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Introducion

A sede electrénica é unha prolongacién da oficina administrativa tradicional, dispofible para que
a cidadania poida realizar os seus tramites as 24 horas dos 365 dias do ano. O seu uso reporta
innumerables vantaxes: disponibilidade horaria total, transparencia, seguridade xuridica, control
do cidadan sobre os seus expedientes e comunicaciéons coa administracion, ademais de ser unha
fonte de informacion fidedigna e actualizada sobre os distintos procedementos administrativos.
Nos dez anos de existencia das sedes electrénicas asociadas ao proxecto Concello Dixital, o seu
uso incrementouse de maneira constante. Ainda que é certo que existe unha parte da poboacién
que con toda probabilidade non chegara a facer uso dela, non o é menos que unha parte cada vez
mais importante si esta en disposicion de facelo e, en moitos casos, non o aborda por descone-
cemento. Por esta razén, é de especial importancia realizar desde os concellos accidons formativas
nese sentido. O maior uso da sede electronica traducirase nunha maior axilidade e calidade admi-
nistrativa.

A cidadania galega vén evolucionando tamén xunto cos avances dados pola administracion. Se-
gundo o Informe de Competencias Dixitais 2021 elaborado por OSIMGA, o 65,4% da poboacién
de 16 a 24 anos dispon de competencias dixitais avanzadas, e as persoas sen competencia dixital
non acadan o 5,5% a dia de hoxe en ninguin dos rangos sociodemograficos analizados.

A universalizacion do uso de smartphones , tablets e outros dispositivos, indica que, coa forma-
cion axeitada, pasos sinxelos e unha motivacién clara, é posible tramitar electronicamente para
unha alta porcentaxe da poboacion.
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B Usos da sede electrénica

Obxectivos

Conecer as sedes electrénicas e as suas
potencialidades

Incrementar o uso das sedes electronicas

Axilizar os prazos de tramitacion

Incrementar a autonomia e control sobre os
nosos expedientes administrativos
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Contidos

A actividade 1 dd resposta ao nivel de difusién, no cal se dara a cofiecer a sede
e todo o seu potencial

A actividade 2, dividida en duas sesions, da resposta ao nivel de obtencién de
ferramentas. Nestas sesions xestionarase o certificado electrénico e CL@VE para
o alumnado

As actividades 3, 4, 5 e 6 dan resposta ao nivel de tramitacion, aplicando de
maneira practica o aprendido na actividade 1 e manexando as ferramentas ob-
tidas na actividade 2
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B Usos da sede electrénica

Metodoloxia xeral
e materiais

As sesions realizaranse en equipos individuais, de modo que o alumnado poida realizar de forma
practica algunhas das actividades que o formador propén en cada momento. O alumnado podera
utilizar asi mesmo os seus smartphones.

As actividades poden facerse de maneira conxunta como parte dun itinerario formativo cun Unico
grupo que asista a todas elas ata completar o itinerario, ou unha vez impartidos os niveis 1 e 2, se-
leccionar en funciéon do perfil e os intereses do alumnado as actividades a desenvolver no nivel 3.
As actividades poderan ampliarse, abordando novas tematicas en funcién de necesidades obser-
vadas no concello ou que coincidan no tempo coa imparticién do curso (solicitude dunha subven-
cion, solicitude de limpeza de leiras, etc).
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Competencias

O indicador de competencias dixitais de Eurostat, adoptado por INE, IGE e OSIMGA, esta construi-
do por catro dimensidns que permiten medir as habilidades dixitais da cidadania:

Competencias e habilidades relacionadas coa informacion
Competencias e habilidades relacionadas coa comunicacion

Competencias e habilidades relacionadas coa resolucion de problemas

Q Q © ©

Competencias e habilidades relacionadas co manexo de software

Fonte: Informe Competencias Dixitais OSIMGA 2021
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Ao rematar os cursos, a cidadania terd adquirido as seguintes competencias:

Conecer as sedes electrdnicas e as suas
potencialidades

Incrementar o uso das sedes electronicas

Axilizar os prazos de tramitacion

Incrementar a autonomia e control sobre os
nosos expedientes administrativos
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6

Actividades

--

Ao comezo do itinerario proporase ao alumnado como actividade inicial cubrir
o cuestionario de satisfaccion habilitado en sede.

