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1 DESCRIPCION

En este documento se describe como realizar solicitudes formales por via electronica/telematica con el
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes a través de la SEDE ELECTRONICA. La sede electrénica
de San Sebastian de los reyes utiliza CLAVE en las solicitudes que asi lo requieren para identificar al
usuario.

La relacién entre ciudadano y el Ayuntamiento de forma teleméatica se realiza a través de la Sede Electrénica
https://sede.ssreyes.es. En esta pagina se puede visualizar todas las operaciones que se pueden realizar
de forma telematica. Dentro de la sede del ayuntamiento distinguimos tres tipos de tramitacion:

1. Tramites que requieren solo identificacion por CLAVE: Solicitud de certificados de
empadronamiento, consulta de pagos pendientes, ...

2. Tramites que requieren, ademas de la autenticacion con clave, firma con certificado digital/DNI
Electroénico, para lo que se requiere tener instalado en el ordenador la herramienta AUTOFIRMA.
Estos son todos los tramites que requieren registro electronico (Impreso General, participacion en
proceso selectivos...);

3. Tramites que no requiere identificacidon por clave ni se realizara la firma en el proceso de la
tramitacion (buzoén del ciudadano, pago de tributos tasas y sanciones..)

C m ) https;//sede.ssreyes.es Qa A o m = ® @
ATENCION ALA CIUDADANiA 916 597 100
.
sosee
AYUNTAMIENTO D
San Sebasﬁén INFORMACION~  TRAMITACION~ Dinos qué buscas.. Q
delos Reyes

Sede electrdnica , —
Através de esta plataforma, el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes proporciona el punto de acceso a sus tramites y servicios ONES EIEC
municipales de forma electrénica.

IMPORTANTE: Para poder tramitar necesita tener instalada la itima version de la aplicacion autofirma

siga [ nuestro manual de ayuda para facilitar su comunicacién con el Ayuntamiento

Autofirma

B g B & &k &

Impreso General / Buzoén del Certificado de Pago de tributos, Participacion en Reserva de pistas
Registro el 6 dad: empadr tasas y sanciones Procesos deportivas
individual Selectivos
! i Pr i de Consulta de Verificacion de Perfil del Tablén de Edictos y
electrénicas solicitud de obra anotaciones de documentos contratante Anuncios
por tramitacion registro

abreviada
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2 DEFINICIONES

CLAVE es un sistema para identificarte electronicamente en las relaciones con las Administraciones
Pudblicas. No requiere instalacion:

E%“ = C I @V e idioma [ Espafiol v| ,Qué es Cl@ve? &3

Plataforma de identificaciéon para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

(3

883

f3elD.AS

movil
Cl@ve Mévil DNle / Certificado electrénico Ciudadanos UE
Acceso mediante Ci@ve Movil. Puede Cualquier certificado electrdnico cualificado Sistemas de identificacion de otros paises de
descargar Ia aplicacion en Apple Store 70 en la UE

Google Play 3

C Acceso Cl@ve Movil ) CAccesn DNle / Ceniﬁcudneleclrﬁnico) C Acceso Ciudadanos UE )

Cl@ve PIN Cl@ve permanente
Codigo temporal personal recibido en el Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
teléf mévil. Para usarlo, es necesario necesario registrarse (3

rse (2

( Acceso Cl@ve PIN ) ( Acceso Cl@ve permanente )

AUTOFIRMA: herramienta que se instala en el ordenador para poder realizar firma electronica. Es una herramienta de
uso generalizado para firmar a través de formularios web. Requiere instalacion y la puede descargar de nuestra sede
electronica (https://sede.ssreyes.es).
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3 REQUISITOS

Para poder operar con la sede electronica de San Sebastian de los Reyes, todos los usuarios necesitan:

- Certificado electrénico reconocido y valido. El ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes
facilita la obtencién de estos certificados para que los ciudadanos puedan relacionarse de
forma electrénica. La pagina para la solicitud de estos certificados se puede consultar en la

web municipal.

- Autofirma: Es una herramienta de la Administracién Publica Espafiola que permite usar un
certificado digital almacenado en el dispositivo desde donde lo quiera utilizar. Necesita estar
instalado en el dispositivo para poder tramitar con el Ayuntamiento. Lo puede descargar
en la pagina de “firma electrénica” de la AGE. La instalacion es muy sencilla y dura pocos
minutos.

