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1. ¢PARA QUE UTILIZAR LA SEDE ELECTRONICA?

1. ¢PARA QUE PUEDE UTILIZAR LA SEDE ELECTRONICA DEL CTBG?

La sede permite hacer las siguientes funcionalidades:
% TRAMITAR UNA RECLAMACION O UNA DENUNCIA

«* SOLICITAR INFORMACION O HACER UNA CONSULTA SOBRE INFORMACION PUBLICA
% CONSULTAR LAS NOTIFICACIONES QUE RECIBA

Para ello, la sede del CTBG pone especificamente a su disposicion DOS de sus APARTADOS:

CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

‘ INFORMACION GENERAL

Catélogo de tramites Mi carpeta electrénica
TRAMITES DESTACADOS n . ‘
* Aportacion de Documentos Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas
* Solicitud de Informacién
* Denuncia ® 1
# Reclamaciones Registros Mis datos
presentados
* Quejas y Sugerencias
* Consultas
* INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES Servicios electronlcos
* PUBLICIDAD ACTIVA
o v ®
Organos validacion de. Empleados y
colegiados documentos cargos poblicos
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¢QUE TRAMITES PUEDE HACER?

2.1. Catalogo de tramites

. . Catélogo de tramites
En este apartado aparecen los tramites que puede realizar:

TRAMITES DESTACADOS
* Aportar documentos %+ Tramitar una reclamacion A
%+ Solicitar informacién publica. < Enviar una queja o sugerencia. S
** Hacer una reclamacion. « Realizar una consulta.

* Reclamaciones

* Quejas y Sugerenclas
* Consultas

En las paginas de 5 a 14 le indicamos los pasos que debe seguir para

realizar los tramites.

“ INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES

* PUBLICIDAD ACTIVA

2.2. Mi carpeta electronica

Este apartado es para usted. A través del mismo podra : .
consultar: Mi carpeta electronica

¢ El buzdn electrdnico.

. . ~ B

+* Sus expedientes.

o . Buzon electronico Mis expedientes

% Los registros de los documentos que usted haya

presentado.
+* Sus datos. @ 1
Registros Mis datos
. . . . presentados

En las paginas de 15 a 23 le indicamos los pasos que debe

seguir para utilizar este apartado.

Y

Portafirmas
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1. PASOS A SEGUIR

Catalogo de tramites

3.1.1. SELECCION DE TRAMITE

TRAMITES DESTACADOS

* Aportacion de Documentoq

* Solicitud de informacién A
A. Pinchar en el trdmite que quiere realizar y segun el tramite * Denunci
seleccionado se desplegara la correspondiente ventana.

* Reclamaciones

* Quejas y Sugerencias
B. Cualquiera que sea su opcidon SIEMPRE aparecera en el
margen izquierdo: TRAMITACION ELECTRONICA.

* INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES

* PUBLICIDAD ACTIVA
- 4 F4 . . . e .
C. Pinchar TRAMITACION ELECTRONICA para iniciar el tramite.
INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

Inicio Catalogo de tramites Aportacion de Documentos

APORTACION DE DOCUMENTOS

e Tramitacién c
Electrénica

Ficha Informativa

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES (CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

amites  Solicitud de informacién

SOLICITUD DE INFORMACION

e Tramitacion
Electrénica

Ficha Informativa
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?
3.1. PASOS A SEGUIR

INFORMACION GENERAL CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

Inicio  Catslogo de wmites  Denuncia

DENUNCIA
Tramitacién
e Electrénica

Ficha Informativa

CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

Inclo  Catalogodewamites  Reclamaciones

RECLAMACIONES

e Tramitacion
Electronica

Ficha Informativa

Codigo SIA Nombre def Tramite

INFORMACION GENERAL CATALO E S CARPETA ELECTRONICA

Inico  Cewiogodevamtes  Quejasy Sugerencias

Tramitacion

€ tiecrenica

Ficha Informativa

Codigo SIA Nombre del Tramite

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

Iniclo  Catdiogo ge ramies  Consultas

CONSULTAS
Tra on
e Electrénica

QUEJAS Y SUGERENCIAS -

Ficha Informativa
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.2 INDENTIFICACION

Una vez seleccionado el tramite a realizar aparecerd un asistente de tramitacion que le guiara paso a paso en
las diversas fases del procedimiento elegido.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Reclamaciones

‘ 2 3 4 S

Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

CUALQUIERA que sea el tramite a realizar en la sede electrénica tanto los recogidos en el Catalogo de
Tramites, como en Mi carpeta electrénica, lo PRIMERO que ha de hacer es INDENTIFICARSE en la sede
mediante certificado digital. Este sistema de identificacion es sencillo y aporta a sus datos la maxima
proteccion.

dentidad de os Interesados en & procedimients sdmaatno.

