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AYUDA PARA DARSE DE ALTA
EN LA CARPETA DE GESTORIAS-REPRESENTANTES

1.- INTRODUCCION SOBRE LA AYUDA PARA DARSE DE ALTA EN LA CARPETA

- Las Gestorias o Representantes pueden ser Personas Fisicas o Juridicas.

- El Alta en la Carpeta da la opcién a realizar las siguientes operaciones de forma electrénica y segura con
Certificado Digital o Electrénico, como representante de personas fisicas y juridicas: Generacion de
Autoliquidaciones de Alta en el IVTM, Derechos de Examen, Licencias, Informes y Certificados.

- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas con entrada en vigor el 2 de octubre de 2016, prevé en su articulo 6° la disposicion de un Registro
Electrénico de Apoderamientos para actuar en nombre de terceros ante las mismas, que no entrara en vigor
hasta el 2 de octubre de 2017.

- Hasta la puesta en marcha del mismo y para los Registros Electrénicos de Documentacion en cualquier
tipo de Tramite y en nombre de terceros, las Gestorias y Representantes pueden acceder directamente a
ellos sin estar dados de Alta en la Carpeta. Sdlo tienen que adjuntar en el formulario electrénico del tramite
el Documento-Mandato-Autorizacion.

- Esta Solicitud solo se puede realizar Telematicamente con Certificado Digital por el Registro Electrénico.

- Después de efectuar el Registro de Alta en la Carpeta recibird un correo electronico (que debe figurar
obligatoriamente en el formulario o en la base de datos de terceros) con la aceptacion de la solicitud en el
mismo dia, salvo que sea realizado fuera de la jornada establecida para las oficinas del SAC.

- A partir de ese momento, puede acceder con el Certificado Digital en la Carpeta. Gracias a la ayuda que
figura en el mend, podra afiadir, modificar o dar de alta a terceros en su base de datos de representados
para realizar Autoliquidaciones y Pagos Electrénicos.

La informacion que figura en esta ayuda va a constar de cinco partes:

- Consideraciones Iniciales a tener en cuenta por la Gestoria 0 Representante.

- Informacién del Tramite: Registro Electronico de Alta en la Carpeta de Gestorias y Representantes.

- Informacién sin Certificado Digital: no esta dado de Alta en la Carpeta de Gestorias y Representantes.
- Informacién con Certificado Digital: Tramitar el Alta en la Carpeta de Gestorias y Representantes.

- Informacién con Certificado Digital: esta dado de Alta en la Carpeta de Gestorias y Representantes.

2.- CONSIDERACIONES INICIALES A TENER EN CUENTA POR LA GESTORIA O REPRESENTANTE

El interesado DEBE COMPROBAR EN SU ORDENADOR-DISPOSITIVO en la pagina principal:

- Certificados digitales Admitidos o Validos:
https://sede.ayNntamientoparla.es/portal/sede/se_contenedorl.jsp?seccion=s_fdes_d4 v2.jsp&contenido=182&tipo=6&nivel=
1400&layout= &todResi=1&language=es&codMenu=13&codMenuPN=4

- Requisitos Tégnicos Necesarios:
https://sede.ayunt@gmientoparla.eg/sta/pages/utils/checkClient.jsp?urlBack=NO

- Requisitos y Recomendaciones Técnicas:
https://sede.ayuntanjientoparla.es/portal/sedg/se_contenedorl.jsp?seccion=s_fdes_d4 v2.jsp&codbusqueda=33&language=e
s&codResi=1&codManuPN=4&codMenuSN=2 codMen=24&Iayoutzse_contenedorl.jsp

Se(je eIeCtrornca . ¢ 7‘ Qué es la Sede Portal Web Mapa Web
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Bienvenido a la Sede Electrogica

_— . ) . o\ Ayuda =y

iLa Oficina Virtual del Ayuntamiento para realizar tus Tramited en cualquier disposKivo las 24 horas! de la sede -

La Sede Electronica es la Oficina VXtual del Ayuntamiento de Parla que integra ¥pdos los Servicios

Personales, Generales e Informativos, asy como también, los \ramites y Gestiones\ que normalmente P—
necesitas cuando te relacionas con tu admi\istracion mas cercana P e

‘ Carta servicios ﬁﬁ

‘ Pu_edesacceder a ellos con toda la s!mdad desde cualquiel c‘.\sposmvc_) conectado\ a m\emet; sin electronicos . —

limitaciones horarias y reduciendo o eli\nando las esperas y\jesplazamientos, medidate Servicios & |

‘ Electronicos basados en Sistemas de Firma Edectronica, DNIe o Certificydos Digitales.

