PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

SOLICITUD GENERAL 800-210

Se trata de una guia basica de uso, sin hacer hincapié en los detalles, ya que
durante el proceso tendré mas informacion de requisitos minimos e instrucciones a tener
en cuenta para la realizacion de la presentacion.

Para presentar una Solicitud General, lo que seria un Expone-Solicita, a dirigido
a Ayuntamiento de Tijola por via electronica, podemos hacerlo en el Sitio Web del
Ayuntamiento de Tijola en la pagina www.tijola.es.

En la Pagina Principal, accederemos a la Sede Electronica:

C A Noessegum | Molaes * 080
1/ g E 2 Mapa Web | Miscoles 14 ge Oclutue de 2020
’ A inkio | = Comtacio | % +34 550 420 00

Siio Web del Ayurdamienta de Tijoks (Akrerta)

Accederemos a la Sede Electronica del Ayuntamiento de Tijola, donde pulsaremos en
Solicitud General

D 13:40:47

M sio;  Sede Electronicg tijola.cs = Trssparaci

INICIO  jQUEESLASEDE? ~  TABLON ~  MICARPET” ADMINISTRACION-E ~  UTILIDADES ~

B Tramites Pendientes A Mis Expedientes y Documentos

B Terceros-Apoderamientos a5 B Perfil del Contratante

Bl Recaudacion SPGTR Bl Guia de Servicios

aritras na esté dapomible ol cambeo 3 Representante o HMabiltada drectaments n el trim e quienes pretendan realizar trimites, como Representantes o Gestores Habilltados, en nombre de otra persona: deberan acceder duectamente 3 a Oficina Virtual, y una vez que se
nayan identificade, y cambbiada (3 Sesion a | opoion Habibitada, voiver desde Ia Oficina Virual & Ia Sede. A3l 1000 [0 que hagan no 3erd B NoMENe DIOp. N0 e 8l 08 5 representade.
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

Accedemos ala Oficina Virtual

Oficina Virtual
- - r . r - 3

Servicios y tramites telematicos po
Y M Tiora

Sede Electronica | Guia de Servicios | Verificar CSV | Tablon de Anuncios | Calendario Oficial | Requisitos Técnicos =

14/06/2021 11:41:42 > Oficina Virtual Ayuntamiento de Tijola

£ Anbnimo

% Desconectado s : o . o . )

&1 Enitrar Presente en esta Sede Electronica solicitudes exclusivamente dirigidas a: Ayuntamiento de Tijola.

Para otra informacion dirijase al Area o Entidad correspondiente.

Dispone de la cuenta 7 registro@tijola.esy teléfono ' 950.420.300 de asistencia informatica referente a esta Sede.

El acceso a lainformacién personal y a los tramites electronicos se realiza mediante la plataforma Cl@ve.
Siya dispone de certificado no es necesario el alta previa en la plataforma Cl@ve.
Para darse de alta en las opciones Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente use la opcion correspondiente en la plataforma

Cl@ve (mas informacion en clave.gob.es)
cl(@ve

Ayuntamiento de Tijola (P-0409200-C)

: @ Politica de cookies 4, Avisolegal & Proteccion de datos
Plaza de Espania, 1- 04880 Tijola (Almeria) - 950.420.300

Que con Certificado Digital reconocido con Certificado Digital reconocido de quien va
areadlizar la presentacion de la Solicitud General de quien vaarealizar la presentacion
de laoferta.

Seraredirigido a Cl@ve para acceder:

“« @ pasarels clve.gob ey ooy ServicePravider w e N0 :

fa= cl@ve

Elija el metodo de identificacion

54 M0 TANSCUITEN MAs de 60 M0 entre Jutenteaciones ¥ KImadas a CEEve. 3¢ ke Sulenbicans aulDmatcamene o fonma Fansparente

DNIa | Carfificifo Clive pormananie Chudadanas LE
[ o

[ Accecer = ) [ Accecer = | Acceger > |

Para usario es necesano Para usario &% necesano

& Gobiema de Espala - Ciire
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

Esto nos llevara directamente a la Solicitud General:

Oficina Virtual
Servicios y tramites telematicos

Sede Electronica | Guia de Servicios | Verificar CSV | Tablon de Anundos | Calendario Oficial | Requisitos Témicos

.ﬁﬂrg-
@

1 14/06/202113:46:36 Solicitud General
by B INSTANCIA SOLICITUD GENERICA
u LB §

pme s ’
@ Verinstrucciones parac OdT'IDH'-I.l]r este tramite

& Conectado
w Salir
Documentos del expediente
Mis Gestiones X L .
Tramites Pendientes
Otros documentos

Imiciar nuevo tramite

Consulta de Tramites
Espado Usado: OKB de 10240 KB (0 %)
Registro Electronico
Afadir Archivo/s:
Cambiar Sesibn Seleccionar Archivo Elegir

A Representante . .
- Tamadio maximo permitico: 10MB en total.