En el caso de que NO tenga certificado
digital, a continuacidn le ayudamos a
obtenerlo.
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.2.1. ¢{Como obtener el certificado electrdonico?

PINCHAR el enlace a la sede de la Real Casa de Moneda:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software

Obtener Certificados Electrénicos | Trdmites

Inicio = Obtener Certificados Electronicos > Persona Fisica > Obtener Certificado Software

Persona Fisica

Obtener Certificado software

Obtener Cerificado Software . . .
El proceso de obtencion del Certificado software (comeo archive descargable) de
usuario, se divide en cuatro pasos que deben realizarse en el orden sefialado:

Configuracion Previa o _ o
1. Configuracion _previa. Para solicitar el certificade es necesaric instalar el

software que se indica en este apartado.

SO Er AT 2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud,

usted recibira en su cuenta de correo electrdnico un Cadige de Solicitud gue le
Acreditar Identidad sera requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente a la
hara de descargar su certificado.

3. Acreditacion de la identidad en una Oficina de Acreditacion de ldentidad.
Una vez completada la fase anterior y esté en posesion de su Codigo de
Solicitud, para continuar con el proceso debera Acreditar su ldentidad en una de
nuestras Oficinas de Acreditacion de Identidad,

Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicie LOCALIZFADOR
DE CFICINAS.

Descargar Cerlificado

Obtener Cerlificado con DNle

Obtener Cerificado con Android MOTA: En las oficinas de la AEAT, Seguridad 5ocial y en otras oficinas se
requiere de cita previa, consulte con la propia oficina.

Verificar estado 4. Descarga de su Certificado de Usuario. Aproximadamente 1 hora después de
que haya acreditado su identidad en una Cficina de Acreditacion de ldentidad y
haciendo uso de su Cadigo de Solicitud, desde agui podra descargar e instalar
Renovar su certificado y realizar una copia de sequridad (RECOMENDADO).

Si estd interesado en adquinr una tarjeta o USB criptogréficos de la FNMT entre en
LT nuestro CATALOGO DE SERVICIOS
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.3 COMPROBACION DE SUS DATOS

Una vez identificado, compruebe que sus datos estan correctos y seleccione si usted es el interesado en
realizar el trdmite o actia como representante.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Aportacion de Documentos

° 2 3 4 5

Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Comprobacion de la identidad

Fecha y hora de autenticaclon 29/06/2022 09:07

Apellidos, Nombre I )

NIF/CIF Rt

Proveedor de identidad Sede Electronica

Sistema de Identidad Certificado reconocido de firma

Nivel de seguridad Medio

P 185.73.174.6

Numero de serie ecb23f546f7521a60991466e045ebsf

SHA256 25:26:CD:02:02:23:E0:BE:25:05:19:33:7F:96:1C:19:9D:5R:54:D2:44:89:E1:02:95:37:98:6A:B2:83:FE:1F
Id sesién yn7cx7cxeyad1 q 9slojpftef

¢Como actlio en este tramite?
@ <py el interesado
Q y el representante
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?
3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.4. FORMULARIO. Inicio del tramite

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Aportacion de Documentos

Identificacion Formulario Documentos Firmar

° 3 < 5

Acuse de recibo

A. Rellene los datos para
enviarle notificaciones o
comunicaciones: correo
electro’nico y teléfono de Cadigo SIA Nombre del tramite Expediente asociado
contacto (mdvil o fijo) R pemmens

