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1 Introduccion

La Junta de Castilla y Leon tigngblicados en su Sede Electrénica un gran numero de Procedimientos
Administrativos que permiten al ciudadano iniciar la tramitacion electronica, y los cuales estan basados en
documentos PDF.

Los principales navegadores de Internet estan mejorando progmessive sus caracteristicas de seguridad y
rendimiento, pero como contrapartida, estan eliminando las capacidad de ejecutar extelisioges),
como las que simplificaban los procesos de firma electronica y cumplimentacion de fornemlatioko
formato.

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

Este manuatga orientadoa tramitacionesen bs qe se utilicemavegadoes diferentes énternet Explorer
en vergdn 10 o superiary en los que los formularios de solicitud sean.PDFs

2 Paso previo a la tramitaciG@omprobacionde que el equipo esta
configurado para firmar electronicamente.

La Sede Electrénica de la Junta d
Castillay Legen su apartad@yuda
sobre administracion electrénica,
seccidn Requisitos Técnicos de
Firma y otras utilidades, pone a
disposicion del ciudadanouna
herramienta para comprobari ¢a
configuracibn de su  equipo
informatico le permite realizar
firmas electronicas

Fecha y hora oficial Junta de Castilla y Ledn

Calznganic oe dias 0 y Administracion
inhabiles

Dicha herramienta esta accesible
directamente en la direccion:

‘Valdar Sede electranica Empleoy Empresa

Turismao y Cultura
Atencién clugadanc 012 o

frectana Tramite:
w Comprobacion de Requisitos de Firma 0 @
Para poder utilizar los servicios del cliente firma electronica, se requiere:
e Disponer de un certificado digital valido o DNI Electrénico. Este certificado puede estar instalado en el navegador web o alojado en tarjeta criptografica. Pulse agui para ver la lista de
\ certificados permitidos.

En caso de usar tarjeta criptografica o DNIe debe tener instalados correctamente los controladores de acceso tanto del lector como de la tarjeta y/o DNle.

Cumplir 0s requisitos previos exigidos en el equipo para poder ejecutar el cliente de firma.

Mediante este servicio podra consultar |a configuracion que necesita su equipo. También le informara de los pasos a seguir para las i carencias
[ Este servicio NO utiliza applets Java. Pulse en este icono Sosi quiere cambiarlo a applets Java. ]
COMPONENTE 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 la (iltima 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 equipomprobandovarias caracteristicade su configuracion, evaluando su
idoneidad para la tramitacion electrénica. En caso de no cumplir alguna de ellas, el programa ofrece una
solucién para su adecuacion.

Por motivos de garantias de privacidadhérramienta no detectarsi el equipo dispande la aplicacion
AutoFirmainstalada, por lo qumostraréla siguienteecomendacion.

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 simulacion de firmapetdel Simular Firma habilitado para ello, donde
podra verificar que la herramienta esta correctamente indtalasu certificado estéa autorizado

@

SIMULANDO FIRMA

L

Su navegador puede operar con la Administracién Electrénica.

-~
+" Lasimulacién 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 una tramitacion electréonicGelecdn del formulariode solicitud

9y St ITthitEY BeRigioséaZ f 1 { SRS 9f SOGNE YA Ol el BrmdBidddgbe f I L.
deseamos tramitar.

Cada tramite puede tener varios formularios con tramitacién electrénica.

e
Selile . /@/ < Q‘i’y) _.
electréonica (o - e Q@ f@\f £ 1%&"'@?
Ayuca sobre sdminis;racion stectrenica m Enlaces de interes

aicso | Registro oe Uniones de Hecha

Registro de Uniones de Hecho

Objato:

20ue

Una vez localizagddo seleccionamos pulsando el botdén de la dereddlaraton, y escogemda opcion

14

oGuardar enlace com@ paraalmacenamuna cgia del mismo en nuestro equipo. El objetivo es abrirlo con
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nuestra instalacion local de AdoBerobat Rader y cumplimentael PDFlesde ahiNota Los formularios

PDF presentan el icol

Inicio| Tramites y servicios | Por materia | Economia y Empresa

Tramites electrénicos por materia: Economia y Empresa

nterior 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

Inscripcidn en el Registro de ESTABLECIMIENTOS COLABORADORES para |as subvenciones para la
6n de automaviles, rm , camiones y autobuses con tecnologias eficientes energéticamente

Inscripcion en Registros
Fecha de inicio: 10/12/2010

Pagina 1 de 5

Descarga solicitud
|Gestian electranica £33

Descarga solicitud (671 kbytes)
Gestién electronica

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

Guardar enlace como...

