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1 Introduccidon

La Junta de Castilla y Ledn tiene publicados en su Sede Electrénica un gran nimero de Procedimientos
Administrativos que permiten al ciudadano iniciar la tramitacién electrénica, y los cuales estan basados en
documentos PDF.

Los principales navegadores de Internet estan mejorando progresivamente sus caracteristicas de seguridad y
rendimiento, pero como contrapartida, estan eliminando las capacidad de ejecutar extensiones (plug-ins),
como las que simplificaban los procesos de firma electrénica y cumplimentacion de formularios en dicho
formato.

Con el objetivo de conservar en la medida de lo posible la operatoria actual, se ha modificado ligeramente el
proceso de cumplimentacion y firma; el presente manual es una guia practica para ayudar al ciudadano en el
inicio de la tramitacion electrdnica basada en este tipo de formularios.

Este manual estd orientado a tramitaciones en las que se utilicen navegadores diferentes a Internet Explorer
en version 10 o superior, y en los que los formularios de solicitud sean PDFs.

2 Paso previo a la tramitacion: Comprobacién de que el equipo esta
configurado para firmar electrénicamente.

La Sede Electronica de la Junta de - _
Castillay Ledn, en su apartado Ayuda ( ~ = m" ,,,,, e R& )
sobre administracion electronica, | - Arueasene s
seccion  Requisitos Técnicos de
Firma y otras utilidades, pone a
disposicion  del ciudadano una
herramienta para comprobar si la
configuracion de su  equipo
informatico le permite realizar
firmas electrdnicas.
Dicha herramienta estd accesible SR o
directamente en la direccion: ouciono e dmrefin
https://www.ae.jcyl.es/reqgae? :
v Comprobacién de Requisitos de Firma )
. Para poder utilizar los servicios del cliente firma electrénica, se requiere:
‘\/ f;ﬁﬁffgffpi”mfiﬂ'ﬂf‘m digital valido o DNI Electrénico. Este certificado puede estar instalado en el navegador web o alojado en tarjeta criptografica. Pulse aqui para ver Ia lista de
En caso de usar tarjeta criptografica o DNle debe tener instalados correctamente los controladores de acceso tanto del lector como de |a tarjeta y/o DNle.
Cumpit o3 requisitos previos igidos en ol equipo para poder ciecutar i licnte de frma.
Mediante este servicio podra consultar la configuracién que necesita su equipo. También le informara de los pascs a seguir para las posi carencias
[ Este servicio NO utiliza applets Java. Pulse en este icono 5 si quiere cambiarlo a applets Java. ]
couponENTE VALORES SOPORTADOS VALOR DETECTADO

Microsoft Windows XP / Vista / Server 2003 / Server 2008 / 7 / 8 / Windows 10, Google Android 4.0 3 0 superiores, LInux 2.6 0 superiores, Apple 0S X 10105 (o (o0 cape

Sistema Operativo
o superiores

Navegador Explorer 10.0 o superior, Firefox 4.0 o superior, Chrome 15.0 o superior, Safari 6.0 o superior, Opera 10.0 o superior, Edge 14.0 o superior +/ Firefox 43.0

N . Para poder acceder a los formularios en formato PDF debe tener instalado en su equipo el programa Adobe Reader. Se requiere utilizar la version 8.0 o
pg?m © [ETENNENES superior +" Adobe Acrobat 15
Puede descargar Ia (itima version desde hitp:/www adobe. es

Cliente de Firma Versi6n: MiniApplet 1.4 o superior ' 1.5(3.0.20170215)

Se requiere tener instalada |a aplicacion AutoFirma. Puede descargar e instalar la aplicacion desde los siguientes enlaces: AutoFirma para Windows 32 bits o

Aplicacion AutoFirma AutoFirma para Windows 64 bits —
Para usuarios con Windows XP recomendamos instalar la versién anterior AutoFirma 1.4.2.