Para utilizar el Registro Electrénico es nec®ario disponer de un DNI\Electrénico u otro Certifi\ado Digital
incluido en la lista de Certificados Digitales Admitidos o Validos.

Se recomienda realizar una comprobacién de los Requisitos Técnicos Necesarios y revisar los Requisitos y
Recomendaciones Técnicas

Registro

electronico

Sobre la sede Servicios personales Servicios generales Tablén
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Una vez comprobado las tres condiciones descritas anteriormente y, para que el interesado pueda efectuar
cualquier tramite con Certificado Digital, debe haber Aceptado las Condiciones de Acceso a la Sede
Electronica (Unicamente la primera vez que accede con €él), si no las acept6 en otro momento. Para ello,
debe ir a la pagina principal de la Sede Electrénica htips://sede.ayuntamientoparla.es/ a la Consulta
de datos privados, Consulta de Mis Datos Personales (por ejemplo).

verfioacion €@

Ayuda de la Sede
de servicio :

o

Gobierno
Actas de Plenos Municipales
Convenios Municipales

Portal Municipal de la
Transparencia

Verificacion de Mis
Documentos

Carpeta Ciudadana del
Gobierno de Espaia

Calendario
de dias inhabiles

Sede Electrénica del
Gobierno de Espana

Tramites de interés Consulta de datos privados Interrupciones

Padrén-Alta o Inscripcion en el Padrén de
Habitantes

Consulta de Mis Datos Personales
)
Carpeta gestorias =S=f

y representantes

Volante del Padrén Municipal de Habitantes
Consulta de Mis Registros de Entrada/Salida
Consulta de Mi C

Padrén-Cambio de Domicilio-Datos en el
Padrén de Habitantes

io Fiscal Contribuyente

Puede que el sistema le emita cualquier mensaje de error porque no figura en la Base de Datos del
Ayuntamiento la Gestoria 0 Representante (persona juridica o fisica) que figure en el Certificado a dar
de alta, el Representante de la misma o el Tercero arepresentar por la Gestoria.

Para solucionar este problema, debera realizar una consulta al Servicio de Atenciéon al
Ciudadano-SAC, teléfono 010 desde Parla o al 91.624.03.00 desde y fuera de la ciudad, en
horario de 08:00 a 15:00 horas y de lunes a viernes.

3.- INFORMACION DEL TRAMITE: REGISTRO ELECTRONICO DE ALTA EN LA CARPETA DE
GESTORIAS Y REPRESENTANTES

Si su ordenador-dispositivo cumple los Requisitos Técnicos Necesarios, podra acceder a la Informacién de
la Carpeta de Gestorias y Representantes en los Banner de la Pagina Principal:

GUDTeTUUe ESpaTTa Fortal Municipal de [a
Transparencia

Sede Electronica del 1
Gobierno de Espafia

Tramites de interés
Padron-Alta o Inscripcion en el Padrén de
Habitantes
Padrén-Cambio de Domicilio-Datos en el
Padrén de Habitantes
Padrén-Solicitud de Volante de
Empadronamiento

de documentos s
Interrupciones @
e servicio =

P
Carpeta gestorias =l

y representantes

Verificacion

Consulta de datos privados
Consulta de Mis Datos Personales
Volante del Padrén Municipal de Habitantes
Consulta de Mis Registros de Entrada/Salida
Consulta de Mi Calendario Fiscal Contribuyente
Consulta de Mis Recibos de Impuestos y Tasas

Consulta de Mis Unidades Fiscales

Utilidades

Participacion Cludadana-Canvuc{atuna

mo Sdbado Consnlia del Fstado de Mis Exnediente Validacion del Certificado de la

O alaInformacion del Tramite de Gestorias y Representantes-Alta en la Carpeta
https://sede.ayuntamientoparla.es/portal/sede/se_contenedor2.jsp?seccion=s_ftra_d4_vl.jsp&contenido=1469&

tipo=4&nivel=1400&layout=se_contenedor2.jsp&codResi=1&language=es&codMenu=33&codMenuPN=6
Perfil o e

Tarpata

de contratante

1 contenidos « vower |E

Iy Fresencia

@+l Tramitacion con cerumicado

imprimir o % compartir N
Calendario
de dias inhabiles

5 Teeronico

[E3  Regiswo eiectronico

[ Tramracion sin cermcado

n-

D Documentos asociados Verificacién
de documentos

NOMBRE AEERE B =
Gestorias y Representantes-Alta en la Carpeta v Vv Interrupciones @
de servicio =
Inicio

