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;Como presentar una alegacion a través de la
Web municipal?

Descripcion del tramite:
Presentacion de alegaciones a un expediente existente con el fin de hacer constar la posicion del autor/a.
Forma de inicio:
A instancia de parte.
Organo gestor:
El 6rgano que tramita el expediente sobre el que se presentan las alegaciones.
Plazo de presentacion:

En cualquier momento de la tramitacion del expediente a que se refiere, siempre de forma previa a la
formulacion de la propuesta de resolucion.

Lugar y forma de presentacion:

En el Registro General del Ayuntamiento en horario de 9 a 14 horas de lunes a viernes y de forma telematica a
través de este portal Web.

Organo que resuelve:
El competente para resolver el expediente.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rreio Digit@I”
Centro Polivalente La Baragana C/ Bernardo Alfageme 4 Candéas — Carrefio 33430 Asturias
Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 /985 87 21 38 Fax 985 88 47 47
E mail: cdtl@ayto-carreno.es
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Entro en la pagina web: www.ayto-carreno.es Y pincho en el apartado de “Oficina Virtual”, en la parte
inferior izquierda.

El Ayuntamiento Conoce Carreno

Ciudadania Empresas y profesionales

Todos los serwicios que te ofrece el Eztamos trabajando en apartado para
ayuntamiento: cultura, deportes, mujer, ofrecer la informsa as ante sobre el
jowe educacidn, salud, tramites, plan zector empreszarial de Carrefio,

urbanistico, segurdad ...

Oficina Yirtual

Realiza consultas y pestiones a traves de la
Oficina Yirtual del Ayuntamiento de
Carrefio.

Aqui puedo ver los diferentes apartados de la Oficina Virtual del Ayuntamiento de Carrefo, con sus
diferentes opciones:

TRy ienta Estés en:s Oficina Virtual

*  Tramites municipales

» Conace Carrefis Oficina Virtual
» Ciudadania , .
 Ofcia Vit ® Tablén de anuncios
La Oficina Virtual e5 (a ventanila 08 atancioh a Lsusrlas y LSUSHIGS 8N INtSmst, & traves de este ssrdcio cludadars y
- 'Trmm mwmwle; i empresas pueden reafizar consultas y gestiones que venfan realizando de forma presencial en el Ayuntamiento de Carrefio, ° c I d d-
L nunche: onsulta de expedientes
e Para Is utilizacion de estos senicios es nscesario en unos casos disponer de certificado digital, que garantics ls ssguridad , . pe .
e z ¥ confidencialidad del tramite v en otros e podrs hacer la solicttud sin certificado digital, Y Buzon de not|f|cac|ones

+ Buzén de notificaciones

» Validacion d it Puede obtener una informacion més detallada de los servicios disponibles a través de la Oficina Virtual en Tramites H HF4 d d
RS riCiie. : : e Validacion de documentos

En este caso quiero presentar una Alegacion/Alegaciones al Ayuntamiento de Carrefio.

Para ello pichamos en “Tramites municipales” en la parte inferior izquierda.

~ Oficina Virtual
» Tramites municipales

» Tablén de anuncios
» Consulta de expedientes
» Buzdn de notificaciones

» Validacién documentos

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rreio Digit@I”
Centro Polivalente La Baragana C/ Bernardo Alfageme 4 Candéas — Carrefio 33430 Asturias
Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 /985 87 21 38 Fax 985 88 47 47
E mail: cdtl@ayto-carreno.es
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Tramites municipales Los tramites que vamos a realizar son del grupo
de procedimientos de Atenciéon Ciudadana.
Aunque también podemos buscar el
Descripcidn del procedimiento ‘ L.
— procedimiento en el buscador que tenemos al
efecto.

Busqueda de Procedimientos

Alcaldia
Atencidn ciudadana

Contratacion

Medio ambients

B
B
o
+ Licencias y auterizaciones
B
+ Senvicios sociales

B

Tesoreria y recaudacién

Los tramites que en estos momentos se encuentran en el Grupo de Atencién Ciudadana, son los siguientes:

g A ® Presentacion de Alegaciones
e Solicitud general
Presentacidn de alegaciones Informacion Tramitar o VO|a nte de pad rén-ReSidenCia (CO|eCtiva)
Solctud generel kifcruacii it ® Volante de Padrén-Residencia (Individual)
Volante de Padrén-Residencia (Colectiva) Informacion Tramitar
Volante de Padrdn-Residencia {Individual) Informacion Tramitar

Ml intencidn es realizar una alegacion, asi que hago “click” sobre “Tramitar”

Simplemente para acceder a alguno de ellos basta con hacer “click” sobre la palabra Tramitar. Si
precisaramos informacion sobre el tramite en concreto, debemos hacer click en Informacién, que nos dard la
informacidn especifica que vimos en la pagina inicial de éste manual.