- Navegador de internet: el ciudadano se puede relacionar con el Ayuntamiento usando
cualquier navegador siempre que admita certificados electrénicos y autofirma. Hemos probado
su funcionamiento con Microsoft Edge, Chrome, Firefox y Safari, en sistemas operativos
Windows y MacOS.

4 PRESENTACION TELEMATICA

La presentacion telematica, permite en 3 pasos dirigir un registro al Ayuntamiento. Sélo debe completar
el formulario y adjuntar la documentacion correspondiente. Existen algunos formularios “directos” para
iniciar el expediente en cuestion (licencias por tramitacion abreviada, certificados de empadronamiento,
...) Y también existe un formulario genérico para presentar cualquier tipo de solicitud, requerimiento o
entrega de documentacion al Ayuntamiento, que es el llamado Impreso General.

3.1 Impreso General

A través de este impreso se puede realizar cualquier tipo de presentacion para iniciar cualquier expediente
administrativo adjuntando toda la documentacién necesaria, incluyendo los formularios especificos de
cada procedimiento que se pueden descargar desde el apartado “Tramites” o “Tramitacion” de la Web
Municipal http://www.ssreyes.org y de la propia Sede Electrénica https://sede.ssreyes.es.

Para ello, entre en el formulario que se encuentra bajo el enlace “Impreso general”®, se iniciara la aplicacion
de clave para identificarte a través de ella. Una vez identificado, se le solicitara indicar quien va a realizar
dicha solicitud, nos da la opcién de que sea la persona identificada el interesado o que actiue a modo de
representante:

Tipo de Interesado

Por favor, introduzca quien presenta el trarm‘te| Interesado V\

ATENCION:
Si actua como Representante de uno o varios Interesados, debe acceder seleccionando la opcién Representante y cumplimentar adecuadamente los datos de Representante
e Interesado. Es necesario presentar una solicitud por cada Interesado al que represente.

[=5] Identificate
M Volver ala SEDE
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Una vez seleccionada el tipo de interesado (Interesado o Representante), se completa la informacion
personal del solicitante en el formulario y le permite rellenar el impreso electrénico.

R () https;//sede ssreyes.es/sedeForms//ImpresoGeneral aQ A m = @ % @
H .:. s AYUNTAMIENTO DE
San Sebastian UN FUTURO
delos Reyes POR CREAR CONTIGO

Datos de la solicitud (PASO 1 DE 3)

* Datos obligatorios para realizar la solicitud

Datos del solicitante

Numero de documento:* Nombre o Razon Social:* Primer Apellido:*

Segundo Apellide: Teléfonols:* E-mail:* (1)

Direccién

Provincia:* Municipio:* cédigo Postal:*

[MADRID ~] [SAN SEBASTIAN DE LOS REYES <1 |
Tipo de Via:* Nombre de la via:* Numero:*

[cALLE <1 i |

© pulse para completar otros datos de la direccién

Detalle de la Solicitud

Describa el motivo de su solicitud: *

También puede adjuntar documentaciéon complementaria en el apartado de presentacion de documentos.

NOTA: Los tipos de ficheros permitidos son pdf, pps, ppt, pptx, docx, doc, xIsx, xls, png, rar, zip, jpg, bmp,
xml, iee, txt hasta un tamafo maximo de 5MB por fichero, un maximo de 20 ficheros y un tamafio total de
todos los ficheros de 20MB.

Documentos a adjuntar

Por favor, seleccione los ficheros que desea adjuntar a la solicitud.

Los tipos de ficheros permitidos son pdf, pps, ppt, pptx, docx, doc, xlsx, xls, png, rar, zip, jpg, bmp, xml, iee, txt hasta un tamafio maximo de 5MB por fichero, un maximo de 20
ficheros y un tamafio total de todos los ficheros de 20MB.

Elegir archivos

Osolicito Enviar Ficheros Grandes. Si necesita enviar archivos mayores de 5 MB intente reducir su tamafio. Si no es posible, marque la casilla, y nos pondremos en contacto
con usted.

Condiciones y Politica de privacidad

(1) NO deseo ser notificada/o electrénicamente para este procedimiento en la direccién de correo electrénico facilitada.

[O* Acepto Politic

privacidad

[WTTTF L\mpiarcampus) [F‘e Slgu\enleJ
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Una vez rellenado el formulario y dando al boton Siguiente aparecera una pantalla nueva con el Borrador
de la solicitud (PASO 2 DE 3).