AutoFirma
Windows

Mi Certificado Digital Debe realizar una simulacion de firma para verficar el estado de su certificado digital X .
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Esta herramienta chequea el equipo comprobando varias caracteristicas de su configuracion, evaluando su
idoneidad para la tramitaciéon electrénica. En caso de no cumplir alguna de ellas, el programa ofrece una
solucidén para su adecuacion.

Por motivos de garantias de privacidad, la herramienta no detectara si el equipo dispone de la aplicacién
AutoFirma instalada, por lo que mostrara la siguiente recomendacion.

ru Acciones Propuestas
No ha sido posible detectar en su dispositivo el cliente de @firma Aplicacion AutoFirma o Cliente movil. Intente Simular Firma
y si le da problemas puede descargarla e instalar la aplicacion desde este enlace del cuadro superior.

Se recomienda hacer una prueba de simulacién de firma, en el botén Simular Firma habilitado para ello, donde
podra verificar que la herramienta esta correctamente instalada y su certificado esta autorizado

@

SIMULANDO FIRMA

L

Su navegador puede operar con la Administracién Electrénica.

-~
+ La simulacion de firma se ha realizado correctamente.

DATOS DEL CERTIFICADO
Emitido por : Agencia Notarial de Certificacion S.L.U. - CIF B83395988
Firmante : MARIA NOTARIO ESPANOL
NIF :11111111H
Fecha Caducidad : 04 de mayo del 2019

3 Inicio de unatramitacion electrdnica: Seleccion del formulario de solicitud

En el apartado “Tramites y Servicios”, la Sede Electrdnica ofrece la posibilidad de localizar el formulario que
deseamos tramitar.

Cada tramite puede tener varios formularios con tramitacion electrdnica.

=
Sede = . <~ _‘
electrénica o <1 Q@\K.Q\r — (= ’ﬁé_a
sypuda sobre administracion slsctranica m Eniaces de interss

aicso | Registro oe Uniones de Hecha

Registro de Uniones de Hecho

Objato:

E1 Registro 4o Uniones v veluntana, y en & podran ser inscritas 135 URIBNes de heche que ko
Soliciten siempre Que o

20ué requisitos debo cumpli

5 de la solicitisd en =l Regsaro:

o5 de la pareis deb

a convugal astual v durante al menes los seis

DOCUMENTACION 3 presentar (Modificadn BOCyL 2

2Qué plazo tengo para solickarlo?:
Abierto y permanente

Lugar y Forma de prosentacion:

Pre

Una vez localizado, lo seleccionamos pulsando el botdn de la derecha del ratdn, y escogemos la opcion
“Guardar enlace como...” para almacenar una copia del mismo en nuestro equipo. El objetivo es abrirlo con
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nuestra instalacion local de Adobe Acrobat Reader y cumplimentar el PDF desde ahi. Nota: Los formularios

PDF presentan el icono

Inicio| Tramites y servicios | Por materia | Economia y Empresa
Tramites electrénicos por materia: Economia y Empresa

or Siguiente pagina

Acreditacidn de entidades especializadas como senicios de prevencidn ajenos a las empresas
Autorizaciones, Licencias, Permisos y Camés

Autorizacidn de Centros de Atencidn a personas con Discapacidad
Autorizaciones, Licencias, Permisos y Camés

Autorizacidn de personas o entidades especializadas que pretendan desarrollar a actividad de auditoria del
sistema de prevencion
Autorizaciones, Licencias, Permisos y Camés

Comunicacion de apertura o reanudacion de a actividad centro de rabajo
Declaraciones responsables y comunicaciones

Declaracion responsable de agentes, tipo 2 ytipo 4, que comercialicen en Castilla y Ledn madera o productos
de |a madera regulados por el Reglamento (UE) n® 995/2010
Declaraciones responsables y comunicaciones

Inscripcidn de empresa instaladora 0 mantenedora en materia de seguridad industrial
Declaraciones responsables y comunicaciones

