GUIA PARA LA PRESENTACION DE
DOCUMENTOS POR PARTE DE EMPLEADOS
A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

Guia para la presentacién de documentos por parte de empleados a través de la sede electrdnica

Ayuntamiento de La Nucia



Ayuntamiento de La Nucia

1. CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA

Necesitamos disponer de certificado de firma electrénica:

« Si no se dispone de dicho certificado, en la Secretaria del Ayuntamiento de La Nucia,
asl como en sus extensiones administrativas, puede solicitarse sin necesidad de cita

previa.

- También puede obtenerlo en cualquier otra institucion u organismo habilitado para
ello.
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2. SEDE ELECTRONICA

Para acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de La Nucia:
Pinchando en este enlace, o escribiéndolo en nuestro navegador:

https://lanucia.sedelectronica.es/

SEDE ELECTRONICA

il LA NUCIA
_ Aiuntament de La Nucia CIUDAD DEL DEPORTE
i L

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA
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SEDE ELECTRONICA Ayuntamiento de La Nucia

INFORMACION GEMERAL

Catalogo de tramites Mi carpeta electronica
TRAMITES DESTACADOS
a 1 | Y |
# LN-0D071 - TALLER DE EMPLEC. Solicitudes de candidatos a personal directivo y docente para el Taller Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas

de Empleo para mujeres "El Captivador I". (Plazo hasta ] 14 de septiembre)

#* LN-000S0 - CONTRATACION. Proposiciones alternativas a la conceslon demanial para la explotacian
de determinadas Instalaciones deportivas de la Cludad Deportiva Camilo Cane por parte de la ® l
Fundacién Deportiva y Cultural La Nucla. (Plazo hasta el 24 de octubre)
Reglstros Mis datos
Justificacldn Subvenclén Transporte Universitario, FP y Bachillerato. Curso 2021-2022. FASE 2 (Plazo presentados
de solicitud hasta el 15 de septlembre 2022 a las 23:55h)

*

* LN-00070 - COMERCIO. Concurse de Ideas empresariales vinculadas a la Innovaclén, el turlsme y la
sostenibilidad "La Nucla emprende”. (Plazo hasta el 13 de octubre)

Servicios electronicos

Actividades Proteccion Animal
ricultura Proteccidn de Datos =\

) \ - D - Acceso a los

Qrganos Factura electronica Perfil de
Archivo Quejas y sugerenclas colegiados o atatie

7 .

Asuntos Jurfdicos RECUrs0s HUManos v ﬁ ~/ t ra I I l Ite S p a ra
Blenestar Social secretaria Padron de Portal de validacién de

gy transparencla documentos e m p e a OS
Comercio Subvenciones i
Contratacién Taller de empleo Empleados ¥

cargos publicos

Educacion Transparencla
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3. IDENTIFICACION ELECTRONICA

1. Pinchamos en Servicios Electronicos - Empleados vy
Cargos Publicos.

2. Una vez pinchemos, nos solicitara identificacion
electronica mediante cl@ve:

Envirtud del articulo § de la Ley 3972015, de 1 de octubre, del Procedimlento Administrative Comun de las Administraciones Publicas, las Administraciones Publicas estan obligadas a verlficar la

dentidad de los Interesades en el procedimiento administrativo

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaclones gue reallce, el sistema guardara una auditeria con sellado de tlempo de todas las operadones
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3. A continuacidn, se solicitara el método de identificacion.

Seleccionaremos DNIe/Certificado electronico

E iﬁg s & I @V e Eam i Qué es Cl@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, sele autenticara automaticamente de forma transparente.

=

Pl
CopY
"
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente
electronico
P| nCha r aq U|, (Acceder > Acceder > ) | Acceder >
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse regisirarse
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4. ACCESO A LOS TRAMITES

1. La siguiente pantalla nos ensefa todos los tramites disponibles para empleados y
cargos publicos:

LN-00025 - PERSONAL. Solicitud de certificado de servicios prestados. (i) Informacién &  Tramitacion Electrénica
LN-00026 - PERSONAL. Solicitud de reconocimiento de trienios. i) Informacion —  Tramitacion Electronica
LN-00072 - PERSONAL. Solicitud de ayudas sociales para empleados del Ayuntamiento de La Nucia. (i) Informacion (& Tramitacion Electrénica
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5- TRAMITAR ELECTRONICAMENTE