Datos del tramite

Datos del interesado

B. Exponga lo que considere s e — s S
conveniente e indique el == [Se— _—
objeto de la solicitud

Datos a efectos de notificaciones

C.  Pinche siguiente. (EaE I (e

Recuerda que Ia notificacin se remitira al interesado, llegando un aviso al correo electronico que

interesado

Expone / solicita

Expone

\

solicita *
OBLIGATORIO

c A
SIGUIENTE
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.5. ADJUNTAR DOCUMENTOS (1)

A. Pinche ADJUNTAR para aportar los documentos que desee.

B. Pinche siguiente.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio  Catalogo de tramites Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Aportacion de Documentos

@ @ “ : :

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Documentacion adicional

(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los Interesados podran aportar cualguier otro

documento que estimen conveniente

Subir fichero

No hay ninguin documento cargado

SIGUIENTE

volver al paso anterior

. 11
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.5. ADJUNTAR DOCUMENTOS (y Il)

Documentacion adicional
) SUBIR ARCHIVO o
C. Seleccionar las - C
cara Cten’sticas del (*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre RS e e rar]
original v

documento que estimen conveniente

documento que va a

Ca rga r. Subir fichero | [Alegaclones al expediente XXXXXX¥

C. Describa brevemente
el contenido del
mismo.

E
SIGUIENTE
D. Pinche siguiente. -

—~— ~— ~—

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Cargar documento X

Documentacion adicional
SUBIR ARCHIVO

(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubrg} (_ seleccione un fichero ) Fan aportar cualquier otro

documento que estimen conveniente

F. Seleccione el documento que
subr o G quiere adjuntar.

[ cancnn | G. Pinche cargar.

Volver al paso anterior
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.6. FIRMAR . - -

i0

A. Marque las casillas de consentimiento R -~
para el tratamiento de sus datos y de
veracidad del contenido de los
documentos

Datos a efecros de notificaciones.

Moo cu sacreacitn Emaie s

B. Pinche en FIRMAR.

Documentacion adicional

oy de 1 de octunre. sauer oo
documents que estimen comveniente.

o hey nirgun documento cargaco

fimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccién de Datos

[-oo— ewena Tomarviaoto de s Dotas.
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3. ¢COMO REALIZAR ESTOS TRAMITES?

3.1. PASOS A SEGUIR

3.1.7. FINALIZACION. ACUSE DE RECIBO

Aparecerd en la pantalla un resumen de su tramitacién con los datos, el CSV de la firma del documento,
los hash de la documentacién aportada, etc. Puede descargar en su ordenador tanto el recibo como la
instancia firmada.

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Su tramite se ha realizado con éxito

Presentacion telematica

N°Registro Fecha Oficina de Registro Forma de presentacion
2022-E-RE-49 29-jun-2022 9:43:00 Oficina Auxiliar de Registro Electronico Electrénica
Tipo de Documento Extracto
Solicitud Aportacién de Documentos
csy Nombre del fichero
Wnstancia firmada: 54JFHXKAMKROQSHMKESPRTWEL instancia firmada-2022-E-RE-49
csv Nombre del fichero
Recibo:
TNNKLJTP35W5H65FAZFJ72P25 Reclbo-2022-E-RE-49

DESCARGAR RECIBO DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA
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4. ¢ PARA QUE SIRVE EL APARTADO

‘MI CARPETA ELECTRONICA’?

4. ¢PARA QUE SIRVE EL APARTADO ‘MI CARPETA ELECTRONICA’?

En este espacio encontrara:

+ BUZON ELECTRONICO. Aqui podrda consultar

las notificaciones y comunicaciones
administrativas que reciba. Catélogo de tramites Mi carpeta electronica
% MIS EXPEDIENTES. En carpeta puede TRAMITES DESTACADOS & = s
consultar el estado de sus expedientes y * Agaacn e Dcumenos ounceatnico  Waegedenss | ponatms
también puede: aportar nuevos documentos, i ® 3
* Denuncla
cambiar sus datos de identificacion y o — ot ol
resentados
descargar los documentos aportados a su * QuesySugerences G
expediente. -
.0. REGISTROS PRESENTADOS Aqul’ puede * INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES Ser\”qos elec{rénlcos
* .
consultar el listado completo de todos los b ™ o ®
registros que haya realizado a su nombre, Swes wno ey
bien al presentar documentacién en calidad

de solicitante o representante, y que haya
efectuado, tanto de forma presencial como
telematica.

