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1.-COMPROBACIONES Y REQUISITOS PREVIOS

En primer lugar, debemos asegurarnos que cumplimos con todos los requisitos necesarios
para poder operar en la sede electrénica.

Aplicaciones necesarias:
1.1.-AUTOFIRMA

Para poder indentificarse y firmar, debemos tener instalado el programa Autofirma y tenerlo
actualizado a la ultima version.

Para ello, abriremos el programa de Autofirma y nos aseguraremos de que tenemos la
version 1.7.2 instalada.

En caso de no tenerlo instalado, deberemos descargar e instalar la ultima version, se puede
descargar desde el siguiente enlace Portal Firma - Descargas (firmaelectronica.gob.es).

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro
Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
niimero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacion laboral si utiliza un cetificado profesional. Consulte
Ias poliicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptogréfico USB

Seleccionar ficheros a firmar

Pulse el botén o arrastre ficheros o directorios a este area

Eirmar
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1.2.-JAVA

A continuacién, Procederemos a comprobar si tenemos la ultima version de Java, es
importante tener en cuenta que Java se suele actualizar bastante a menudo y es probable
que nos falte la ultima version.

Para ello, iremos a la barra de busqueda y escribiremos la palabra java y abriremos la opcién
de “Configurar Java”

Mejor coincidencia

Configurar Java

Aplicacién
Aplicaciones

8  Comprobar Actualizaciones
B Acerca de Java

& Enroll de APSC

Buscar en Internet

L java - ver resultados web

L java download

L javascript

L java 64 bits

Comando

B java

Documentos

B javascriptvim

Sitios web

Una vez dentro de la configuracion de Java, en la pestana de Actualizar, pulsaremos sobre la
opcion de “Actualizar ahora” si tenemos la ultima version, nos dira que no hay ninguna
actualizacion y si no disponemos de la ultima version, la buscara e instalara.

|£:| Panel de Control de Java — >
General Java Seguridad Avanzado

? El mecanismo de actualizacion de Java le garantiza que tendrd la dltima version de la

> 1| plataforma Java. Las opdones siguientes permiten controlar la forma de obtener y
C—" aplicar las actualizaciones.

Recibir notificacion: Antes de la BSCaGa. ..o

Comprobar Actualizaciones Automaticamente Avanzadas...
Java Update comprobard las actualizaciones cada sdbado a las 19:00. Si se recomienda
alguna actualizacidn, aparecerd un icono en el &rea de notificaciones de la barra de

tareas del sistema. Sitde el cursor sobre el icono para ver el estado dela
actualizacidn.Se le notificard antes de descargar la actualizacisn,

Ultima ejecuddn de Java Update: 1:35, dia 31/01/2022, Actuglizar Ahora

Cancelar Aplicar

En caso de no tener java instalado, deberemos descargarlo e instalarlo en nuestro equipo,
hay un enlace en la web Descarga de JAva.
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1.3.TEST DE REQUISITOS

A continuacion, utilizaremos el Test de requisitos ubicado en la oficina virtual para comprobar
que tenemos bien configurado el navegador y que la firma funciona correctamente.

I Catilogo de servicios

@ Test de requisitos

@ Descarga de autofirma
@ Quejas y sugerencias
@ Consulta de anotaciones de registro

@ Buzon de notificaciones

Una vez dentro de test de requisitos, nos deberian aparecer el sistema operativo y el
navegador con un tick verde en el resultado, de modo que lo ultimo que quedaria por
comprobar es el estado de la firma, para ello, le daremos a “test de firma”.