[Pl ) Escriba el nombre con el que guardar el archivo..,

Copia| « v 1 < DISCO_C(Cy) > TEMP ~ ® | Buscaren TEMP P
Verim| Orgenizr v Nueva carpeta = v ()
B ~ i Bibliotecas ~  Nombre Fecha de m
- 2| Documentos
. Ning(in elemento coincide con el criterio de biisqueda,
Copia ) Imagenes
Guard b Musica
- B Videos
rvia
= o Red
Establ Inicial
v o< >
Ver in
Nombre: | IAPA_421 solicitud @ vA.pdf -
Inspe Tipo: Adobe Acrobat Document (*.pdf) ~

Guardar Cancelar

~ Ocultar carpetas

4 Cumplimentar el formulario PDF mediaAiiobe Acrobat Reader

T tramite.pdf - Adobe Reader — O X
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda *

QBB S| @[ o] »-]]u] -

Herramientas Comentario

— Porfavor, rellenc el siguiente formulario. No se pusden guardar dates escritos en este
formularic.
Imprima el formularic 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
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DIRECCION GENERAL DE FAMILIA ¥ POLITICAS SOCIALES
COMSEJERIA DE FAMILIA € IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Enviar

Una vez guardado en nuestro equipo procedemos
a editarlo con Adobeé\crobat Readerhaciendo
doble click sobre el formulario

Una vez cumplimentados los campadeben
guardarselos cambios hechogn el formulario
antes de proceder a su tramitacibn mediante el
bot6on Enviar el cualdesencadena gbroceso de
remision de la solicitud, anexado de
documentacién y firma de lalocumentacion
presentada

En funcion de la version del formulagste botdn
puede presentar dos formas de iniciar su
tramitacion: mediante envio de la solicitud, o
medianteel asistente de tramitacion.
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4.1 Opciénde inicio mediante envio de la solicitud

9y SaisS OFraz2z OGN} & Lz &l NJ St adiva snyhaveg@adodvels yNddestrat || K
la siguiente pagina wetorrespondiente a la direcciditps://www.ae.jcyl.es/adme20/pdfLocal.do

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

Ayuda

5B Juntade
Castilla y Ledn

wd'
Pasos para la & d .«
-y
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

aSRAL )/uS St o62i0sy af 2
RSASEF OGN YAGE NI dzyl @
presentara la siguiente pagina:

Ol f ubicdr IsFeU\l elormNai@RDE qué e dza dzt
ST aStSO0OA2ylIR23Y S&a ySOS&al NR

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

yuda

fw»' \

Pasos para la d
s vk

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.

Pulse Siguiente para continuar con el proceso de Anexado y Firma.
@ Datos del Fermulario @ 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.\IESP.—\)“IUL: CULTURA

Nombre: Maria

Castillay Leon
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©
-
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4.2 Opcidn de inicio mediante asistente

En este caso, el formulario es tapdo 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:

Pasos para la

Tramitacion Electrénica \N d
(® sr Sl

1 cumplimentar |a solicitud | 3 Comprobar solictud presentada [ [ 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

pulse Siguiente para continuar con el proceso de Anexado y Firma

Siguiente

® Datos del Formulario & Vista previa

ios Internat 2007. Formulario

i de

ral de
oni (c o B0000842)

© Datos del Selicitante

Nombre: Nlotaria Espafil, Maris ™ PDF para pruehas. No tiene validez legal.
NIF:11111111K

Junta de
Castilia 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 Tramitarel formulariode solicitud

El proceso deamitacidn consta de los sigutes pasosindicando en la barra superior el paso en el que esta:

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

5.1 Comprobar solicitud presentada

El usuario podra verificar visualmente si los campos estan correctamente cumplimentados. En caso afirmativo,
con el botonSiguientgpasamos al siguiente paso

Pasos para la

Tramitacion Electronica \M/ d
(® o Slesrasse

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
As: o5 Internat 2007, Formularia
Pe:
For i, pdf
Cent ral de

o4

elec ma(C oa: 50000842)

® Datos del Solicitante

prrtrivrivie 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 Anexadale documentacion complementagirma

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

2] |Fecha: 15/52017 Hora: 1408 | v |

Ayuds

junta de
Castillay Leon

Ty

Pasos para la St 9

ramitacion Electrénica = (R < (® R
(LT SAST 7S o

[ 1 Cumplimentar la 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

electronicamente.

@ Informacién de anexado de documentos @ Proceso de firma

Este procedimiento permite anexar hasta un méximo de 30 Y

documento/s ‘# m
El tamafio méaximo de cada documento no debe exceder 8 Mb

No hay ningun documento anexado.
Seleccione los documentes que desea anexar a la solicitud. Sélo
se aceptan documentos en formato PDF. Otros formatos se
intentardn 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 documenjgsocedemos a firmées junto con el formulario de solicitugi no fuera
necesario anexar documentacién complementaria, proda#eatamentea firmar la solicitudel boténFirmar
abre una ventana donde solicita el certificatkectrénico con el que se firmara

Como resultado de la firma, se ofrecerd al usuapodébilidad de registrar toda esta documentacién ante la
Administracién regional

% Junta de
Castillay Leon

&