Vamos a Tramitar

Para ello hacemos click en la palabra Tramitar, correspondiente al tramite de Presentacidén de Alegaciones, y

e nos aparece la solicitud de identificacién. Nos va a
Identificacion pedir que nos identifiqguemos con un certificado
Para acceder a la zona privada debe identificarse mediante Certificado Digital. dlgltal reconOCidO, entre EIIOS esta’n IOS de |a Fa’brica

e aqui para identificarse usando Certificado Digita

— Nacional de Moneda y Timbre (F.N.M.T.), los

. Le informamos que se solicitaran datos de caracter personal para poder realizar la tramitacién o consulta solicitada. 1 1 LA H
Estos datos serdn incorporados a un fichero informatizado propiedad del Ayuntamiento de Carrefio cumpliendo con las InCIUIdOS en el DNI eIGCtron ICO, em |t|dOS por Ia

condiciones de seguridad y confidencialidad exigidas por la legislacidn vigente en cada caso.

£l Ayuntamiento de Carrefio garantiza la confidencialidad en el tratamiento de los datos de cardcter personal que se DI reccion General de POIICIa' etc... Cualq uiera de EIIOS

r 8

recaban, asi como la implementacion de las medidas, tanto de orden técnico como organizative, que garantizan su 7y

seguridad. es valido; es por ello que es recomendable la
3. Asimismo, se informa de la posibilidad de ejercitar su derecho de accese, cancelacion, rectificacion y oposicién, . s . . .

establecidos en la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de Carécter Personal. obtencion de Cualq uiera de estos ce rtlflcados, bien
4. Podra ejercitar dicho derecho a través de: . . . ’

Teetone: 85 87 0205 desde el propio CDTL, bien desde la comisaria de

Fax: 985 88 47 11

o s i s Policia que expida DNI electrénico mds cercana a tu

domicilio

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:

e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rreio Digit@I”
Centro Polivalente La Baragana C/ Bernardo Alfageme 4 Candéas — Carrefio 33430 Asturias
Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 /985 87 21 38 Fax 985 88 47 47
E mail: cdtl@ayto-carreno.es
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Para identificarnos debemos hacer click donde se nos solicita:

Putse agut para identificarse usando Certificado Digital

Y ya podemos acceder al trdmite, que estd compuesto de varias fases, que se nos van indicando con
numeros, remarcandonos en la fase en que nos encontramos:

Pasos a seguir para realizar tramitacion telematica

1»

Cumplimentar Adjuntar Firmar v enviar Descargar
solicitud documentacion documentacidn  justificante

Solicitante

En este caso estamos en el paso 1 de 4, en el que

T.ipw de Persona ) Tipo de Documento ) Caﬁgn?.N.lF{EI_Fj'NI[{'I . .. ,
[Fisica = [wr 7 [ T — debemos cumplimentar la solicitud, en éste caso
Razén Social Sigla Departaments . .
| \ ] | ] debemos cumplimentar el Expediente al que
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Cargo s .
[USUARIO | [FicTicio | [ToTAL ] [ ] estamos alegando, que vendra referido en alguna
¥ ecwon2 sheie denotioasda comunicacion previa desde el Ayuntamiento.
Tipo de Via WVia(®) 7 .

5] [BERNARDO ALFAGEVE Nuestros datos personales ya estan cubiertos, dado
e e O N e que los cubre automdticamente el Certificado Digital
. i | RS | B con el que estemos presentando las alegaciones.

Medios de contacto

Teléfono Movil Email
[ ] [ ]
Podemos cubrir también la parte de Representante, si .. ... és
2 H 2 H Tipo de Persona Tipo de Documenta Cédigo DNI/NIF
alguna otra persona es la que estd realizando el tramite ~ ™*™= = ™ = ] en
nueStrO nombre. ‘RnnnSnLiiL : Sigla Departamento
anmhre ‘ Primer Apellido | ‘Seuundq Apellido llimn
Direccion a efectos de netificacion
= L

Nimero  Kilémetro Bloque  Piso Escalera Puerta  C. Postal

Poblacién Municipio Pravincia Pais

Medios de contacto

Teléfono Mvil Email

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rreio Digit@I”
Centro Polivalente La Baragana C/ Bernardo Alfageme 4 Candas — Carrefio 33430 Asturias
Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 / 985 87 21 38 Fax 985 88 47 47
E mail: cdtl@ayto-carreno.es
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Si la Presentacidn de Alegaciones, versa sobre alguna actividad econdmica o empresarial, debemos cubrir el

apartado al efecto:

Localizacién de la actividad

Tipo de Via Via

| = |

Mimero Kilometro Blogue Pizo Escalera  Puerta Codigo Postal

| | | | | | | | | | | | | |
Poblacian Municipio Provincia Pais

Y por ultimo debemos cubrir el objeto de la alegacién, ésto es, lo que la persona destinataria alega, en el

expediente que cubrid al inicio.

