-08-2015 | 09:5%:46

Ayuntamiento de EgA?A®©s
Oficina Virtual

Miren Gurutze Santesteban Jaso Desconectar[x]

Acuse de recibo

El fichero ha side redbido correctamente en el Registro Telematico del Ayuntamiento.

Se ha enviado una copia del acuse de recibo a su buzon de la Sade.

Nombre dal fichero: InstanciaGeneral_ES_prueba.pdf
MNomero de registro: 7360

Fecha de registro: 28-08-2015 09:59:20

Enviar oiro fichero Ver acuse de recibo

2 -
l Patrocina :::b-um" Desarrolla G HIMASE

GHImsa
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INSTRUCCIONES PARA DAR DE ALTA REGISTROS ELECTRONICOS DESDE LA SEDE
ELECTRONICA

NOTAS:

» Sino se llega a visualizar el acuse de recibo o si la persona que esta haciendo el envio cierra la
pantalla antes de recibirlo, puede acceder al boton “Consultar registro electronico™

Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia
Sede electrénica

Registro electrénico del Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia

| w Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia

() OficinaVirtwal " L i

» Si el proceso no detecta el certificado nos debemos asegurar que este no presenta ningun problema y
lo podemos utilizar en otras web. Yo suelo recomendar solicitar un certificado en la pagina de
hacienda de Navarra porque es un proceso sencillo y nos permite comprobar si el pc o dispositivo lo
esta leyendo bien.

(https://car.navarra.es/CAR/PreLoginCert.aspx?id=10005&referrer=https %3a%2f%2fhacienda.navarra.es%2fC
ertificadosEmision%2fdefault.aspx&serviceDescription=aplicaci%25u00f3n+de+emisi%25u00f3n+de+certificad
ostpara+tinternet&ShowCredentials=)

GHImsa
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