Registro de Establecimientos Industriales de dmbito estatal
Declaraciones responsables y comunicaciones

Inscripeidn en el Registro de CONSULTORES ENERGETICOS COLABORADORES con las subvenciones
dirigidas a la realizacin de auditorias energéticas y/o estudios de viabilidad energéticos en 10s distintos
sectores de actividad de Castilla y Ledn

Inscripcion en Registros

Fecha de inicio: 21/12/2011

Inscnpcmn Eﬂ el nglslm ds ESTABLECIMIENTOS COLABORADORES para |as subvenciones para la
yautobuses con tecnologias eficientes energéticamente

, camion
Inscripcion en Reglstms
Fecha de inicio: 10/12/2010

Pagina 1 de 5

Descarga solicitud
|Gestin electranica B3

Descarga solicitud (671 kbytes) B
Gestién electronica

Descarga solicitud (293 kbytes)
Gestién electrdnica
Descarga solicitud
Gestidn electrdnica 3

Gestién electronica

Abrir enlace en una pestaia nueva
Descarga s Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una nueva ventana privada

Afadir este enlace a marcadores

Tipo: | Adobe Acrobat Document (*.pef)

~ Ocultar carpetas

Guardar enlace como...
[Pl ) Escriba el nombre con el que guardar el archivo..,
Copia| « v 1 < DISCO C(C9) » TEMP ~ ®  Buscaren TEMP P
Verim| Orenzr v MNueva carpeta = @
Copia ~ ' Bibliotecas ~  Nombre Fecha de m
- %] Documentos
. Ning(in elemento coincide con el criterio de biisqueda,
Copia = Imigenes
Guard b Musica
Envi B Videos
rvia
= o Red
Establ Inicial
v o< >
Ver in
Nombre: | IAPA_421 solicitud @ vA.pdf -
Inspe

Cancelar

4 Cumplimentar el formulario PDF mediante Adobe Acrobat Reader

T tramite.pdf - Adobe Reader — O X
Archive Edicién Ver Ventana Ayuda *®
@ @ B % II‘ 71 ‘ . | @ = Herramientas Comentario

Por favor, rellen e siguiente formulario. No se pueden guardar datos escritos en este

. formulario.

Imprima el formulario completo si desea tener una copia de los registros.

INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE UNIONES DE HECHO

dunta de
iy Leon
SOLICITUD DE INSCRIPCION COMPLEMENTARIA e
=1 =3 = i3
2
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[ stn
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3 z
=
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=
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g
g
@
Q
E
DIRECCION GENERAL DE FAMILIA ¥ POLITICAS SOCIALES
COMSEJERIA DE FAMILIA € IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Enviar

Una vez guardado en nuestro equipo procedemos
a editarlo con Adobe Acrobat Reader haciendo
doble click sobre el formulario.

Una vez cumplimentados los campos, deben
guardarse los cambios hechos en el formulario
antes de proceder a su tramitacion mediante el
botén Enviar, el cual desencadena el proceso de
remision de la  solicitud, anexado de
documentacién y firma de la documentacién
presentada.

En funcién de la version del formulario, este botdn
puede presentar dos formas de iniciar su
tramitacion: mediante envio de la solicitud, o
mediante el asistente de tramitacion.
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4.1 Opcién de inicio mediante envio de la solicitud

En este caso, tras pulsar el botdn ‘Enviar’, la herramienta Adobe Reader activa un navegador web y muestra
la siguiente pagina web correspondiente a la direccion https://www.ae.jcyl.es/adme20/pdfLocal.do

@ [Fecha: 16/52017 Hora: 11.17] v |

Ayuda

5B Juntade
Castilla y Ledn

\d'
Pasos para la & d .«
-
Tramitacion Electronica /r\\ ﬁ\r @\r/’;\\ S
> [ 2 Comprobar solicitud presentada ] > [ 3 Anexado y firma ] > [ 4 Acuse de recibo ]

Si estd buscando la solicitud para un trémite puede hacerlo a través de la Sede electrénica de la
Administracion de la Comunidad de Castilla v Ledn.