Borrador de la solicitud (PASO 2 DE 3)

A continuacion se muestra un borrador de la solicitud. Por favor, revise los datos del documento y si son correctos, pulse sobre Enviar para completar el Registro

=l Vv QIl@MIA -+ @ 1wl R ale s & °

Firma electrénica del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes Cédigo de comprobacin:
P-2813400-E
Alcaide-Presidente dol Ayuntamionto do San Sebastian do 105 Royos

Los datos personales aportados tienen como finalidad ser tratados con el objeto e gestionar Ia entrada de solicitudes y documentacion
al Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes. No existe prevision de cesin de datos a terceros, ni prevision de transferencias a
e y seran tratados confa Datos,

3912015, de 1 de octubre, del Comin de las Publicas, Ley 192013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobiemo, Ley Reguladora de Bases de Régimen Local, de 2 de abril de 1985
asi como el consentimiento del interesado para la consulta de sus datos a otras Administraciones. La informaci6n proporcionada no
se utiiza para la elaboracién de perfles y sera conservada durante 5 afos. La informacién adicional relativa al tratamiento de datos
podra ser. reye: facilita
su: acceso, rectificacion o supresion, limitacion y oposicion al tratamiento de los mismos, asf como su portabilidad. EI responsable del
tratamiento de datos es el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes y, ante el mismo se podra solicitar el ejercicio de los derechos
mediante presentacion de solcitud en las Oficinas de Atencion Ciudadana o Sede Electrénica del Ayuntamiento. EI interesado tiene
derecho a presentar reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos cuando no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio

folo cual se le Art. 13 del Regiamento Europ 2016/679 de Datos
Personales y al Art. 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

Por favor, pulse ENVIAR para completar el Registro

Si no visualiza correctamente la solicitud, puede hacerlo pulsando el siguiente enlace

Si todo es correcto se debera dar a Enviar.

IMPORTANTE: PARA PODER CONTINUAR, NECESITA TENER INSTALADO EN SU ORDENADOR
AUTOFIRMA Y DISPONER DE CERTIFICADO DIGITAL, SI NO, NO VA A PODER FINALIZAR LA
OPERACION DE REGISTRO Y NO FINALIZARA CON EXITO LA OPERACION, OBTENIENDO UN
ERROR DEL SISTEMA.

En este punto, siempre se realizara la firma de los documentos a enviar, por lo que necesitara tener
instalado en su ordenador la aplicacion Autofirma (que podra descargar del enlace indicado en nuestra
sede electronica), y tener un certificado digital o DNI electrénico instalado en el navegador. Algunos
ejemplos de tramites que necesitar DNle / Certificado electrénico serian una presentacién por registro
general, una solicitud de licencia, solicitud de participacion en proceso selectivo, solicitudes de ayudas y
becas, etc.

Al pulsar Enviar, se abrira automaticamente Autofirma (previamente ha de tener instalada la herramienta
Autofirma en su equipo). Es posible que previamente se le solicite autorizacion para la ejecucion del
programa, que tendra que pulsar en abrir, y a continuacion seleccionar el certificado electrénico:

Este sitio ests intentando abrir AutoFirma.
YUNTAMIENTO DE

)an Sebastian
lelos Reyes

https://sede.ssreyes.es quiere abrir esta aplicacion.

l:‘ Permitir siempre que sede.ssreyes.es abra vinculos de este tipe en la aplicacién asociada

Abrir
dor de la solicitud (PASO 2 DE 3)
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Didloge de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado

(o]
o
&
®

Emisor: AC Sector Pdblico. Uso: Firma vy autenticacion.
valide desde: 24/03/2025 hasta 24/03/2028

Cancelar ]

Tras firmar, y si todo ha ido correctamente se generara un justificante (PASO 3 DE 3):

Solicitud completada (PASO 3 DE 3)

La solicitud se ha completado con éxito. A continuacion puede ver el justificante de la solicitud:

= e - + 1 | de1 e Qe

Asunto:

Asulo [Modatdad
SISTEMAS DE INFORMACION | GENERAL
Exiracio, Explicacidn

asdsad

Desling

Sislemas de Infarmacitn y Admon-E

Documentos Aportados:

Descripeitn Obseracones Mimeso [ Rederenca

Nambre Resumen Digital Codigo de Verificacian
Solicitud
Solicitud pdl PDF FFC 161E6CaCEBITZTCTDA1ETOCE FNLAJ-SSEIS-TLHTY
Solicitud
ori_Saliciud pdl PDF FEF&. ABBCHS5BESAIFFOC BHLXL-GIZP4-TSTIU

4 e >

Si lo desea, puede descargarse el justificante de la solicitud pulsando en el siguiente enlace: Descargar Justificante

[ * Vaolver a la sede]
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Este justificante podra ser descargado, ademas se enviara un correo electrénico al correo electrénico

indicado en la solicitud donde se informara que la solicitud ha sido registrada en el Ayuntamiento de San
Sebastian de los Reyes de forma correcta.

