Manual Presentacién Solicitud Ayuda Ayuntamiento de Mazarrén

1. Requisitos técnicos

- Tener instalada la aplicacion Autofirma. En caso de no tenerla instalada, puede
descargarla en el siguiente enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

- Navegadores soportados: Internet Explorer 9 o superior, Google Chrome y Mozilla
Firefox.

- Disponer de certificado electrénico reconocido vdlido o DNI electréonico para la
identificacion de la persona que presenta la solicitud.

- Tener instalado un visor de documentos PDF como Adobe Acrobat Reader.

2. Proceso de presentacion de la solicitud en el registro electrénico del Ayuntamiento

- Acceder a la sede electrdnica del Ayuntamiento de Mazarrén a través del siguiente
enlace: https://sede.mazarron.es

- Seleccionar “TODOS LOS TRAMITES”:
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- Seleccionar el tipo de solicitud de ayuda que proceda:

Catdlogo de servicios

Con la intencion de facilitar el proceso de firma electrénica, se ha integrado la tramitacién electrénica con el
componente firm@ . Para su uso se requiere su instalacion previa.

@ Puede consultar la informacion de los tramites gue pone a disposicion el Ayuntamiento desde aqui.
A continuacion se muestra una lista de los tramites que se pueden presentar telematicamente.

Si como persona fisica desea ser notificado por via telemaética para cualquier tramite gue realice con el
Ayuntamiento de Mazarron, puede solicitarlo haciendo uso de la Solicitud de consentimiento.

Ambito: ‘ v|

Medio de presentacion: ‘ V|
Buscar: [ayuda | Mostrar[10 ~]registros
Tramite - Presencial Online
Solicitud Ayuda Parados Larga Duracién L e
Solicitud Ayuda Personas Trabajadoras Afectadas por ERTE COVID-19 L e

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros (filirado de un total de 48 registros)

- En la seccién “Documentos a Presentar”, descargar los modelos que se deberan
cumplimentar y adjuntar a la solicitud. A continuacion, al final de la informacién de la
solicitud, seleccionar identificarse “Con Autofirma”:

- Declaracién Responsable

Declaracion Responsable firmada por la persona interesada o representante legal de la persona.

Puede descargar el modelo en el siguiente enlace: Modelo Declaracion Responsable \
- Autorizacion para Solicitar Informacion Deudas AEAT, TGSS y ATRM

Autorizacion para solicitar a la AEAT y Tesoreria General de |la Seguridad Social, asi como a la Agencia
Tributaria de la Region de Murcia y Ayuntamiento respecto a deudas de este, certificado de no tener
deuda pendiente.

Puede descargar el modelo en el siguiente enlace: Modelo Autorizacion para Recabar Datos de Otras

AAPP V\

= Tramitacién Online

Seleccione como desea identificarse:

autofirm(@ Con Autofirma \
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- Seleccionar el certificado electrénico que se utilizara para presentar la solicitud:

Seleccionar un certificado

Datos del certificado

Nimero de serie

AC Representacion

AC FNMT Usuarios

- Posteriormente, se deben completar los datos de la solicitud. En caso de que el
presentador de la solicitud coincida con el interesado de la ayuda, los datos de la

persona interesada apareceran

rellenos automaticamente. Si el

presentador

representa a un interesado, se debera seleccionar “Datos del Representante” vy

completar los datos del interesado:

1. Rellenar formulario

Instancia genérica

Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actia en calidad de:

Datos del interesado/a

4

Interesado ® Datos del Representante

= Campos obligatorios

Persona a la que
representa

NUEVO

Persona:

*® Fisica Juridica

v

Numero identificacion:

Nombre:

*/Notificacion Papel

Direccion postal:  =<NUEVO== v

- A continuacién, en la seccidn

“Documentacién a aportar” se relacionan

los

documentos que se deben adjuntar en la solicitud. Cada documento deberd tener
formato PDF y su tamafio no podra exceder de 10 MB.

Los documentos obligatorios apareceran en la tabla con asterisco de color rojo (*) y
con fondo amarillo. El resto de documentos opcionales apareceran con fondo de color

gris claro y deberdn aportarse en caso de que sean necesarios.