Esta pagina le permitird buscar un formulario de solicitud que usted haya grabado en su equipo y
posteriormente enviarlo a los sitemas de Administracién Electrénica de la Junta de Castilla y Ledén para
comenzar su tramitacién.

Si tiene cualquier duda, puede contactar con Atencién al Ciudadano llamando al telefono 012.

® Seleccione el formulario a tramitar

Localizar formulario

Enviar solicitud

Mediante el botén “Localizar formulario”, el usuario puede ubicar en su equipo el formulario PDF que se
desea tramitar; una vez seleccionado, es necesario pulsar el botdn “enviar solicitud”. Como resultado, se
presentarad la siguiente pagina:

B e o [Fecha: 16/5/2017 Hora: 940 v |

yuda

Pasos para la d
B sr Sler =58

1 camplimentar la solicitud | > ([ el > [ 3Anexadoyfima | > [ 4 Acuse de recibo

El formulario con asunto Premios Internet 2007. Formulario Personas Fisicas esta preparado para su presentacién electrénica.
Verifique que todos los datos son correctos.

2

Pulse Siguiente para continuar con el proceso de Anexado y Firma.

& Datos del Formulario & Vista previa

Asunto: Premios Internet 2007. Formulario
Personas Fisicas

= + Tamsfio sutomitce 3

Formulario: 85-2_11111111H.pdf
Centro destine: Direccion General de
Telecomunicaciones sonia(Cod: 00000642)

® Datos del Solicitante

Nombre: Notario Espafiol, Mzriz [ PDF para pruebas. No tiene validez legal.

NIF: 11111111H %B Junta de
Castilla y Leén

© Datos del Representante
PREMIOS INTERNET 2007

PRESENTACION DE CANDIDATURA POR PERSONAS FISICAS

CANDIDATURA PRESENTADA A LA MODALIDAD: PR_DMOCIO.\I}_ZSP.—\)“IUL} CULTURA

Nombre: Maria

Castillay Leon
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4.2 Opcién de inicio mediante asistente

En este caso, el formulario es capturado de forma automatica, sin necesidad de que el ciudadano lo tenga que
localizar en su equipo. Como resultado, se abre un navegador web mostrando la siguiente pagina:

B [ o
Pasos para la

Tramitacion Electrénica \N d
(® SEOGVeS

1 cumplimentar la solicitud | > ERE T e [ 3 Anexado y firma ] > [ 4 Acuse de recibo

El formulario con asunto Premios Internet 2007. Formulario Personas Fisicas esta preparado para su presentacion electronica.
Verifique que todos los datos son correctos

& vd'

pulse Siguiente para continuar con el proceso de Anexado y Firma

® Datos del Formulario & Vista previa

fos Internat 2007. Formulario

as
5-2_11111111H.pdf

ireccion Genaral de

es sonia(Cod: 00000642)

© Datos del Selicitante

NIF: 11111111H Junta de
Castilla y Leon
® Datos del Representante
PREMIOS INTERNET 2007

PRESENTACION DE CANDIDATURA POR PERSONAS FISICAS

CANDIDATURA PRESENTADA A LA MODALIDAD: PROMOCION ESPATOL y CULTURA

Nombre: Maria

5 Tramitar el formulario de solicitud

El proceso de tramitacion consta de los siguientes pasos, indicando en la barra superior el paso en el que esta:

[ 1 Cumplimentar la solicitud ] > 2 Comprobar solicitud presentada > 3 Anexado vy firma ] > [ 4 Acuse de recibo

5.1 Comprobar solicitud presentada

El usuario podra verificar visualmente silos campos estan correctamente cumplimentados. En caso afirmativo,
con el botén Siguiente pasamos al siguiente paso

Pasos para la

Tramitacw'éneectrdnica \,@/ d
(® SES S

1 cumpimentarla solictud | > ([T er el > [ 3Anexadoyfima | > [ 4Acuse derecbo

El formulario con asunto Premios Internet 2007. Formulario Personas Fisicas esta preparado para su presentacion electrénica
Verifique que todos los datos son correctos.