Objeto de la alegacion

Descripcian breve(®)

Detalles

Debemos aceptar la Clausula de LOPD, para poder enviar la alegacion via telematica, y hacer click en el
botdn de Enviar

Marcar,
antes de enviar He leido v ACEPTO las condiciones de la clausula LOPD

Restablece

Con ésto hemos cumplimentado el paso 1 del tramite.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rreio Digit@I”
Centro Polivalente La Baragana C/ Bernardo Alfageme 4 Candas — Carrefio 33430 Asturias
Telf. 985 87 24 06 Ext. 23 /985 87 21 38 Fax 985 88 47 47
E mail: cdtl@ayto-carreno.es



!
CDTL d@) ’

T

- R Ayto. de
@rrenodigite! TR Carrefio
Documentacidnaaportar

. ‘ . i tolemit . . .

Nl En el paso siguiente, podremos adjuntar documentacion al

<2 trdmite, en éste caso no hay documentacion especifica,

Cumplimentar Adjuntar Firmar y enviar Descargar

L S por lo que nos lo dice; y ademas siempre podremos ir
5  cumeraci i G s o b e s hacia el paso anterior o el siguiente, en la parte inferior

abw, jpg,bmp, B, df, dgn, dw.

te procedimiento. Si desea aportar documentacidn a la solicitud nos Io indica

1es permitidas son: do

No existe documentacion especifica a aportar para es

puede hacerlo en el siguiente paso

22 Anter Siguients 3
$<  Anterior Siguiente

Documentacién adicional

Presentacion de documentacion adicional,
Pasos a seguir para realizar tramitacion telematica

puede ser necesario que adjuntemos alguna

documentacion a las alegaciones, tales como «2»
fotografias, documentos escaneados, aqui es  cmieer ower I

donde hay que adjuntarlos a nuestra

5i desea aportar mds documentacidn a la solicitud seleccione el fichero y haga click en el botén “Afiadir documentacicn
adicional”. Repita el proceso para cada documento adicional que desee aportar. Las extensiones permitidas son:

alegaCién' Si no preCisamos adjuntar ningl:ln doc,xls,ppt, pdf, rtf, sxw,abw,jpg,bmp, tiff,dxf,dgn,dwg

documento, debemos hacer CIiCk en SigUiente 1. Seleccione ¢l fichero a adjuntar: | H Examinar.. |

2. Introduzca una breve descripcion | |
del documento:

3. Pulse el boton “Afiadir Afiadir documentacion adiciona

documentacién adicional” para

afiadir el documento.

£ Anterior Siguiente e

El paso siguiente es el de la firma electrdnica, de la solicitud que hemos realizado, y de la documentacion
qgue hayamos aportado, para ello, si es la primera vez que realizamos el trdmite desde nuestro ordenador,
nos aparecera el siguiente aviso, debemos ejecutarlo.

Advertencia - Seguridad B x|
Se ha verificado la firma digital de la aplicacién, G
iDesea ejecutar la aplicacion? =

Nombre:  es.gadd.applets.signipload. SignUploadApplet:
Editor: GRUPC MEANA, 5.4,

De: https: fjwy. ayto-carreno.es

¥ Confiar siempre en el contenido de este editor,

. g L firma digital s& ha validade medisnts una fuente de confianza, Mz infarmacidn,..

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:
e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es
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Es imprescindible para una correcta tramitacion, que se firme cada uno de los ficheros que aparecen en el
listado, pero antes de firmarlos debemos seleccionar con qué certificado queremos firmarlo, lo haremos en
la parte inferior izquierda, podemos seleccionar tanto el certificado instalado en nuestro equipo, como a

través de los diferentes soportes fisicos, DNI electrénico, o tarjeta criptografica de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre.

1o de Certificados, debemos
cionar el de la persona que va a
r la solicitud

Seleccione el origen del certificado: Seleccione el certificado para firmar {previa seleccion del origen):

{* Instalados en el equipo MOMBRE FICTICIO TOTAL USUARIO - NIF 00000001R j
" Lector DMI Electrénicn 25 =

Wer Certificada. .. |

{ Lector Tarjeta FNMT @

i/ Se han cargado los certificados del origen correctamente. Seleccione el certificado en la lista desplegable.