Por otro lado, si en la pantalla resumen detecta que hay algun dato incorrecto en la solicitud se podra Volver
para modificar aquello que considere necesario.
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3.2 Tramites o Tramitacion

En la web municipal se muestra en el apartado Tramites - Ayuntamiento de San Sebastian
de los Reyes - ssreyes.org, donde se encuentra el conjunto de solicitudes y presentaciones que se
pueden realizar.

g:rrse;;suan EL AYUNTAMIENTO v SERVICIOS MUNICIPALES NUESTRA CIUDAD v REFANIIES Q
los Reyes

AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS .. » TRAMITES » TRAMITES

. Buscador de trémites Tramites +
TRAMITES

Trémites Impreso Tramite on-line con Tramite on-line sin
asociado certificado certificado
Impresos
Actuaciones urbanisticas B ] o
Certificados Digitales
Verificacion de Documentos Agenda 21 ° ° &
Sede electrénica (£ Anotacion de matrimonio/Capitulaciones
A B ] o
matrimoniales
Tramites sin Certificado
Abono telemétice de tributos Autorizacion para Tarjeta de Armas de Aire B ° o
(] Comprimido
Bajas por inscripcién indebida B (<] (<]
Basuras. Coeficiente 0,0 en Tasa de Recogida de
B (<} (]

Residuos

Cada uno de estos tramites lleva relacionado los impresos o documentos que se deben presentar para
cada uno de ellos. Estos impresos, que se pueden imprimir, rellenar y presentar en nuestras oficinas, se
pueden rellenar igualmente de manera electrénica en los casos que asi proceda y adjuntar como
documentacion adicional en la presentacion de impreso general. Es decir, podemos descargar el impreso
en formato pdf, autocompletarlo en nuestro ordenador, guardarlo y después adjuntarlo al impreso general
electrénico junto con el resto de documentacion que se necesite para cada tramite en concreto.

5 PRESENTACION DESDE EL PUNTO DE ACCESO GENERAL

En el caso de algun problema en configuracién, caida del servicio o alguna otra incidencia en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, puede hacer la misma solicitud a través de
la sede electrénica del punto de acceso general de la Administracion General del Estado. Esto es posible
gracias a que los registros de nuestro Ayuntamiento se encuentran integrados con los registros de toda
la AGE. https://rec.redsara.es/reqistro/action/are/acceso.do

Fecha: 01/09/2024
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E é‘-:ﬂ g pEme, (‘Registro Electronico ~m

cl(@ve

nteresado ~

Certificado Digital__~

2 Identificate

Entra en el reqgistro electrénico del punto acceso general, selecciona como destinatario, la Administracion
Local Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, y nos llegara la peticion de igual manera.

6 NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

En los procedimientos electronicos que den lugar a la necesidad de resolver/informar mediante una
notificacion, se realizaran notificaciones electrénicas al ciudadano que haya marcado en los formularios
este método como via de notificacion.

En el caso de los sujetos obligados a relacionarse electronicamente con la administracion, segun la
normativa vigente (empresas, asociaciones, colegios profesionales, otras administraciones publicas,etc.),
seran notificados electrénicamente por defecto.

Estas notificaciones se realizaran tomando los datos del usuario que ha realizado la presentacion de la
documentacién y al resto de interesados que se haya indicado en el tramite, y se le hara llegar el aviso de
la notificacién por correo electrénico. En esta informacion figura la URL (direccion web) a la que tiene que
entrar el interesado para poder visualizar dicha notificacion. Para ello necesita igualmente certificado
electrénico con el DNI o CIF del interesado y la herramienta Autofirma instalada en su equipo.