Test de Requisitos

1 Sisterna Operativa Windews 7, 8. 11 ¥ 101, Ache OF X Yoaerite o suptrier y Linis B D weemops ¢
2o o, Anple Safa 1000 QOB O v v
3 companen:

s b coxmpocmritedo autofirm(@

Una vez realizado el test de firma, si todo esta correcto deberia aparecer de la siguiente forma:

Test de Requisitos

Wequisto Dot "

1 Sisterma Operatvo Windows (7.8, 8.1 1 10, Apgi 05 X Yosemie o supsiioe y Linix ERE D vnsowsiomen v

PT— o Siios e nmehic et i meto b i PUWOBO v v
e e

3 Componente de Firma Simulacidn para verficar el eavects funcionamiento del componente dé frma autc firm@ | oermas | v

@ Test de frma CORRECTO
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2.- IDENTIFICARSE MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL

PRESENTACION DE LA INSTANCIA

Para presentar una instancia o solicitud, acudiremos a la pagina web de la sede
electronica del ayuntamiento: Sede electronica (aldaia.es)

Una vez dentro de la web, lo primero que debemos hacer es identificarnos en la
parte superior derecha.

& Identificate (Cl@ve solo para
obtener volante de
empadronamiento)

cl@ve

Una vez nos hayamos identificado y en la parte superior derecha aparezca nuestro
nombre, procederemos a ir al registro electronico.

Dentro del registro electrénico escogeremos el tramite que deseemos realizar y lo
rellenaremos segun corresponda.

Al finalizar, cuando nos aparezca la opcién de “Firmar y finalizar” nos debemos
asegurar de seleccionar la opcion de “Firme con certificado”.
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3.- IDENTIFICARSE MEDIANTE EL SISTEMA CL@VE

IMPORTANTE: Se necesita cl@ve permanente para poder realizar el
reqgistro.

PRESENTACION DE LA INSTANCIA

Para realizar el registro utilizando el sistema de identificacion Cl@ve, acudiremos
a la pagina web de la sede electronica del ayuntamiento: Sede electrénica

(aldaia.es)

Una vez dentro de la web, lo primero que debemos hacer es identificarnos en la
parte superior derecha.

rvolanie de empadrenamienis)

Para identificarnos seleccionaremos cl@ve.

& Identificate

caTFCAD0 DGTAL &3
l cl@ve )

A continuacion, no redirigira a la pagina de cl@ve para que elijamos el método de
identificacion.

Para evitar errores, hay que seleccionar cl@ve permanente.

Elija el método de identificacion

=

Plaga de la Constitucio, 10 46960 Aldaia Valéncia Pagina 6
Tel. 961 50 15 00 Fax 961 51 06 93
C.I.F. P-4602100-B Reg.Entitats Locals 01460214



BATHATA

Lo siguiente, sera identificarnos con nuestro DNI y contrasefa de la cl@ve
permanente.

@\ Accede con Cl@ve Permanente

DNl o NIE

Contrasefia

Una vez nos hayamos identificado y en la parte superior derecha aparezca nuestro
nombre, procederemos a ir al registro electrénico.

LA Tu nombre B8

s  Accesos directos

1
t ’ -E Padrén de Habitantes ‘

Registro Electrénico
f—

& Verificador de documentos

Dentro del registro electrénico escogeremos el tramite que deseemos realizar y lo
rellenaremos segun corresponda.

Al finalizar, cuando nos aparezca la opcion de “Firmar y finalizar” nos debemos
asegurar de seleccionar la opcion de “Firme con cl@ve firma”.

l [ FIRMAR Y FINALIZAR -

FIRME CON CERTIFICADD

[# FIRME CON CL@VE FIRMA

Nos aparecera un mensaje que nos informa de que se nos va a redirigir a la pagina

oficial del sistema Cl@yve para realizar el proceso de firma, tendremos que aceptar.
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www.oficinavirtual.aldaia.es dice

A continuacion, sera redirigido a la pagina de Cl@ve para realizar la

firma. ;Desea continuar?
CanCE|ar

Tras la redireccibn nos hacen elegir entre 2 sistemas de firma, debemos
seleccionar Cl@ve

Seleccione el sistema de firma

Outofirm@ CI@\‘/{US_

Firma con certificado local Firma con Cl@ve Firma
Utilice un certificado Utilice un certificado de firma
instalado en el almacén de de Cl@ve o realice su
claves de su navegador o solicitud si no dispone de él.

alojado en tarjeta inteligente.