Gestorias y Representantes-Alta en la Carpeta

EE Registro Electrénico

»

41 volver [El imprimir « escuchar <5 compartir

Tramitar
Descripcion El objeto de estas condiciones es la regulacién de la "Carpeta de Gestorias y
=] i de la Sads Floctranica dal Avintami de Parla" sorjicio oun
Solicitud que se sdlo se puede realizar Telematicamente con Certificado Digital por el
Registro Electrénico de la Sede

Descarga de documentos

j‘ Condiciones de Uso Carpeta de Gestorias y Representantes

Mas informacién
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4.- INFORMACION SIN CERTIFICADO DIGITAL: NO ESTA DADO DE ALTA EN LA CARPETA DE

GESTORIAS Y REPRESENTANTES

Se accede sin Certificado Digital a la Pantalla Principal de la Carpeta de Gestorias y Representantes:

Inicio | Mapa Web | Contacto

[~J INFORMACION

Requisitos

Preguntas Frecuentes
Sede Electrénica
Inicio

Sede electronica

Pasos a sequir para tener acceso a Carpeta de Gestorias y Representantes: Acreditacién de usuario
o QUE ES LA CARPETA DE GESTORIAS Y REPRESENTANTES CERTIFIC ADC b
DiGlTAL

9 SOLICITUD DE ACCESO

Clic en REQUISITOS para ver los Requisitos Técnicos Necesarios ya vistos anteriormente:

INFORMAC]G

Requisitos
Preguntas Frecuentes
Sede Electrénica
Inicio

Requisitos i

Para poder trabajar correctamente le recomendamos que utilice los siguientes navegadores

Microsoft Internet Explorer 7 o superior

@ Mozilla Firefox 3.5 o superior

El Registro Electrénico utiliza la dltima tecnologia J2EE para que funcione correctamente debe tener la maquina virtual de Java
instalada, y debe ser la de Oracle.

Para descargar la ultima version puede pulsar aqui.

En esas aplicaciones se utiliza el formato PDF, para poder abrir estos ficheros debe tener instalado el visualizador de archivos
ADOBE ACROBAT READER 4.0 o superior

Descarga de Adobe Reader

-*

Clic en PREGUNTAS FRECUENTES para ver la informacion:

INFORMACION

Requisitos

Preguntas Frecuentes
Sede Electronica

Inicio

Preguntas frecuentes i

Encontraréis las respuestas a vuestras dudas més habituales para utilizar nuestro servicio de Carpeta de Gestorias.

[*] ;Qué es la Carpeta de Gestorias y Representantes? @

La Carpefa de Gestorias ofrece a gestorias y representantes la pusmilidad de solicitar y obtener, de manera sencilla y égil,
servicios telematicos completos desde cualquier ordenador con acceso a Intemnet y en cualquier momento (24 horas, 7 dias a la
semana)

[*] zQuién puede ser usuariofa de la Carpeta de Gestorias y Representantes? @

Cua!quier gesinria o representante que previamente cumplimenia el formulario de alta mediante un Reg\sfro Electronico con
Certificado Digital, en el cual aceptara una serie de condiciones para su uso. Una vez tramitado por parte del Ayuntamiento, se le
avisara para que pueda acceder con su DNIe o certificado digital valido.

[¥] ¢Qué servicios ofrece la Carpeta de Gestorias y Representantes? (]

La Carpe{a de ‘Geslor’l’as_ ofrece la uoéibilldad de realizar auloiidd\dac!nnes de Alta en el IVTM, derechos de examen, Il&enc]as,
informes y certificados. Estas pueden pagarse en las sucursales de Bankia o con Tarjeta Bancaria a través de la Pasarela de
Pago de la Sede habilitada para ello.

[*] sPuedo acceder a la Carpeta de Gestorias con Certificado Digital o DNIe? @

El acceso al servicio de Carpeta de Gestorias y Representantes se puede realizar mediante DNI electrénico (DNIg) o con un
certificado digital vélido de la FNMT, idCAT, ACCV, IZENPE o CAMERFIRMA, pulsando en el acceso "Certificado Digital”.

Clic en Segle Electrénica para ir a la Pagina Principal de la Sede.