Se podra acceder a través de los enlaces que aparecen dentro de la sede electrdnica.
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C M () hitpsy//sede.ssreyes.es Q A % m = @ B @
P e ian E—— .
delos Reyes

Sede electrénica

miento de San Seba:

IMPORTANTE: Para pod

r necesit

Siga [ nuestro manual de ayuda para facil nicacion con el Ayuntamiento

B =

Impreso General / Buzon del

Registro electrénico ciudadano
i P de
electrénicas solicitud de obra

por tramitacién
abreviada

stian de los Reyes proporciona el punto de acceso a sus tramites y servicios

ada

a Gitima version de la aplicacion autofima

3Z
—
—
=) —l| %
Certificado de Pago de tributos, Participacion en Reserva de pistas
empadronamiento tasas y sanciones Procesos deportivas
individual Selectivos
‘J u D
Consulta de Verificacion de Perfil del Tablon de Edictos y
anotaciones de documentos contratante Anuncios
registro

El ayuntamiento utilizara DEHU para gestionar las notificaciones.

DEHU es el servicio de notificaciones

los ciudadanos la puesta a disposicion,

electrénicas de la Direccion Electrénica Habilitada Unica facilita a
acceso y comparecencia a sus notificaciones y/o comunicaciones

emitidas por los diferentes Organismos Emisores de las Administraciones Publicas. Desde este portal, los
usuarios podran gestionar las notificaciones que aun estén pendientes de comparecer, consultar
notificaciones que ya hayan sido comparecidas y consultar y/o leer sus comunicaciones.

En esta pagina le aparecen las notificaciones pendientes de leer que el interesado debera abrir y firmar
para poder leerlas, quedando registrado en nuestros sistemas hora y fecha de lectura para el computo de

plazos.
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) https//dehuredsara.es A 8 t=

e Accesibilidad - Soporte - Condiciones de uso - Politica de Privacidad
B ﬁ comgno
* SEEmnA

o 2 ,
Organismos Emisores en la DEHU
Localice los Organismos Emisores de las Administraciones Pdblicas que publican sus notificaciones y comunicaciones
en la DEHU. Descargar listado de Organismos Emisores

Acceso a DEHu

Acceso como usuario para gestionar sus notificaciones y
comunicaciones.

Preguntas frecuentes ;Qué puedo hacer en DEHu?
#Qué esla DEHG? Sin autenticarse en DEHU
iéres puedden utilizar este porta? * Bisqueda de Organismos Emisores integrados con la DEH
geiEnes ped e e pons « Consultar las polfticas de accesibilidad y privacidad, y las condiciones de

€6mo accedo para ver y comparecer mis notificaciones?
Autenticdndose en DEHU

* Vis ¥ comparecer sus notificaciones pendientes

Quiero preguntar una duda / reportar un problema
* Co

ltar las netificaciones ya comparecidas y acceder a su contenido y

* Leery consultar sus comunicaciones.
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®
Manual de uso y recomendaciones de

LA AYUNTAMIENTO DE
San Sebastian presentacion electrénica de solicitudes por
de |OS Reyes registro con certificado digital

7 MIS ANOTACIONES

A través del enlace de Mis Anotaciones, se pueden consultar las Anotaciones de Registro realizados por el
ciudadano con el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes. De esta manera se puede verificar si una
solicitud registrada se ha realizado correctamente. Para acceder, sera necesario identificarse con CLAVE.
Mot e B @

A %

ATENCION ALA CIUDADANIA 916 597 100

C M (3 httpsy//sede.ssreyes.es

Dinos qué buscas. Q

INFORMACION~  TRAMITACION

.
sssoe
AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian
delos Reyes

Sede electrénica i
A través untamiento de San Sebastidn de los Reyes proporciona el punto de acceso a sus tramites y servicios i

n de la aplicacién autofirma

da la Gt

Reserva de pistas
deportivas

] g &v : &
—
Buzon del Certificado de Pago de tributos,

Impreso General /
Registro i o tasas y sanciones
individual

® %78 B B B

Participacion en
Procesos
Selectivos

Perfil del Tablon de Edictos y

Verificacion de
contratante Anuncios

Consulta de
documentos

anotaciones de
registro

solicitud de obra
por tramitaciéon
abreviada

electrénicas

Una vez dentro del listado de anotaciones presentadas por el ciudadano. Se podran filtrar seleccionando

Tipo de anotacién y Afio y pulsando Actualizar.
-addd AYUNTAMIENTO DE
San Sebastian UN FUTURO
delos Reyes POR CREAR CONTIGO

Listado de anotaciones presentadas por

Seleccione el tipo de anotacién que desea consultar:

v| Afio: [2024

Tipo de anotacién: |Entrada

%.¢ Actualizar
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