O a0y oy
\\ Acceder p /' I\ Acceder p /‘

Nos dira que seleccionemos nuestra firma.

Seleccione el certificado de firma

[
@ CENTRALIZADA)

Por ultimo, nos aparecera lo siguiente:

El id del documento que estamos firmando.

En el usuario firmante aparece nuestro DNI

En contrasena debemos poner la contrasefia de la cl@ve permanente

Y en codigo recibido, debemos poner un cédigo que nos llega a través de un SMS
al teléfono mévil.
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Documentos a firmar USUARIO FIRMANTE -

Id. Documento CONTRASERNA
et
Continuar Cancelar

Una vez hayamos rellenado esto, se habra completado el registro de la instancia
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4.- INSTRUCCIONES PARA EL ABONO DE TASAS PARA
PARTICIPAR EN PROCESOS SELECTIVOS CONVOCADOS POREL

AYUNTAMIENTO DE ALDAIA.

Paso 1. Entrar en la sede electrénica del Ayuntamiento de Aldaia
Sede electronica (aldaia.es), identificarse y cumplimentar los datos personales requeridos. Para
ello sera necesario disponer de certificado digital o Cl@ve.

“" Sede electronic:

#inicio | Catdlogo de Trimites  Mi Carpeta
Ajuntament

r* Accesos directos

> Micarpeta

> Carpeta Tributaria

> Tablon de Edictos

»> Fondo de reactivacion econémica 2022

> Ayuda Material Escolar 2022-2023

Padrén de Habitantes

BECAS/AYUDAS PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL ESCOLAR PARA EL CURSO 2022/2023

Plazo de presentacion del 22 de Junio al 14 de Octubre de 2022

Informacién del tramite Registro Electrénico
Acceso al trémite — CO

M Catdlogo de servicios & Verificador de documentos

-

| 1

Paso 2. Pulsar sobre “Accesos directos” — “Carpeta Tributaria”.

Q @ 0 - didentificats

™ Accesos directos

. > Mi carpeta
> Tablon de Edictos
> Fondo de reactivacion econémica 2022

> Ayuda Material Escolar 2022-2023

‘ Padrén de Habitantes

BECAS/AYUDAS PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL ESCOLAR PARA EL CURSO 2022/2023
Plazo de presentacion del 22 de Junio al 14 de Getubre de 2022

Informacién del trmite =
Informacién del trémit Registro Electronico
—
—_—

Acceso al trémite
I Catdlogo de serv & Verificador de documentos
F_Y

Paso 3. Dentro de la carpeta tributaria, pinchar sobre “Acceso con certificado” — “Oficina Virtual
del Ciudadano” — “Mis datos y solicitudes”, donde nuevamente se solicitara autenticacién con

certificado. Cumplimentar datos personales y guardar cada pantalla.
Nota: Aqui es necesario indentificarse con certificado digital, el sistema cl@ve NO

funciona.
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[E8) 15/09/2022 11:06°'56 Iniciolr a la web corporativavalencia

NTA F A
BATDATA  Avuntamiento de Aldaia

Informacin sobre &l servicio @ Virtual del Ciudadano - Mis datos y solicitudes
Validacidn y cotejo de documentos electronicos

Contacto Desde aqui podra realizar entre otras las siguientes actuaciones:

Calendario Fiscal
Ordenanzas Fiscales
Pago de Recibos

Consultar y modificar sus datos personales
Consultar sus recibos
Emitir un Justificante de Pago o una Carta de Pago

Calcular y generar su propia Autoliquidacién en el Impuesto de
Vehiculos, en el Impuesto sobre Construncciones y Qbras (IC10),
y/o algunas otras Tasas Municipales

Paso 4. Pinchar sobre “Mis datos — Autoliquidaciones”
/E 15/09/2022 11:10:50 Valencia