Clic en Inicio para la ir a la Pagina Principal original de la Carpeta de Gestorias y Representantes.
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[~/ INFORMACION Acreditacién de usuario

Requisitos
Preguntas Frecuentes

Sede Electronica

Inicio
SOLICITUD DE ACCESO

Usted podra realizar las siguientes operaciones de forma electrénica y segura
con Certificado Digital o Electrénico como representante de ciudadanos y
personas juridicas de Parla

S LA CARPETA DE GESTORIAS Y REPRESENTANTES

ADQ,
TAL

« Generacién de Autoliquidaciones: Alta en el IVTM, Derechos de Examen
Licencias, Informes y Certificados.

«_Pago Telematico de Autoliguidaciones

Clic en 2.- SOLICITUD DE ACCESO para ver la informacion:

[~| INFORMACION Acreditacién de usuario
Requisitos

Pregunias Frecuentes
Scde Elcctrénica
Inicio

OLICITUD DE ACCESO

SOLICITUD DE ACCESO

Para disponer de acceso a la Carpeta de GCestorias y Representantes es
necesario poseer un Certificado Digital (DNI electronico (DNI-e), Certificado
Digital 0 Flectrénico emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
Camerfirma, Agencia Catalana de Certificacio, Autoridad de Certificacion de la
Comunidad Valenciana, Ziurtapen etya Zerbitzu Empresa IZENPE SA u otras
entidades certificadoras que el Ayuntamiento de Parla vaya incorporando.
Dosde la Sede Electronica del Ayuntamionto debora acoptar y firmar
electionicamenle el conialo de Condiciones de Uso vigenles para esla
prestacion de servicios

Para cllo tendra que cumplimentar y cnviar a través dol Registro Electrénico do
la Sede y con Cerlificado Digilal el siguienle formulanio, requisilo imprescindible
para darse de alta en el sistema

FORMULARIO DE ALTA EN LA CARPETA DE GESTORIAS Y REPRESENTANTES

Una vez tramitado cceso por el Ayuntamiento, recibiréa un correo electrénico
de confirmacion dof alta on la Carpota on la dircccion facilitada cn la solicitud.

CONDICIONES FE USO VIGENTES DE LA CARPETA DE GESTORIAS Y
TANFES

v

Se accede al Formulario de Alta en la Car
Tramite de Gestorias y Representantes-Alta en

Clic en 1.- ;QUE ES LA CARPETA DE GESTORIAS Y REPRESENTANTES? para ver la informacion:

a de Gestorias y Representantes a la Informacion del
arpeta que ya se ha comentado anteriormente.

Pero antes debe archivar el documento con las Condiciones de Uso-Contrato con las Gestorias o

Representantes cuyos accesos figuran en estas dos paginas.

eslaSede PortalWeb Mapa Web

T
AYUNTRMIENTD BE
PARLA
Inicio

Gestorias y Representantes-Alta en la Carpeta

[} 5 s o
« volver [E imprimir <! escuchar <3 [“EReg:stro Electronico

Tramitar
Descripcion

El objeto de estas condiciones e:

s la regulacig

Mas informacién Solicitud que se sélo se puede realizg
Registro Electrénico de la Sede

elematicamente con Certificado Digital por el

Descarga de documentos

Ez Condiciones de Uso Carpeta de Gestorias y Representantes
<1

14 de Julio de 2016 4] volver [El imprimir «! escuchar «j compartir

Es un documento en formato .pdf que el interesado tendra que archivar en su ordenador para luego

adjuntarlo al formulario deI|Registro Electrénico.

w ~ AYUNTAMIENTO DE
= PARLA

Condiciones de Uso del Servicio de la “Carpeta de Gestorias y Representantes de la
Sede Electronica del Ayuntamiento de Parla”, como medio de comunicacién entre las
Gestorias, como representantes de los ciudadanos o personas juridicas, y el
Ayuntamiento de Parla, para la realizaciéon de tramites administrativos en su nombre, de
acuerdo con la Ley 11/2007, de 22 junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos y la Ordenanza Municipal de Administracién Electrénica, aprobada en
el Pleno Municipal de fecha 18-09-2012 y publicada en el BOCM de fecha 12-10-2012.

1.- Objeto de las condiciones:

El objeto de estas condiciones es la regulacion de la "Carpeta de Gestorias y Representantes

da la Qada Flactrdnica dal Avnintamianta da Darla” canvicin cuiao narmita o lane cnia ranracantan
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5.- INFQRMACION CON CERTIFICADO DIGITAL: TRAMITAR EL ALTA EN LA CARPETA DE
GESTORIAS Y REPRESENTANTES

Tramitar el Registro Electrénico de la solicitud de Alta en la Carpeta de Gestorias y Representantes:
WYCUT Cicwuavinva Qué esla Sede Portal Web Mapa Web

T
AYURTRMIENTD DE
PARLA

Inicio

Gestorias y Representantes-Alta en la Carpeta

[ = T
41 volver || imprimir </ escuchar & compartir \EEReglstro Electronico
Tramitar

Descripcion El objeto de estas condiciones es la regulacion de la "Carpeta de Gestorias y

El interesado deberd elegir el Certificado Digital que después vaya a utilizar en la Carpeta.