Pulse Siguiente para continuar con el proceso de Anexado y Firma

® Datos del Formulario ® Vista previa

= |+ Tamadio autométco *

® Datos del Solicitante

Nombre: Natario Espaol, Maria o PDF para pruebas. No tiene validez legal

NIF: 11111111H nta de
Castilia y Leon
® Dates del Representante
PREMIOS INTERNET 2007

PRESENTACION DE CANDIDATURA POR PERSONAS FISICAS

CANDIDATURA PRESENTADA A LA MODALIDAD; PROMOCION ESPATOL y CULTURA

Nombre: Maria
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5.2 Anexado de documentaciéon complementaria y firma

En este paso se ofrece un interfaz web donde adjuntar documentos anexos al formulario.

5 2] [Fecha: 15/52017 Hora: 1408 | v |
S0 sunta de Ayuds
Castilla y Leén

Pasos parala . :
Tramitacion Electronica /@{ : @{f A@QVKai@y) Qﬁg“}*

[ 1 Cumplimentar la solicitud ] > [ 2 Comprobar solicitud presentada ] > 3 Anexado y firma > 4 Acuse de recibo

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, toda la documentacién
(formulario y anexos) deben ser firmados por todos los solicitantes. Para finalizar el proceso, todos los documentos se registraran

electronicamente.
[ e

@ Informacién de anexado de documentos @ Proceso de firma

Este procedimiento permite anexar hasta un méximo de 30 Y
documento/s ‘#
El tamafio méaximo de cada documento no debe exceder 8 Mb

No hay in documento anexado.

Seleccione los documentes que desea anexar a la solicitud. Sélo
se aceptan documentos en formate PDF. Otros formatos se
intentaran cenvertir automaticamente a PDF. También puede
anexar documentos PDF firmados por un tercero. Esta firma de
terceros debe realizarse previamente utilizando la
aplicacion Firma Externa.

==

Si no quiere anexar ningin documento pulse Registrar
electrénicamente la solicitud y los anexos para finalizar el
trémite

Anexados todos los documentos, procedemos a firmarles junto con el formulario de solicitud. Si no fuera
necesario anexar documentacion complementaria, proceda directamente a firmar la solicitud. El boton Firmar
abre una ventana donde solicita el certificado electrénico con el que se firmara.

Pasos para |

Cargando componente de firma electronica

Como resultado de la firma, se ofrecera al usuario la posibilidad de registrar toda esta documentacién ante la
Administracién regional

PegsRaR R o o o7 O
(oSt ot S AN rax) e
3 Ane N 3 | 4 Acuse de recibo |

| 1 cumplimentar 1a solicitud \ > | 2 comprobar solicitud presentada | >

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, toda la documentacion (formulario y anexos)
deben ser firmados por todos los solicitantes. Para finalizar el proceso, todos los documentos se registraran electrénicamente

@ Informacion de anexado de documentos ® Proceso de firma

— Nombre: ENTIDAD 1 PRUEBAS
= NIFi  A99999969

Ha anexado y firmado 2 documento/s.

dn
OF
debe realizarse

o mas, pulse “Registrar
Arma iin nalizar el tramite.
Firma Externa.

Info  Documento Descripcion

Bl |=)/ cifakepath\PDFPrushaADME wwwpre adme20.pdf  anexo 2

Castillay Leon
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5.3 Registro electrénico de la solicitud y los anexos

El Ultimo paso consiste en registrar electronicamente, junto con sus anexos, el formulario de solicitud. Se
desencadena con el botdn Registrar Electrénicamente la solicitud y los anexos. Se debe aceptar un mensaje de
confirmacion previo y posteriormente se informara de la marcha del proceso.