+» MIS DATOS. En esta apartado se encuentran
sus datos personales.
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5. ¢DONDE CONSULTAR SUS NOTIFICACIONES
Y COMUNICACIONES?

5. ¢éDONDE CONSULTAR SUS NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES ADMINISTRATIVAS?
PASOS A SEGUIR

A. Pinche en la opcidn Buzén electronico del

apartado Ml carpeta electrénica Catalogo de tramites Mi carpeta electrénica
TRAMITES DESTACADOS -v‘ - ‘
B. Identifiquese mediante certificado digital. P S S
B ® 2
C. Aparecera la informacion que podra consultar: * G sprns T
notificaciones y/o comunicaciones.
* INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES SerViCios e|ec[rénic05

* PUBLICIDAD ACTVA

a v 5t
cl@ve
En el caso de que NO tenga certificado digital, le
ap indicamos cémo obtenerlo. CONSULTE pag. 8 de este
e manual.
BUZON ELECTRONICO c €3 Configuracion

Registro de salida Fecha de envio Expediente Estado Fecha de accion Acciones
2022-S-RE-65 17/05/2022 19:44 Notificacién Electrénica D 46/2022 B2 Pendiente v Recibir

Ademds, se podrd acceder a estas notificaciones a través de la Carpeta ciudadana y la Direccion Electrénica
Habilitada Unica (DEHU)
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6. ¢COMO CAMBIAR SUS DATOS DE CONTACTO PARA
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES?

6. ¢éCOMO CAMBIAR SUS DATOS DE CONTACTO PARA NOTIFICACIONES Y/O COMUNICACIONES?

PASOS A SEGUIR
A. Pinche en configuracidén en la ventana de buzén electrénico.
B. Aparecera la informacidn que podra consultar: notificaciones y/o comunicaciones.
C. Seleccione el medio para recibir las comunicaciones.
D. Escriba su direccidn de correo electronico.
E. Pinche para guardar.
BUZON ELECTRONICO B A g3 Configuracion

Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente Estado Fecha de accion Acciones

2022-S-RE-65 17/05/2022 19:44 Notificacion Electrnica [0 462022 B2 Pendiente ¥ Recibir

Medio predeterminado de notificaciones y comunicaciones

Medio para recibir las notificaciones y comunicaciones

Electronico v c

Avisos de notificaciones y comunicaciones

Correo electronico D

AVISO: Las siguientes modificaciones afectaran unicamente a futuros expedientes

=) €
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7. ¢DONDE CONSULTAR SUS ARCHIVOS Y LA SITUACION

DE SUS EXPEDIENTES?

7. éDONDE CONSULTAR SUS ARCHIVOS Y LA SITUACION DE SUS EXPEDIENTES?
PASOS A SEGUIR

A. Pinche en la opcidon Mis expedientes del apartado Mi carpeta electronica.

B. Identifiquese mediante certificado digital.

C. Aparecera la informacion que podra consultar: notificaciones y/o comunicaciones.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES

CARPETA ELECTRONICA

Catélogo de tramites Mi carpeta electronica
TRAMITES DESTACADOS n - ’
* Aportacion de Documentos Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas
* Solicitud de Informacién
* Denuncia ® 1
* Reclamaciones Registros Mis datos
presentados
* Quejas y Sugerencias
* Consultas
* INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES Servicios electronicos
* PUBLICIDAD ACTIVA
» v 5
Organos validacion de Empleados y
colegiados documentos cargos publicos
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7. ¢DONDE CONSULTAR SUS ARCHIVOS Y LA SITUACION

DE SUS EXPEDIENTES?

“ Moot acan Fuaaneg

IDENTIFICACION ELECTRONICA

U8 Wt 00 01w § 0 14 Loy DB 2019 00 | 00 CTUBY 081 Pt edmmenin AOMER #iive COmun o0 @i ADMINSIrscanes FULACE e ADMNIDAComes PULNGEL #30N ObIERtes & wrifcw |0

OPAIAn OF It IMETRIAA0T €N € GPOCTTNTIENO SOMRIATNG

Com ¢ fin Ge paranzar ol N0 rEPUSO e 183 ACTLSCIONES QUE rESice. ¢f UITETNS JUATSIrA UNS SUTIDIIS (ON tellato Be Sempo de Iades 3 aperacones

cl@ve

Accede cam Certtficado Dagtat Divie y e sistemas de claves roncertadas oe Cifve

En el caso de que NO tenga
certificado digital, le

B ?E indicamos cémo obtenerlo.
S CONSULTE pag. 8 de este
manual.