1. Buscar el tramite que queramos realizar
2. Pinchar en “Tramitacion Electronica”

LN-00025 - PERSONAL. Solicitud de certificado de servicios prestados. 1‘ Informacion Q&m =tk ecrréﬂ} Pinchar aqUI,

LMN-00026 - PERSOMNAL. Solicitud de reconocimiento de trienios. i) Informacién —  Tramitacion Electronica

LN-00072 - PERSONAL. Solicitud de ayudas sociales para empleados del Ayuntamiento de La Nucia. (i) Informacion (& Tramitacion Electrénica
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3. Seleccionar si actuamos en nombre propio o en representacion de otra persona:

Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo
Fecha y hora de autenticacion 14/09/2022 08:04
Apellidos, Nombre I
NIF/CIF [ ]
Proveedor de identidad Cl@ve - Goblerno de Espafia
Sisterna de identidad Certificado cuallficado de firma
Tipo de certificado Persona fisica
Nivel de seguridad Medio
IP 46.26.230.132
Id sesion 00000ys7kxd7e8hwxs0irjbsoluzdzuajwzwyolsgessizvwgl

O soy el interesado

Seleccionar interesado o representante

O Soy el representante

()
Teoresenta  @podera. NOfArLa

Guia para la presentacién de documentos por parte de
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4. Rellenar el formulario de
solicitud y pulsar

Codigo SIA

Es posible que algunos campos sean
obligatorios. Si no se rellenan no
nos dejara avanzar a la siguiente

pantalla

::::::
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5. Adjuntar documentacion

dentificacion

Formulario

Firmar Acuse de reclbo

Facturas de los gastos reallzados

Presente las facturas de los gastos realizados

L0,

Mormativa reguladora aplicable  Acuerdo sobre ayudas soclales (aprobado en el acta de la mesa general de negoclacién para los empleados pablices del Ayuntamiento de La Mucla
2018).
Toda la norma
Concepto ayuda

Requisito de validez Criginal o copla autentica

Forma de Aportaclan Selecclone uno

o Seleccionar forma de
Selecclone uno

apo rtacion
Este documento fue presentado anterlormente ante otra Administraclon
Decldo aportarlo yo mismo

Habitualmente seremos nosotros los que presentemos documentacion, por lo que
seleccionaremos “Decido aportarlo yo mismo”

Iﬁl
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6. Insertar requisito de validez. Puede ser original o copia auténtica.
7. Escribir la descripcion o titulo del documento

Cargar documento

Requisito de validez *

Original

Descriprion *

Facturas de los gasios reallzados

-

Pinchar aqui
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8. Adjuntar el documento

Cargar documento X

Seleccionar ficheros

Cargar

9. Cuando acabemos de adjuntar toda la documentacion, pulsamos |
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6 . FIRMAR ELECTRONICAMENTE

1. El dUltimo paso es firmar la solicitud. Cuando acabamos de adjuntar la
documentacion, solo debemos revisar que todo este correcto.

2. Marcar el consentimiento sobre Proteccion de Datos y la declaracion de la
voluntad de firmar la solicitud.

) He sido Informade de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la Instanclia y en la documentaclén que la acompafia para la realizaclén de actuaclones

Marcar Check

administrativas

Informacidn bdsica sobre proteccidn de datos

0N Wyt
3103 _'."'..'-"C'JCEC"-=':3.'_- actuad adminstral
=i=dlaly prallel TR D 08 una mision realizada res Llely o al sta Entid

natario Sec dato | £aso, @ otras Adm raciones Pib T oS d ETCErD
D RLCE 1C. mir 1os o i)

rna: iC al Pue nformacién adicional ¥ detalla0a =o0re Proteccion de Datos en 8 SIgulente Qireco 6n Proteccién de datos

1 seslor 00000ys7kxd7e8hwxstirjpGoluzdzuajwzwyolSgessizvwg0

M arcar Ch eCk ) peclaro que es clerto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

Firmar
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7 . JUSTIFICANTE-ACUSE DE RECIBO
&3 © © [ 4]

Su tramite s& ha realizado con éxito

Aqui podemos descargar el recibo y la instancia
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