01

Conecendo a nosa sede
electrdénica

04

As minas xestidns en
sede:
obter un volante ou
certificado de
empadroamento

02

Obtencion de
certificado
electrénico

e Cl@ve

05

As minas xestidns en
sede:
solicitar un certificado
urbanistico

03

As minas xestidns en
sede:
realizar unha
solicitude xeral

06

As minas xestidns en
sede:
rexistrar a nosa
asociacion no concello
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6.1

Actividade 1:

Conecendo a nosa sede electronica

Contidos da sesion

@ Que son as sedes electronicas?

@ A sede electronica do meu concello

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

Duracién: 1 sesidon de 60 minutos

Data e hora oficiais

Idioma

Sobre a sede

Informacion

Calendario oficial
Procedementos e tramites

As minas xestions

Portal de transparencia
Taboleiro de anuncios

Impresos xenerais

Solicitude de cita previa

Perfil do contratante

Entrada de facturas electrénicas
Sistema de notificacion electréonica

Caixa de correos de suxestions, queixas ou reclamacions

Actualidade

Verificacion de documentos
Rexistro electrénico comun

Axuda (FAQs e multimedia)
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B Usos da sede electrénica

6.2

Actividade 2:
Obtencion do Certificado Electronico e Cl@ve

Duracién: 2 sesidons de 45 minutos

O obxectivo principal desta actividade é a obtencién irrefutable dun dos dous sistemas de autenticacion (ou ambolos
dous), polo que as duas sesidns deben estar o suficientemente espaciadas como para que tras a primeira sesién o alum-
no acuda a acreditar a sua identidade de forma presencial 4 oficina correspondente.

Oficinas acreditacion de identidade certificado electronico:

« http://mapaoficinascert.appspot.com/
« https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/oficinaseguridadsocial/

Oficinas acreditacion de identidade CL@VE:

https://administracion.gob.es/pag Home/atencionCiudadana/encuentraTuOficina/OficinasReqgistro CLAVE.
html

Contidos da sesion 1

Que é o certificado electrénico?

Proceso para obter o certificado electrénico
Que é Cl@ve?

Proceso para obter Cl@ve

Que actuacions podemos realizar con certificado electrénico e CL@VE?
Exemplos en distintas administracions.

Contidos da sesion 2

@ Instalacion do certificado electrénico en distintos dispositivos

@ Descarga de APP Cl@ve

@ Como acceder a nosa sede electronica con CL@VE e certificado dixital.

@ Accesos e navegacion guiada por distintas administraciéons facendo uso do noso medio de autenticacién.

Recursos audiovisuais de apoio:
«  Como obter o certificado electrénico: https://www.youtube.com/watch?v=p19J0TOplks
« Como rexistrarse en CL@VE con certificado electrénico:
https://clave.gob.es/clave Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
« Outros recursos: Guias/FAQs para a obtencion de certificado electrénico e CL@VE:
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pin-tecnica.html
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6.3

Actividade 3:
As minas xestions en sede:
Realizar unha solicitude xeral

Duracién: 1 sesidon de 60 minutos

Contidos da sesion

Acceso a sede

Seleccién de solicitude xeral
Inicio de tramite online
Identificacion

Cumprimentado de formulario de solicitude: datos de identificacion e datos especificos
Posibilidade de representacion
Incorporacion de documentacion adicional

Sinatura electrénica

A solicitude realizarase por parte do formador, o alumnado podera replicalo no caso de que
gueiran realizar de forma real algunha solicitude na sua sede.