Para adjuntar cada documento se debe pulsar en el botén “Adjuntar”:
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Documentacién a aportar

— > | Adjuntar | DNIMIE (pendiente)
|' Adjuntar | Demanda de empleo (pendiente)
| Adjuntar | Certificado de Cuenta Bancaria (pendiente)
| Adjuntar | Declaracién Responsable (pendiente)
. Autorizacion para Solicitar
[ Adjuntar | Informacion Deudas AEAT, (pendiente)
— TGSSyATRM

Primero se debe seleccionar el documento PDF que se desea adjuntar. Después se
debe hacer clic en el botén “Pulse para adjuntar” y posteriormente hacer clic en el
botén “Continuar”:

@ Formulario solicitud - Google Chrome - m} *

8 sede.mazarron.es/sta/pages/relec/documentSignSend.jsp?tipoDocumento=6261100913181489...

Seleccion de documento

Seleccionar archivo | DNIL.pdf

Debe adjuntar un archivo en uno de los siguientes formates jpeqg. bmp, jpg, pdf, zip. rar
Tamafic maximo: 10240 KBytes

Aradir documentacion a la solicitud

/v ‘ Pulse para adjuntar

Cancelar

En la columna “Estado” de la relacién de documentos a adjuntar aparecera el nombre
del documento adjuntado en caso de que se haya afadido ya el documento o
“(pendiente)” si alin no se ha afiadido:

[ Cancelar | DNWNIE L DNLpdf
|' Adjuntar | Demanda de empleo (pendiente)
|' Adjuntar | Certificado de Cuenta Bancaria (pendiente)
|J Adjuntar | Declaracion Responsable (pendiente)
. Autorizacion para Solicitar

| Adjuntar | Informacién Deudas AEAT, (pendiente)
— TGSSyATRM

- Después de adjuntar todos los documentos, se debe marcar la casilla “Presto
autorizacién y consentimiento...” y hacer clic en el botén “Continuar”:
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[ << volver |

proteccion de datos)

Responsable
Finalidad
Legitimacion
Derechos

Informacion adicional

Documentacion a aportar

| Cancelar | DNINIE 1. DNLpdf

| Cancelar | Demanda de empleo 1| Demandadeempleo.pdf

| Cancelar | Certificado de Cuentz Bancaria 1 . CertificadoCuentaBancaria.pdf

| Cancelar | Declaracién Responsable 1 . Demandadeempleo.pdf
. Autorizacidon para Solicitar

| Cancelar | Informacidn Deudas AEAT, 1 . Autorizacinparasolicitarinformacin.pdf

TGSS y ATRM

— | Continuar >>

Prasto autorizacion v consentimiento informado al tratamiento de mis datos para |a finalidad indicada.(ver informacion sohre

Informacién basica sobre proteccion de datos

Ayuntamiento de Mazarron
Presentacion de solicitudes en registro electronico
Normativa de bases locales

Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la informacion
adicional.

Mas informacion agui

A continuacién, se debe firmar electrénicamente la solicitud y enviarla. Para ello, se

debe hacer clic en el botén “Firmar y enviar”.

proteccion de datos)

Responsable
Finalidad
Legitimacion
Derechos
Informacidn adicional

[ << Volver |

Presto autorizacién y consentimiento informado al tratamiento de mis datos para la finalidad indicada_(ver informacién sobre

Informacion basica sobre proteccion de datos

Ayuntamiento de Mazarmon
Presentacion de solicitudes en registro electronico
MNormativa de bases locales

Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en |a informacion
adicional.

Mas informacion agui

— | Firmar y enviar>>

- En la ventana emergente que aparece, se debe hacer clic en el boton “Abrir

Autofirma”:

;Abrir AutoFirma?

https://sede.mazarron.es guiere abrir esta aplicacién,

[J Permitir siempre que sede.mazarron.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion ascciada

) Abrir AutoFirma

- Por ultimo, se debe seleccionar el certificado electrénico con el que se va a firmar la
solicitud. Una vez completado el proceso de envio de la solicitud, se puede descargar
o imprimir el justificante de presentacion de la solicitud en el registro electrdnico.