- Tipos permitidos: doc/x, x1s,/x, dweg, himl, jpg, ods, odt, pdf, prg, pps/x, ppl/x, rif, svg, U, txt, zp, rar,
- Mombres de docurnentos con mas de 255 caracteres, ni espacios delante de la extension.

[roe | oo

@ Politica de cookies *, Aviso legal & Proteccidn de datos

Ayuntamiento de Tijola (P-0409200-C)
Plaza de Espania, 1- 04880 Tijola |Almeria) - 950,420,300

Nota: Si no lo hacemos desde aqui, desde la Oficina Virtual podriamos haber pulsado
en “Iniciar nuevo Trémite” y aparecerian los expedientes disponibles para realizar por
via telemética agrupados por familia. Pulsariamos en la Familia “PARTICIPACION
CIUDADANA Y SERVICIO DE ATENCION” y aparecerian los expedientes
disponibles para realizar por via telemética en esta familia. En este caso, nos interesa
hacer un Expone-Solicita mediante una Solicitud General como hemos dicho
anteriormente, por tanto pulsaremos “Solicitud General”.

Y atendriamos iniciado el tramite, en esta primera parte tendremos que rellenar
el formulario dela SOLICITUD GENERAL obligatoriamente para poder continuar.
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

Oficina Virtual .
Servicios y tramites telematicos o
Sede Electronica | Guia de Servicios | Verificar CSV | Tablon de Anundos | Calendario Oficial | Requisitos Témicos =

) 14/06/2021 13:46:36 Solicitud General

=k g - INSTANCIA SOLICITUD GENERICA

» -

f[m [ Ver instrnucciones para completar este framite

G Salir

Documentos del expediente

SOLICITUD GENERAL

Otros documentos

Mis Gestiones
Tramites Pendientes
Imiciar nuevo tramite

Consulta de Tramites

Espadio Usado: OKE de 10240 KB (D %)

Registro Electronico

Anadir Archivo/s:
Cambiar Sesibn Seleccionar Archivo Elegir

A Representante . .
- Tamafio maximo permitido: 10MB en total.

- Tipos permitidos: doc/x, x1s,/x, dweg, himl, jpg, ods, odt, pdf, prg, pps/x, ppl/x, rif, svg, U, txt, zp, rar,
- Mombres de docurnentos con mas de 255 caracteres, ni espacios delante de la extension.

[roe | oo
Ayuntamiento de Tijola (P-040%200-C)

: i@ Politica de cookies *, Aviso legal & Proteccitn de datos
Plaza de Espana, 1- 04880 Tijola |Atmeria) - 950,420,300

Se abrird un visor/editor de documentos, donde cumplimentaremos los datos y
realizaremos la exposicion de los hechos y la solicitud que deseamos redlizar al

Ayuntamiento de Tijola Una Acabado de rellenar el formulario, pulsaremos en
“Guardar Formulario” .
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

(5 Visor de documentos y ( Editor de formularios [ < coe |

IVIELAI LG 1WA 1 BT T 1Y T RETEREIY | E.

® pocumento Electrdnico (Consultable en su Oficina Virtual / Carpeta Ciudadana)
l Documento Papel

Correo-¢ para avisos: prueba@prueba.es
. Teléfono fijo: 0 Telefono mavil: I8 Fax:
00000000 00000000

9 Direccion

Plaza de Espafia

Cédiga pastal Poblacidn Pravincia
04880 Tigota

Datos propios de la solicitud
*ASUNTO RESUMEN O TITULO EXPRESIVO DE LA SOLICITUD:

Asunto o Resumen de Prueba de Solicilud General

*EXPONE;
Expone de Prusba de Solicitud General|

FSOLICITA:

Solicito se considere como una prucba este documento.

# Aceple bermings y condiciones
AL

Volvemos a la posicion anterior, donde podremos adjuntar toda aquella documentacion
necesaria para adjuntar con nuestra “Solicitud General”. Para ello pulsaremos en Elegir
archivos.

Oficina Virtual N

Servicios y tramites telematicos B oo

& Liora

Sede Electronica | Guia de Servicios | Verificar CSV | Tablon de Anundios | Calendario Oficial | Requisitos Téonicos

1 14/06/202113:46:36 Solicitud General
Sl n INSTANCIA SOLICITUD GENERICA
B
D e—— e T .
& Contan [ Verinstrucciones para completar este tramite
= Salir
Documentos del expediente
Mis Gesliones
Tramites Pendientes
Otros documentos

Iniciar nuevo tramite

Consulta de Tramites

Espadio Usado: OKB de 10240 KB (0%)

Registro Electronico

Anadir Archivo/s:

Cambiar Sesién Seleccionar Archivo @

A Representante

- Tamadio maximo permitico: 10MB en total.
- Tipos permitidos: doc/x, xls,/x, dwa, hirml, jpg, ods, odt, pol, png, pps/<, ppl/x, i, sva, Ui, L 2ip, rar,
- Mombres de documentos con mas de 255 carackeres, ni espadios delante de la extension.

m Firma con O@ve

@ Politica de cookies +, Aviso legal & Proteccion de datos

Ayuntamiento de Tijola (P-0409200-C)
Plaza de Espania, 1- 04880 Tijola (Almeria) - 950.420.300
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

Elegiremos el archivo que deseamos adjuntar y pulsaremos abrir.

