Manual de Registro Telematico

El primer paso es descargar la instancia general que quedara guardada en la carpeta de

Descargas de nuestro ordenador.

Es necesaria una versién de Acrobat Reader 9 o superior para poder abrir las instancias

<Volver

7\ 7\ M\
- A4 A4
Paso 1-Rellenay guardala Paso 2 - Rellena la instancia Paso 3 - Registra la instancia

Solicitud

Descarga el modelo de Ia solicitud.
Reliénalo con la informacién necesaria para el trémite.
Guarda la Solicitud en tu ordenador.

[A Descargar modelo de solicitud

Completar la instancia

general, adjunta la Solicitud y
firma

Descargay rellenala instancia.

Adjunta a la instancia la Solicitud rellenada en el Paso 1.

Firma electrénicamente la instancia.
Guarda la instancia en tu ordenador.

General en el registro
electrénico

Accede al REGISTRO ELECTRONICO.
Selecciona la Instancia guardada en el Paso 2.

Enviala al Registro Municipal y recibe el Acuse de
Recibo.

Enviar instancia general al registro

Cumplimente los datos (solo los datos con asterisco son obligatorios).

INSTANCIA GENERAL
[PECLARANTE ]
TIPO DOCUMENTO N* DOCUMENTO (") NOMBRE
[onnie 7 [sa2s150m [miGuEL ]
(*) APELLIDO 1 APELLIDO 2 TELEFONO
|torez | [marminez [ese230485
E-MAL 7] EN NOMBRE PROPIO

ACTUA Vd.

[} COMO REPRESENTANTE

FX‘PEDENTE RELACIONADO CON ESTA INSTANCIA (si se conoce)

NOMBRE

=

| 1

[ASUNTO:  Solicitud desde la Sede Electronica

[Expone

Esto es una prueba para comprobar el envio de nstancias a través del registro telemitico

[souciTa

|ADJUNTAR ARCHIVOS

VeriOcuitar panel de archwos adjuntos |

|DATOS BANCARIOS

| NUMERO DE CUENTA

L1 11

i i

i

hATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION

A QUIEN NOTIFICAR?

@ AL SOLICITANTE
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Adjuntar archivos

Acceder al botén Ver/Ocuitar panel de archivos adjuntos || y se activara en la parte

superior izquierda el siguiente mendu.

Archivos adjuntos X
E- @ 1 &
Nombre -

Hacer clic en el botén Jy seleccionar el documento que se desee adjuntar. Se visualizara de la

siguiente manera:

Archivos adjuntos X
E- @ 1l &
Nombre 2

@ Docl.docx

. . . B :
Posteriormente se puede guardar la instancia pulsando el boton‘I_‘ 0 seguir con el proceso de

firma.

Firmar y guardar la instancia

El dltimo paso consiste en firmar y guardar la instancia.

INSTANCIA GENERAL

IDATOS POSTALES DE LA PERSONA SOLICITANTE ]

TIPO ViA NOMBRE

e B[

N LETRA [EW” I‘_"S,Q,,,,,,,, - [FUERTA

C.P POBLACION PROVINCW

Autorizo al Ayuntamiento a recabar de ofras Adminstraciones Piblicas los datos que se p para la on y
resclucion del expediente. (En caso de no prestar consentimiento deberé aportar la - di )

il si [ No

PROTECCION DE DATOS umuummﬁwmauum mwamam

Perional, se e informa que 106 Gatos p para o eje Oe 135 comp

osta A ¥ 58030 Incorp aumummmamwAwm«mwamu
00 20080, yop e 2 Reghstro General oel , 106 Regisdr

00 eleconica

¢ )
| .a

(Lugar, Fecha)
Impeimir para presentar en Fimmar y guardar para

i
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Seguidamente firmamos la instancia haciendo clic

en

|Firmar y guardar para enviar

. ., . . al Registro Electronico
A continuacién haga clic en la caja.

Para firmar el documento pulse -
dentro de la caja de la derecha.
A continuacion en otra pantalla
debera seleccionar el certificado
digital y pulsar en el boton
Firmar.

Seleccione el certificado con el que va a firmar que previamente debera estar instalado en su
ordenador.

Firmar como [ x
Seguridad de Windows X Aspecto  Texto normal v

Seleccione un certificado

Firmado digitalmente por

El sitio sede.animsa.es necesita tus credenciales:

le-abe0d3d0-e7c4-45cb-bc67-f4f49b919fb9

®
il

I,
ssssad  Emisor: AC FNMT Usuarios

Fecha: 2017.09.06
12:14:02 +02'00'

Valido desde: 05/07/2016 hasta 05/07/2020

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

Ver detalles del certificado

i Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma
Mas opciones

/ Aceptar Cancelar
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Haga clic en Firmar.
La firma debe incorporarse en el cuadro destinado a ello.

INSTANCIA GENERAL

F)ATOS POSTALES DE LA PERSONA SOLICITANTE ]

TIPO ViA NOMBRE

msAmbamammmesmuur. para la on y

resolucion del expediente. (En caso de no prestar consentimiento deberé aportar la do corresp )
Wisi [ No

PROTECCION DE DATOS: En e Oe I Ley Orgar 151993, de 13 ge dickembre, de Proteccion dge Datos de Caracter

Personal. se & Infrma que 106 Catos personaies fICINtados se utizaran Pan & eer oe s P propias de
esta y secan aks que 135 Dases 08 Jat0S 08! AyUntamiento, ante & QUE POdra ejercer o6
ol Ay s A

Gerecnos 08 ACCesO, recancacion, y op g 3l Regisyy gis! oala

| Ahora puede enviar ¢l documento a través de Intemet Para
— | elio, cierre esta instancia y acuda al Registro Electronico desde
DOCUMENTO FIRMADO Ia Sede Electronica de! Ayuntamiento

l | .ol

Guardar la instancia pulsando el boton

Una vez guardada la instancia en su equipo vuelva a entrar en la Sede electronica y haga clic en

Enviar instancia general al registro
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