Recursos audiovisuais de apoio:

https://entidadeslocais.dacoruna.gal/opencms/recursos/downloads/VideoGuiasSedes InstanciaXeral v0002.mp4
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6.4

Actividade 4:

As minas xestions en sede:

Obter un volante ou un certificado
de empadroamento

Duracién: 1 sesidon de 60 minutos

Contidos da sesion

Acceso a sede
Seleccioén de volante/certificado de empadroamento
Revisidon en cada caso da documentacién requirida e a casuistica especifica dos certificados de empadroamento

Inicio de tramite online

Identificacion

Cumprimentado de formulario de solicitude: datos de identificacion e datos especificos
Incorporacion de documentacion adicional

Sinatura electronica

Acceso a“As minas xestions” e “Os meus expedientes”

Visualizacién de xustificante, descarga de volante/certificado e sequimento do meu expediente

9
9
9
9
9
9
9
9
9
9

A solicitude realizarase por parte do formador, o alumnado replicarao obtendo certificado/
volante.

Recursos audiovisuais de apoio:

« https://entidadeslocais.dacoruna.gal/opencms/recursos/downloads/VideoGuiasSedes Volante v0002.mp4
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6.5

Actividade 5:
As minas xestions en sede:
Solicitar un certificado urbanistico

Duracién: 1 sesidon de 60 minutos

Contidos da sesion

Acceso a sede

Seleccién de procedemento “Certificado urbanistico” na familia “Urbanismo”
Revision de documentacion requirida

Inicio de tramite online

Identificacién
Cumprimentado de formulario de solicitude: datos de identificacion e datos especificos
Incorporacion de documentacion adicional

Sinatura electrénica

Acceso a“As minas xestions” e “Os meus expedientes”
Visualizacién de xustificante e seqguimento do meu expediente

Achega de documentacién ao expediente

9
9
9
9
9
9
9
9
9
9
9

A solicitude realizarase por parte do formador, o alumnado podera replicalo no caso de que queiran
solicitar de forma real un certificado na sua sede.

Recursos audiovisuais de apoio:

« https://entidadeslocais.dacoruna.gal/opencms/recursos/downloads/VideoGuiasSedes CertificadoUrbanismo
v0002.mp4
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6.6

Actividade 6:
As minas xestions en sede:
Rexistrar a nosa asociacion no concello

Duracién: 1 sesidon de 60 minutos

Contidos da sesion

@ Acceso a sede

Seleccién de procedemento “Rexistro de asociaciéns” na familia “Inscricion en rexistros”
Revisidon de documentacion requirida

Inicio de tramite online

Identificacion

Cumprimentado de formulario de solicitude: datos de identificacion (representacién) e datos especificos

Incorporacion de documentacion adicional
Sinatura electronica

Acceso a“As minas xestions” e “Os meus expedientes”

Visualizacién de xustificante e sequimento do meu expediente

9
9
9
9
9
9
9
9
9
9

Achega de documentacioén requirida no expediente
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Avaliacion

As persoas asistentes deberan de cubrir un cuestionario de avaliacién ao remate do itinerario ou actividade co obxecti-

vo de conecer o grado de aproveitamento da mesma.

Idade

Nivel de estudos finalizado

Indique o/s curso/s realizado/s

Conecendo a nosa sede electrénica

Obtencion do certificado electronico e Cl@ve

A nosa sede electronica

As minas xestions en sede: volante/certificado empadroamento

As minas xestion en sede: certificado urbanistico

As minas xestidns en sede: rexistro de asociacions

Antes de realizar o curso, conecia a sede
electrénica do seu concello?

Si

Durante a realizacion do curso, realizou
algun tramite administrativo na sua sede
electronica?

No futuro, realizara algun tramite adminis-
trativo na sua sede electronica?

Animaria a outras persoas a realizar este
curso?

Se a resposta anterior foi “non’, indique o
motivo

A suia valoracion xeral do curso é:

Moi boa

Boa

Regular

Mala
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