Aparecerd el formulario que consta de dos partes y tres pasos: 1.-rellenar el formulario y adjuntar la
documentacion digitalizada, 2.-firmar digitaimente y 3.- descargdr justificante del registro de entrada.

Datos del interesado: Se completaran TODOS los datos fpersonales del formulario (gran parte de ellos
apareceran trasladados del certificado digital de la GeS5toria) sin olvidarse del correo electrénico,
necesario pararecibir la aceptacién de la solicitud.

Introduzca el texto

Sede eIeCtrénlca Qué es laSede Portal Web Mapa Web

AYUNTAMIENTO DE
PARLA

Inicio

Gestorias y Representantes-Alta en la Carpeta

4] volver [ imprimir <5 compartir

ES NECESARIO ADJUNTAR EL CONTRATO VIGENTE EN EL MOMENTO/E LA SOLICITAR EL ALTA en el Servicio de Carpeta
de Gestorias y Representantes de la Sede Elecironica, documento que figyfa en la seccion de descargas de la informacion de este
tramite e INDICAR UN CORREOQ ELECTRONICO para el envio de la acgftacion o inscripcion en el sistema por parte del
Ayuntamiento de Parla.

DEPARTAMENTO DESTINO de la misma para que, por
licen las oportunas comunicaciones y los requerimientos
necesarios.

Con la aceptacion de esta solicitud SE DA EL CONSENTIMIENTO
medio del nimero de teléfono yfo correo electrénico indicados, se

1. Rellenar formulario

En el formulario tiene que adjuntar y firmar las Condiciones de Uso (Contrato Vigente de Alta en la
Carpeta) que anteriormente debe/haber archivado en su ordenador y hacer clic en continuar.

Teléfono (otros):

estorias y Representantes, no olvide MARCAR Y ESPECIFICAR UN
el Ayuntamiento de Parla le envie la confirmacién de la aceptacién o

Para solicitar el Alta en la Carpeta d.

CORREOQ ELECTRONICO para q
inscripcién en el sistema

Documentacion a aportar

Condiciones de Uso (Contrato Vigente de Alta en la (pendiente)

Adjuntar y firmar Carpeta)

Continuar >>

Informacion sobre Ley Organica de Proteccion de Datos (LOPD)

Los dates recogidos serdn incorporados y tratados en el fichero PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, cuya finalidad es la gestion y seguimiento de datos

Posteriormente, en el segundo paso se describe el formulario que ha cumplimentado anteriormente con la
documentacién digitalizada y, si esta conforme, hacer clic en continuar. En el tercer paso podra
descargarse el justificante en formato .pdf del registro de entrada finalizando el tramite.

Tras el Registro de Entrada del Alta en la Carpeta recibira un correo electronico (que debe de figurar
obligatoriamente en el formulario o en la base de datos de terceros) con la aceptacién de la solicitud en el
mismo dia, salvo que searealizado fuera de la jornada establecida para las oficinas del SAC.
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6.- INFORMACION CON CERTIFICADO DIGITAL: ESTA DADO DE ALTA EN LA CARPETA DE
GESTORIAS Y REPRESENTANTES

A partir de ese momento puede acceder con el Certificado Digital en la Carpeta. Gracias a la ayuda que
figura en el mend, podra afadir, modificar o dar de alta a terceros en su base de datos de representados
para realizar Autoliquidaciones y Pagos Electrénicos.

Para ello, debe acreditarse como usuario con el Certificado Digital dado de Alta en la Carpeta.

Inicio | Mapa Web | Contacto

Sede electrénica Carpeta de Gastorias y Representantes

RYUNTRMIERTD DE

(=) INFORMACION Pasos a seguir para tener acceso a Carpeta de Gestorias y Representantes: Acre!' 6n de usuario

Requisitos o QUE ES LA CARPETA DE GESTORIAS Y REPRESENTANTES

o e
Inicio
9 SOLICITUD DE ACCESO
Aparecera la siguiente pagina con el menu a la izquierda.
Inicio | Mapa Web | Contacto alA

Carpeta de Gestorias y Representantes

Representado: Ninguno Gestoria: (@)

[(*{Gestoria-Representante Mis representados y

Buscar representados

NE [ ][] Nombre [
(] s

D Afadir % Representado actual

Menl Gestoria Representante: vemos la siguiente pantalla.