NTA H -
OATBATA  Avuntamiento de Aldaia

MiCuenta ~

m Bienvenido a la nueva Carpeta Ciudadana 2.0 de Aldaia

» Fosicion global

Desde este entorno podra realizar acciones como

Recibos NTA
[ v N iC: d rsq
Objetos tributarios | i Dm Consultar y modificar sus .Eftcs personales.
« Consulta de sus recibos, asi como generar carta de pago o justificante de

Datos personales

pago de los mismos
Crear su propia Autoliquidacion en el Impuesto de Vehiculos, en el Impuesto

sobre Construncciones y Obras (ICIQ), y/o algunas otras Tasas Municipales
Mis documentos

Buzdn de documentes

Paso 5. Pinchar sobre “Crear nueva liquidacion”.
@ 15/09/2022 11:12:17 Valencia

NTA = -
BATBATA  Avuntamiento de Aldaia

Mi Cuenta

Posicion global

El ayuntamiento pone a su disposicion |a posibilidad de realizar autoliquidaciones de forma telematica, de esta forma podra

Recibos i . R -
calcular |a liquidacion, presentarla y mediente el pago online liquidar el tributo

Objetos tributarios

e ——

Crear nueva liquidacion

Datos personales
» Autoliquidaciones

Mis documentos En la siguiente lista puede realizar el seguimiento de sus autoliquidaciones

Buzon de documentos

Mis liquidaciones

Tipo de ingreso z:::t:::én v r::::::;:: Municipio - Situacion pl:;:":?::l
Paso 6. Pinchar sobre “Tasa concurrencia pruebas selectivas personal”.
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NTA - .
BATBATA ~ Avuntamiento de Aldaia

Mis datos

Calculo, presentacion y liquidacion de tributos

Posicion global
K Tributo Informacion Calculo Presentacion Liquidacion
Recibos .
Objetos tributarios - : y .
. Autoliguidaciones disponibles:
Datos personales

» Autoliguidaciones
ACTIVITATS JUVENTUT

EXPEDICIONES DOCUMENTOS VARIOS

IMPOST CONSTRUCCIONS, INSTALLACIONS | OBRES

IVTM - Impuesto Vehiculos Traccion Mecanica

PRECIC PUBLICO ESCOLA D'ESTIU

PRECIO PUBLICO PROGRAMAS DE CONCILIACION

PRECIOQ PUBLICO TALLERES CLUB DE QCIO

TASAAPRC QOLINIO PUBLICO
TASA DE CEMENTERIO
TASA ENTRADA VEH A TRAVES ACERAS Y RESERVAS VIAPU
TASA LICENCIA URBANISTICA
TASA OCUPACION TERRENOS CON MESAS, SILLA
TASA RETIRADA Y CUSTODIA DE VEHICULOS
TAXA OCUPACIO DEL SUBSOL, SOL I VOL
TAXA PER OBERTURA DE RASES, SONDATGES | TASTOS

Mis documentos

Buzén de documentos

Paso 7. Rellenar la siguiente pantalla y pulsar sobre “Validar importe”.

+ o i
Recibos @ @ Pr ién Li
Objetos tributarios

Datos personales
» Autoliquidacionas

Tasa De Concurrencia Pruebas Selectivas

Tipo de tarifa Importe
[SRUPO A- SUBGRUFQ A1 PLAZA PERMANENTE 63,50 ~] 63.50 @

Mis documentos .
+ Afiadir nueva entrada

Buzdn de documentos

Importe Total
B350€

Bonificaciones

Bonificacion: =Seleccione 1a bonficacién a aplicar= w

Calculo del importe del impuesto

Una vez haya rellenado todos los campos obligatorios puede proceder a validar el impuesto que le corresponde liquidar.

Validar Importe

[ Atras ]  Siguiente
[ Gestionar Autoliquidaci J [ Emp! de nuevo ]
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Paso 8. Rellenar la siguiente pantalla y pulsar sobre “Presentar”.