Pasos para la 1O

Custodiando documentos "&g}p

Formulario Principal

El proceso tardara unos segundos
Espere por favor...

Llegado a este punto ya se ha finalizado proceso de tramitacion. Se ofrece al usuario la posibilidad de consultar
la documentacién generada como resultado del proceso de teletramitacion.

Pulsando en el botén “Recibo de Presentacién de Documentos” el ciudadano puede acceder a la solicitud
presentada y los datos de firma y registro asociados:

Pasos para la

Tramitacién Electrénica

1 Cumplimentar la solicitud ] > [ 2 Comprobar solicitud presentada ] > [ 3 Anexado y firma ] P 4 Acuse de recibo

La solicitud ha sido presentada correctamente. Aqui puede ver un resumen de los datos recogidos durante el proceso. Debe imprimir o guardar en
disco este resumen de presentacién de documentos. Como acuse de recibo, es importante que descargue o imprima el Recibo de Presentacicn de
Documentos, ya que contiene los mismos datos pero sellados por la Junta de Castilla y Ledn, y le servira como comprobante con todas las
garantias legales para futuras referencias.

Ver el Resumen de Presentacion de Documentos

Documento generado el 16-05-2017 10:40:14

Metadatos
+ ldentiicador documento : 1PZUMRMBIH1J8
+ N°deregistro : 2017555005382
+ Fecha de registro - 16/05/2017 10:40:10
« Fecha de copia electronica - 16/05/2017 10:40:12
Mis metadatos... pulse aqui

Informacion de las firmas
Nimero total de frmantes: 1

i PDF para pruebas. No tiene validez legal
Datos de la firma &
Fecha de la firma: 16-05-2017 10:40:00

Certificado fimante 5B Junta de
Emisor: Agencia Hotarial ge Certficacion S.LU. - CIF B83395988 Castilla y Leon
Hombre y apelidos: MARIA NOTARIO ESPANIOL
Fecha de emision: 04-05-2016 10:12:40
Fecha de caducidad: 04-05-2018 10:12:40 PREMIOS INTERNET 2007

PRESENTACION DE CANDIDATURA POR PERSONAS FiSICAS

$i no puede ver el documento mostrado a Ia derecha_pulse squi_para descargario

CANDIDATURA PRESENTADA A LA MODALIDAD: PROMOCION ESPANOL y CULTURA

El botén “Resumen de Presentacién de Documentos” informa al ciudadano de los datos que conforman el
apunte registral (fecha y hora de presentacién, nimero de registro, asunto registrado, etc), asi como la
relacion de documentos presentados y sus identificadores correspondientes.
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I 1 Cumplimentar Ia solicitud ‘ > ‘ 2 Comprobar solicitud presentada | > | 3 Anexado y firma ‘ >

como comprobante con todas las garantias legales para futuras referenclas.

Resumen de Presentacion de Documentos

ﬁ.lunta de

Castillay Leon

[ RESUMEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

1. Informacién de regisiro electrinico

Oficina Administracién Flectronica
Niumero de registro. 20175550005345

-

Pasos parala e T L
(T SIS h

La solicitud ha sido presentada correctamente, Aqul puede ver un resumen de los datos recogidos durante el proceso, Debe imprimir o
guardar en disco este resumen de presentacion de documentos. Como acuse de recibo, es importante que descargue o imprima el
Recibo de Presentacion de Documentos, ya que contiene los mismos datos pero sellados por la Junta de Castilla y Ledn, y le servird

Mediante esos identificadores el ciudadano podrad recuperar en
todo momento esa documentacién accediendo a la Sede
Electrénica, apartado “Verificar documentos”

=

Verificar documentos

Tu opinién cuenta

Consulta de Pagos »

o I 2 informacion administrativa 012.

Si durante cualquier paso de este proceso tiene alguna duda, puede dirigirse al teléfono de