Enviar documentacion

Ahora ya estamos en el paso de firma, con el certificado que
hayamos seleccionado , en este paso, se nos mostraran el

Pasos a seguir para realizar tramitacidn telematica

O 1> «@> « listado de los documentos que hayamos adjuntado a la solicitud

(el nombre del fichero) y nos permitira visualizarlos de nuevo.
Debemos firmar uno a uno todos los documentos adjuntados, o
simplemente hacer click en firmar todos

o el botsn Limpiar

pulsar el botsn Continuar que apare

Selaccions el argen del cartificado:

€ Instalados enel

[Selecconar =
€ Lector DNI Electrénico 553 Vex Gertends,
€ Lector Tarjera et SRR
Frstancia de saiicitud 0,004 M) Ver archivo. Firmar Limpiar

Firmar los documentos uno a uno

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:

Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es

e CDTL “C@rreio Digit@I”
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Una vez firmados todos los documentos, tal como aparece aqui, nada mds tenemos que hacer click en el
botén de continuar,

Selecciones el origen del certificado: Seleccione el certificada para firmar (previa seleccidn del arigen):
{* Instalados en el equipo MWOMBRE FICTICIO TOTAL USUARIC - MIF 00000001R ﬂ
™ Lector DMI Electrdnico -:5537': Wer Certificado. ., |

" Lector Tarjcta FMT = ©

i/ Documento firmado correctamente

Fs

fg Instancia de solicitud (0,004 k) . . o
Firmada: NOMBRE FICTICIO TOTAL USUARIQ - NIF 00000001R e archivo o Ll | B

Firmar todos Conkinuar

Una vez firmados debemos enviarlos al Ayuntamiento, para ello nos aparece ésta ventana, donde nos indica
quien ha firmado cada uno de los documentos, debemos hacer click en enviar, para que le lleguen
correctamente via telematica al Ayuntamiento

i/ Se han procesado las firmas correctamente. A continuacion pulse Enviar para enviar cada uno de los documentos

f@ Instancia de solicitud [ 0,004 M)

Firmarla: NOMERE FICTICIO TOTAL USUARIO - NIF 00000001R / Enviar zlI

Como vemos en la imagen, en éste caso sélo hay un documento, que es la instancia de solicitud, debemos
hacer click en enviar.

Si a la hora de tramitar tienes alguna incidencia comunicanosla al:

e Departamento de Informatica (de 8 a 15 horas): 985 87 02 05 / 06 — E mail: informatica@ayto-carreno.es
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Nos informa de que el documento ha sido enviado con éxito

i) Pulge el botdn Terminar para realizar el registro de la solicitud

Instancia de zolicitud ¢ 0.004 M)
Firmado: MOMERE FICTICIO TOTAL USUARIO - NIF 00000001R

KNI

Terrinar

Y debemos hacer click en el botdn Terminar, para Descargar justificante

finalizar el tramite y descargar el justificante de la

presentaCién del mismo. Que es el l:IItImO paso Pasos a seguir para realizar tramitacion telematica
del tramite, para ello, simplemente, debemos <4

hacer click en el recuadro verde, donde nos pone  cumlinentsr  adjuntar  Firmary enviar Descargar

solicitud documentacion documentacion  justificante

“Descargar Justificante”

El proceso de Registro Telemdtico ha finalizado.

El cadigo de su solicitud es:  1883/2011
Deberd proporcionar este cddigo para posibles consultas al Ayuntamiento sobre su solicitud.

Haga click en el botén “Descarear justificante” para guardar el justificants del resistro telematico que acaba de reatizar.
Este justificants contiene todos los datos necesarios para identificar su salicitud y realizar su sesuimiento.

Descargar justificante

Para ello nos descargara a nuestro ordenador un | ARRGREEI0E a5

documento en formato PDF, que podremos @ fesroteemnco e e
. . . . e Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES

guardar en nuestro equipo o imprimirlo para &

tenerlo en Soporte papel_ |mr:5 18B3/2011 ;ﬁznmn-w

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
EN EL REGISTRO TELEMATICO

EXTRACTO(Contenido del escrito)
ALEGACION PRUEBA

INTERESADOS .
PRI: FICTICIO TOTAL, USUARIO NIF 00000001R <--> BERNARDO ALFAGEME 4, CANDAS 33430 CARRENO

OTROS DATOS
Locaizacsn
Expediente asocado  18B3SE/2010
Presupuesto
Ovservaciones AL EGACION PRUEBA

DATOS ADICIONALES

DOCUMENTACION
Solicitud:solicitud.xml

Estas datce v sagundad.
sl 0 o0 caca

Caracer Persanial

sy b do' Tlbton 985 87 07 05 Fisx 985 89 47 11 * Cai: € Saolays -3 Corsths. 33430 Asturss *
Cédigo de verificacitn del documento Pagina
0 LTI
L34S145632N2345TCZ

st st LiTEvon [Py R Rapeeserari S e 0L Coraar

C/ Santolaya n1-3 * 33430 Candés - Asturias * Tel. 885 87 02 05/06 * Fax 985 88 47 11 * Email: sergenerales@ayto-camrenc.es.
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