RRARRRR = PRUEBA 823 | Buscar PRUEEA 2]
2 registrados.
B= v para ver el detalle de su
0 e electronice y a través de
tramita la solicitud.

~|  MNombre + Fecha de modificacidn | Tipo | Tamafio I |

_p_‘ Error Notifica.pdf 01/06/2017 14:53 Documenta Adobe ...

el
ymbre: IError Metifica.pdf j ITod os los archivos j

N
:“' Cancelar |
&

7
Seleccione elfTos anexo/s a incorporar al expediente mediante el
una vez seleccionado/s el/los anexo/s, pulse el botén

Archivo/s: [ Flegir archivos | Ningtn archivo seleccionado

Descripcion:
(solo subida individual)

Con el documento ya anexado, procederemos a continuar con la presentacion de la
solicitud. Con lo que pulsaremos en Firma con Cl@ve.

Consulta de Tramites
Espacio Usado: QKB de 10240 KB (0 %)

Registro Electronico
Anadir Archivo/s:

Cambiar Sesion Seleccionar Archivo Elegir

A Representante .
- Tamafio maximo permitico: 10MB en tofal.

- Tipos permitidos: doc/x, xls/x, dwa, himl, [pg, ods, odt, pdf, prg, pps/x, ppir, ritf, svg, HiF L 2p, rar,
- Mombres de docurmentos con mas de 255 caracteres, ni espacios delante de (a extension.

Ayuntarmiento de Tijola (P-0409200-C) @ Pol
Plaza de Espana, 1- 04880 Tijola (Alrmeria) - 950.420.300

de cookies +, Aviso lagal & Protecclon de datos

Ahora tendremos que firmar el documento con nuestro CertificadoRigital, para lo cual
sera necesario tener instalado “autofirma’, tal y como se explicaen laQficia Virtual.
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

Se dispone a firmar los siguientes documentos:
» SOLICITUD GENERAL

* Mediante este acto, muestro mi conformidad con el contenido del documento y confirmeo mi voluntad de firma.

Firmar conc | (@'v e

1 HRMAR ' Atras

Seraredirigido nuevamente a Cl@ve para poder redlizar la firma:

* @ n0O:

[‘,m cl@ve o s e

Elija el método de identiﬁcacic’m

4 M0 TNSCUITER Mids o 60 minnos Ciive. 3¢ e Buleniicard aulmatcamene O fonma bansparente.

A -

Crudadine

Finalmente una vez firmados los documentos, nos muestra un resumen con la
confirmacion de todo € proceso y donde podemos descargar la solicitud y los
documentos adjuntados ya registrados en el Registro General del Ayuntamiento de
Tijola. Nos dird que el tramite estaen ESTADO: Finalizado

 telemsti o
5 telematicos A w

os | Verificar CSV | Tablon de Anuncios | Calendario Oficial | Requisitos Técnicos

Detalle Tramite

» TRAMITE; 2021_Solicitud General _225
» FECHA INICIO: 14-06-202113:51:36
» FECHA FIN: 14-06-202114:10:12

Datos del expediente
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PRESENTACION DE SOLICITUD GENERAL ELECTRONICA
EN LA OFICINA VIRTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE TiJOLA

Maés abajo podemos ver los documentos presentados:

Documentos

[ codigos_municipios
Registrado de Entrada, en la fecha 14/06,/202114:10:05 cof{ nOmero E1684

Descargar Original. | Ver Sellado )

[ SolicitudGeneral.pdf
Registrado de Entrada, en la fecha 14/06/202114:10:05 con nimero E1684
Firmado por: en lafecha 14/06/202114:09:48

Descargar Justificante de firma

R
IR N N

INSTANCIA SOLICITUD GENERICA 14-06-202113:51:39  14-06-202114:10:12

Descargar documentos

Podemos ver el nimero de Registro de Entrada'y podemos descargar Justificante
de Firmay todos los documentos Sellados.

Si queremos, podemos pulsar en Descargar Documentos y descargaremos un
archivo comprimido con todos los documentos, originales, sellados y justificantes de
registro:

[ SolicitudGeneral.pdf
Registrado de Entrada, en la fecha 14/06/202114:10:05 con nimero E1684
Firmado por: en la fecha 14/06/202114:09:48

Descargar Justificante de firma

v
R N N

INSTANCIA SOLICITUD GENERICA 14-06-202113:51:39  14-06-202114:10:12

e —.

‘ Descargar documentos .

Con esto se daria por concluida la presentacion de la Solicitud General y ya
podemos dirigirnos al cualquier otra parte de la Oficina Virtual.
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