Inicio | Mapa Web | Contacto alA

Sede electronica Carpeta de Gestorias y Representantes

AYURTRMIENTO BE
PAR

Representado: Ninguno Gestoria: (@)

[~ Gestori: p! Mis repr do: y
Mjs Representados
BAYon de Docymentos
A Buscar representados
e U m— R
Ammi.:ui. i
[*] Regidtro Electronico E

[ ) Aiadir ([ Representado actual

Clic en Mis|Representados: figuraran los representados afiadidos. En este momento, ninguno.

Clic en Buz6n de Documentos: sistema de busqueda de los generados. En este momento, ninguno.
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Men( Configuracion: vemos la siguiente pantalla.

/

Inicio | Mapa Web | Contgéto

Sede electronica Carpeta de Gestorias y Representantes

=
AYUNTRMIENTO DE
P,

Representado: Ninguno Gestoria: (@)

» iEestoria-Representante Informacion personal
[~| Configuracion

[*] Regis{ro Electronixo

Clic en Mis Dato figurara el correo electronico de la Gestoria o Representante. Lo podra modificar.

Clic en Ayuda Gestion de los Representados: documento en formato .pdf con el que podra afadir,
modificar o dar de alta a terceros en su base de datos de re,{fresentados.

V = qvunramiento ot T
PARLA 05.08.2015

AYUDA DE GESTION DE REPRESENTADOS

Clic en Afiadir para buscar en la base de datos.
\
Inicio | Mapa Web | Conlacto alA

Sede electronica Carpeta de Gestorias y Representantes

RYUNTRMIENTO BE
B,

Representado: Ninguno Gestoria: (@)

[~ Gestori: p! t Mis repr do: y

Mis Representados

Buzén de Documentos
Buscar representados

[*] configuracion NE [ 1] Nombre |

[*] Autoliquidaciones

[*] Registro Electrénico E

[ ) Aiadir ([ Representado actual

Seleccionamos el representado con su documento de identidad y clic en buscar en la base de datos
del Ayuntamiento.

RYUNTRMIENTO D
PARLA

RepresentadgMinguno Gestoria: (@)

[~] Gestoria-Representante Detalle del representado

Mis Representados
Buzén de Documentos

HGuardar ?!’anver

Para dar de alta un nuevo represgntado selecciénelo utilizando,

NIF representado I:l I:l ‘_:1 Buscar

[*) configuracion
[») Autoliquidaciones
[») Registro Electrénico

ot6én ‘Busqueda’

Si no figurase en la base de datos del Ayuntamiento, podra afiadirlo, siguiendo las instrucciones de la
Ayuda de Gestién de Representados que se ha indicado anteriormente.
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sede electronica

AYUNTAMIENTO DE
PARLA

Clic en guardar y volvemos a la pantalla anterior con el representado afiadido a la base de la Gestoria.
Carpeta de Gestorias y Representantes

Representado: Ninguno Gestoria: (@)
[~] Gestoria-Representante Detalle del representado 3
Mis Representados
Buzon de Documentos
1) Guardar @Volver
[¥) Configuracién
(] Autoliquidaciones NIF representado 1 &l [Qsuscar
[>] Registro Electrénico
Nombre y apellidos | ]
Direccién | |
Municipio PARLA Provingia |MADRID Codigopostal ]
Teléfono Mail |
P. juridica
@ p_fisica

Sede electronica

BYUNTAMIENTD DE
PARLA

[~ Gestori: 4] Mis repr

Mis Representados

Representado: Ninguno

Marcar el circulo y después en Representado Actual para efectuar sus autoliquidaciones.

Carpeta de Gestorias y Representantes

Gestoria: [@)

Buzon de Documentos
Buscar representados

nE [ T LA Nombre

[*) configuracién
[») Autoliquidaciones
[») Registro Electrénico

[ ) Aadir [ Representado actual

o a |

3

Aparecerd el mismo_en la parte superior de la pantalla.
Sede electronica

AYUNTAMIERTD DE

[¥) Gestorii P Mis repr do:
[*] configuracién

Carpeta de Gestorias y Representantes

Gestoria: (@)

[~] Autoliquidaciones Buscar representados

NE [ T[] Nombre
R | e

enerar Nuevas

]

Sede electronica

AYURTAMIENTO BE
PARLA

Representado: ROMERO LUQUE, JOSE RAMON

>l Gestoria-Representante Autoliquidaciones
[*] Configuracién

Carpeta de Gestorias y Representantes

Menu Autoliguidaciones: para generar nuevas, ver pendientes, pagadas, archivadas y buscador.