@ Fimadec D90 { tenticssén s X QY

C @ carpetaaidaiaesis

Ayuntamiento de Aldaia
gm Y arpelan‘n?hu(ana

Posicidn glotal o —
s 5 0 b 50 con > 0 - SSIETE
Objetos mbutanios Institucisn: ALDAIA

—

» AUIOHIGUICACIONES Tipo de Ingresa: “TASA CONCURRENCIA PRUEBAS SELECTIVAS INGR PERSONAL

IMpone del impuesto: 63,50 €

Mis documentos
Persona o Entidad que realiza (a liquidacion

BUZ6N 08 BOCUMENtES.

Nombre: MARIAANDRES SANGLESA - (33362275W)

Persona o Entidad 3 [a que 3 le aplica I3 liquidacion

® La misma Persona o Entidad que realiza 1a autoliquidacion

Realizar a liquidacian representando otra Persona o Entidad

Observaciones:

f AJUNTAMENT
lHH_I ‘ALDAIA

Tek: 96 3503500 - Faxs 96

Ermail: ajentament(@ajuntamentaidaia.org

Py T — e p—

P Escribe agul para buscar

Paso 9. Pulsar sobre “Obtener la carta de pago”.

@ Fimadec BP0 fAutenticsséne & @ Auiciqudsciones CTWIN % v - B8 x
C @ carpetssidsines/staCarpetaPiivate/LoginTAFP G AGE > % 0K i
I ce0 105609 Valencia
Ayuntamiento de Aldaia
gw y arpelan‘n?hu(ana ool

e SosSe S0t o 3

Reabas
Objetos mbutarios
Datos pessonales

» Auoliquidaciones

BUZ6N 08 BOCUMENtES.

ntada
uin paganda la autoliquidacion bien sea via lelemalica o impremsendo la carta de pago comespondienie.

Institueidn: ALDAIA

Tipo de Ingreso: TASA CONCURRENCIA FRUEBAS SELECTIVAS INGR PERSONAL
Persona: MARIA ANDRES SANGUESA - (S33622T94)

Nimaro: 1639948967558

Fecha creacidn: 08082022

Nimero el recibo: 220070367

Importa: 6350 €

Datos particulares

s
v Legal
(ITIT AJUNTAMENT £ .
P Escribe aqui para buscar o o r m Y @B " € 9 ¢ L |

Paso 10. Guardar el recibo de autoliquidacién generado.

Paso 11. Entrar en Pago de recibos.

Paso 12. Cumplimentar la siguiente pantalla con los datos del recibo de autoliquidacién que
hemos generado.
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caixa
popular

Impuestos, multas y matriculas

iantifigue ks dabics an 5U documsndn de pago & introduzcalos an s camps siguisndas

Pasamela de Pagos

Paso 14. Introducir los datos bancarios.

calna e semmny b
papuaisr -

mint —_—

e e
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5.-PROBLEMA DE ERROR AL ACCEDER EN LA SEDE

En caso de que le aparezca el siguiente error:

ﬂ El migesadoyepresaniants debe lener concededo el acceso a la enhidad para podes Uarmilar
Lo que debera hacer es, asegurarse de haber realizado las comprobaciones
previas.
A continuacion, lo que hay que hacer es restablecer el usuario.
RESTABLECIMIENTO DEL PERFIL DE USUARIO

Una vez realizadas las comprobaciones, procederemos a dar de baja nuestro perfil
de la sede electronica.

Para ello, acudiremos a la pagina web de la sede electronica del ayuntamiento:
Sede electronica (aldaia.es)

Una vez dentro de la web, lo primero que debemos hacer es identificarnos en la
parte superior derecha.

Para identificarnos seleccionaremos certificado digital.

& Identificate (Cl@ve solo para
obtener volante de
empadronamiento)

cl@ve

Una vez nos hayamos identificado y en la parte superior derecha aparezca nuestro
nombre, clicaremos sobre nuestro nombre y seleccionaremos la opcion Baja de
perfil.

A continuacion, cerraremos por completo el navegador web y volveremos a abrirlo
para acceder de nuevo a la sede electrénica y darnos de alta.
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