N? Expediente Titulo Tip Apertura
Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 11/05/2022
C
Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 05/05/2022
] 44/2022 Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 05/05/2022
E] 4512022 Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 05/05/2022
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8.

¢DONDE CONSULTAR SUS REGISTROS PRESENTADOS?

8. ¢{DONDE CONSULTAR SUS REGISTROS PRESENTADOS?

En este espacio podra consultar: el nimero de expediente, el resumen, la fecha y hora en la que presenté la
documentacidn, asi como el contenido de esta. También puede descargar el recibo de su gestion.

PASOS A SEGUIR

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA
A. Pinche en la opcion Registros
presentados del apartado Mi
carpeta electronica. Catalogo de tramites Mi carpeta electrénica
TRAMITES DESTACADOS ~ = ’
* Aportacion de Documentos Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas
* solicitud de informacion
i A ® 9
# Reclamaciones Registros Mis datos
presentados
* Quejas y Sugerencias
* Consultas
* INFORMACION PUBLICA * RECLAMACIONES Servicios eIECtron[cos
* PUBLICIDAD ACTIVA
15 v =
Organos validacion de Empleados y
colegiados documentos cargos publicos
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8. ¢DONDE CONSULTAR SUS REGISTROS PRESENTADOS?

Merut o dr b

Identifiquese mediante
certificado digital.
IDENTIFICACION ELECTRONICA
VOl 0 O 0 Ly SDOOYS, 08 1 60 SVBNE 01 YOORBmISNS AGIAIIOVS COMER 60 08 ASTRIVOINOT FABICSL 1L AONUIDRCRSS FUBICHS SN POEDA0 4 YO C. Aparecera la informacién
i i i correspondiente a sus registros

Com ol fin 0e | Ll s ol N0 repado de 183 ACTLSCIONES QUE resiice. of Utema FUaTSarS Une sUTITDTS [ON tellago Oe Tempo de IDdes @1 aperacones
presentados.

cl@ve

Acceds can Certificads Dignat. Dtvie y fut sissemas de cawes rongertadas ge Ci@ve

En el caso de que NO tenga

certificado digital, le
LS ’
B =-r_= indicamos como obtenerlo.
CONSULTE pag. 8 de este
manual.

N? Expediente Titulo Tip Apertura
Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 11/05/2022
C
Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 05/05/2022
[ ] 244/2022 Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 05/05/2022
E] 4512022 Quejas y Sugerencias Interesado Abierto 05/05/2022
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9. ¢DONDE CONSULTAR SUS DATOS?

9. ¢ DONDE CONSULTAR SUS DATOS?

Este espacio podra consultar todos sus datos.

PASOS A SEGUIR

A. Pinche en la opcion Mis
datos del apartado Mi
carpeta electrénica.

B. Identifiquese mediante
certificado digital.

C. Aparecera la informacion

correspondiente a sus datos.

INFORMACION GENERAL

Catélogo de tramites

CATALOGO DE TRAMITES

CARPETA ELECTRONICA

Mi carpeta electrénica

TRAMITES DESTACADOS

* Aportacién de Documentos
* Solicitud de informacién

* Denuncia

* Reclamaciones

* Quejas y Sugerencias

* Consultas

* INFORMACION PUBLICA

* PUBLICIDAD ACTIVA

* RECLAMACIONES

M [z 4
Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas
Registros Mis datos
presentados

Servicios electronicos
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9. ¢DONDE CONSULTAR SUS DATOS?
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IDENTIFICACION ELECTRONICA
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10. ¢COMO FINALIZAR SESION EN LA SEDE?

A. Pinche para cerrar sesion.

B. Pinche para desconectar y salir de la sede.

M - 0 A ™
42, Actuar como representante

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Cerrar sesion

CERRAR SESION

Se va a proceder a cerrar la sesion, sl desea confirmar el clerre de sesién pulse Desconectar

B DESCONECTAR
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