Gestorfa: ()

[~] Autoliquidaciones
= q Gestoria-Autoliquidacion IVTM Alta Vehiculo
Generar Nuevas

Gestorfa-Autoliquidacion Derechos Examen
Pendientes.
Pagadas Gestorfa-Autoliquidacion Certificados-Informes
Q:gz:;adas Gestoria-Autoliquidacion Expedicién Licencia (Animal, Tansta Ammas, Carga-Descarga, Placa Vado)

[*] Registro Electrénico

Clic en Generar Nuevas: Por ejemplo, realizar una Autoliquidacion IVTM Alta Vehiculo.
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RYUNTAMIENTO DE
PARLA

Aparecera el formulario con los datos del Representado y de la Gestoria o Representante.

Configuracién

[~] Autoliquidaciones
Generar Nuevas
Pendientes
Pagadas
Achivadas
Buscar

Registro Electronico

Gestoria-Autoliquidacion IVTM Alta Vehiculo

Nombre
Nombre Aer Apelido 2do Apelido
Tipo documento® _Nimero® Letra
4
Domicilio
Tipo* Calle*
Calle v
Nimero*
Bloque Escalera Planta
cp Municipio® Provincia*
E Path e
Contacto
Teléfono mail
Nimero Nombre Emai

Con los Documentos Obligatorios para Adjuntar en formato .pdf: Autorizacion o Mandato, Documento de

Identidad del Representado y la Documentacion del Vehiculo.

Adjunte Autorizacion o Mandato del |pésmo /

Documentos asociados*

P Bdintar

Adijunte DncumAmmaﬂ Interesado /

P 2fntac acchine

Documepflos asociados

Adjunte Ficha Técnica Vehiculo

Documentos asociados

P Adiuntar archive

/

Cumplimentar el formulario con los datos del vehiculo, realizar el calculo del Impuesto haciendo clic en
la calculadora para ver la deuda tributaria.

adqusiicn

e hai

e [ =

Tipo venscato
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\

I

A pagar

Deuda Tributaria
[ 3067

Otra informacion

Los datos introducidos en este formulario se i a un fichero izado que esta sujeto a lo que establece la LODP (Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccion de Datos Personales).

Podemos Cancelar si queremos finalizar sin generar autoliquidaciones o Volver para rectificar el formulario.

Tramitar y Generar la Autoliquidacién, imprimirla y pagarla en los lugares indicados en la misma.

Pagarla en la Sede Electronica por la Pasarela de Pago con Tarjeta Bancaria.

me N oege electrr Carpeta de Gestorius y Representantes
PARLA

Gestoria: (@)

[~] Gestoria-Representante, Solicitud recibida

Mis Representados
Buzén de Documentos

= P Tipo de solicitud:
=l AU D SOI G
=l Configutacion Gestorfa-Autoliquidafion IVTM Alta Ve
Mis Datos Focha:
Ayuda Gestion de los =

Representados. Ut ‘1 sk
amero de su s¢licitud para posteriores consyffas es:

[=] Autoliquidaciones 070050002464

Generar Nuevas
Pendientes
Pagadas Para realizar el pago fle la autoliquidacion dgécargue la carta de pago desde su Buzén de documentos, o paguela a través de la
Archivadas pasarela de RedSyswgcediendo desde syfistado de autoliquidaciones pendientes
Buscar

[=] Registro Electrénico

HERS IS Listado de autoliquidaciones

Para abonarla, la blisqueda es por Pendientes y hacemos Clic en la lupa.
M_Hm_“ g CIC Carpeta de Gestorias v kepresentantes
PARLA

R Gestoria: (@)

[~] Gestoria-Representante  AutoliquidagiSnes Pendientes

Mis Representados
Buzén de Documentos

= Contiguracin —

Mis Datos
Ayuda Gesti6n de los
Representados

[~ Autoliquidaciol

Generar Nue!
Pendientes
Pagadas
Archivadas
Buscar

070050002464 17/08/2016 14:16:44 Pendiente 3067 €

[~] Registro Electronico

Acceso a los Tramites. =

La podemos buscar tanto en Buzon de Documentos, en Listado de Autoliquidaciones o en Pendientes.
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RYUNTAMIENTO DE
PARLA

En la Sede Electrénica por la Pasarela de Pago con Tarjeta Bancaria, hacemos clic en Pagar.

Mis Representados
Buzén de Documentos

Configuracion

Mis Datos
Ayuda Gesti6n de los
Representados

[~] Autoliquidaciones

Generar Nuevas
Pendientes
Pagadas
Archivadas
Buscar

Registro Electronico

Acceso a los Tramites

Gestoria-Representante

Datos de la autoliquidacion numero: 070050002464

Descripcion: Gestoria-Autoliquidacién IVTM Alta Vehiculo
Referencia de la solicitud: 070050002464

E-mail :[ ]

Fecha y hora de presentacion: 17/08/2016 14:16:44
Estado actual: Pendiente

Importe: 3067 €

(¥ Tramites realizados

[+] Documentos generados

Descripcior.

I T N

17/08/2016 24/08/2016

Seguimos los pasos que se indiquen al aceptar en continuar.

[~] Gestorii p

Mis Representados
Buzén de Documentos

[~] Configuracion

Mis Datos
Ayuda Gestion de los
Representados.

(=) Autoliquidaciones

Generar Nuevas
Pendientes
Pagadas
Archivadas
Buscar

Registro Electronico

Acceso a los Tramites

previo pago

$eﬁorﬂa

]

® de la operacion es 010050002464. Haga click en "continuar” para pagar (se le
irigird a una pasarela de pago).

jconfirme que desea realizar un pago por
0.67 euros en concepto de GESIVTM - 070050002464

Nos redigira ala Pagina Web de la Pasarela de Pago para abonarla.

Después podra volver a la Sede para Generar un Justificante de Pago Electrénico.

Por ultimo, Menu Registro Electrénico: para realizar el Registro de Entrada con Certificado Digital del
Tramite que pudiera llevar adjunta esta Autoliquidacion.

nicia - > Registro Elecirénicn de Document

Registro Electronico de Documentos

Fara utilizar el Registro Electrénico es necesario disponer de un DNI Electrénico u otro Certificado Digital
incluido en ka lists de Certificados Digitales Admitidos o Validos

Se recomienda realizar una comprobacién de los Requisitos Técnicos Necesarios y revisar los Requisitos y
Recomendaciones Técnicas.

£ Registro Electrénico sifve pars presentar solictudes, escritos o comunicationes relativas & [0 procedimienos y
ssunios que sssn competencie municipsl de forma electrénica y segurs. Ademés de cumplimentsr un
formulario, s¢ pusden s '
Operstivo las 24 haras cei dis, durane fodos los diss el afio, excepto en les Intemupciones de Servicio que sean
necesanias por razones técnicas. el Registro Electrérico del Ayuntamient de Paris ¢ regis, & fectos de ¢émpato
G plazos sdministratives, por la Fecha y Hora Oficisl e Is Sede Electrénics.

La entrada de documentacidn recbida en dias u horas inhabiles se entenderd efectuada en la primera hora habil
del primer dia habil siguiente. considersndo como Dias Inhsbiles, a efeclas de esie Regisiro Electionico, los
establecidos como dies festivos en el Gelendario Oficial de Fiestas Navionsles, Fiestas de la Comunidad de Madrid
¥ Fiesias Locales de Parla

Horario del Regisiro Electrinico, a efectos de computo de plazos administrativas:
- Lunes s Viemes: 5:00-20.00 horas, Sébsdos: 8:00-13.00 horas.
~Verano y Nevidad: Lunes s Viemes: B:00-14:30 horas, Sdbados: §:00-13.00 horas.

En cada Justificanta da Registra Electrénion figurarén a Facha y Hora de presentacién y Facha y Hora de inicio ol
compu 8 efactos sdministrativos.

Actualmente, en el Registro Electrénico se pueden realizar los siguientes trimites:

Homors

i i DEGGHEE g S

n Prossncisl E Teletonico Tramitseion sin certincaao

B 55} D

nEEEED
v v ¥

e —— ) U

T ———— 7 @

Tniroduzca el (exio

CubesiaSede PortalWeb Mapa WWeb

Ayud
s R ™

Carta servicios:
electrnicos

Registro
slectronico

Tablon &
de anuncios

Oferta publica ’! &
de empleo

Sugerencias M
¥ quejas

il i

Pej
de contratante

Calendario
de dias inhabiles
Verificacion .

de documentos

Interrupciones @
=

de servicio

Carnata nactoriac el
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