Tramites para la solicitud de
ayuda para la adquisicion de
libhos y/o milehial didédclico
para alumnos/as del segundo
ciclo de Educacion Infantil
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1. Documentos a aportar:

¢ Solicitud (archivo adjunto).
o Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte de toda la unidad familiar y/o tutor/es.
e Fotocopia del libro de familia 0 documentacion que lo sustituya.

o Autorizacién/es firmada/s por todos los miembros de la unidad familiar
mayores de edad (incluidas en el reverso de la solicitud).

Documentacion complementaria:

¢ Documento acreditativo del reconocimiento de discapacidad de algunos de
los miembros de la unidad familiar. Tarjeta acreditativa.

e Familia numerosa: tarjeta acreditativa.

Otros datos:

e Encaso de separacién o divorcio, familias monoparentales, uniones de
hecho con hijos reconocidos 0 menores en situacion de acogimiento:
documentacion acreditativa de tales situaciones (sentencias, convenio
regulador y/o medidas provisionales y documento acreditativo de impagos
de pensiones).

e En caso de percibir rentas exentas de tributacién (pensiones de incapacidad
permanente, gran invalidez, cuidado de familiares, etc): documentacion
acreditativa de los ingresos percibidos durante 2019.

Es obligatorio tener certificado digital. Este se puede obtener en el
siguiente enlace:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
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2. Tramites sede electronica

El Ayuntamiento de Talavera de la Reina ofrece a los ciudadanos la posibilidad
de realizar tramites a través de Internet.

Para poder realizar un tramite hay que realizar los siguientes pasos:

e Acceder a la pagina web del Ayuntamiento de Talavera de la Reina:
www.talavera.es

e Pulsar sobre el boton Sede Electrénica, que redirige automaticamente a la
direccidn https://sede.talavera.org

A tamiento d
yuntamiento de
Talavera de la Reina QaNEYD

AYUNTAMIENTO PORTALES ACTUALIDAD LICITACION ELECTRONICA SEDE ELECTRONICA FEDER CORONAVIRUS CITA PREVIA

Cita Previa

Ver mas

PORTAL TRIBUTARIO (% PAGO DE TRIBUTOS ﬁ FACTURA ELECTRONICA

NOTICIAS
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https://sede.talavera.org/
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¢ Unavez en la Sede Electronica, se inicia sesion. Para ello y como ya
comentamos, es necesario un certificado digital, ya sea particular o
representante.

e Pulsar sobre el boton Iniciar Sesion de la parte superior derecha.

JUEVES 16 DE JULIO DE 2020 10:54:34

INICIAR SESIO}

AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA

Sede Electrénica

oo’ CxkiocopeTAMMES: (uscar wamites a e)

En el Ayuntamiento de Talavera de la Reina hemos dado un paso mas intentando acercar y facilitar las relaciones de los ciudadanos con la administracién,
convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccion de sus necesidades. Para ello hemos creado la Sede Electrénica, un novedoso
sistema a través del cual se tendré acceso a la relativa al iento, a su iente personal, pudiendo realizarse tramites a través de un
asistente virtual que recoge una amplia casuistica que se ird, poco a poco. i Este medio de i6n cémodo y eficaz. que elimina
los desplazamientos y las colas de esperas. se encuentra abierto y accesible las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio, debiéndose utilizar Certificado
Digital 0 DNIe para acceder a todas las funcionalidades que ponemos a su disposicion.

n

Tabion Edictos Otros Enlaces

e Enlaventana que aparece, pinchar el boton Acceder para que pida el
certificado digital, el cual debe estar en el ordenador que se esta utilizando.

INICIO

OPCIONES DE ACCESO

Usuarios con Certificado Digital o DNIe

Acceso mediante Certificade Digital o DNI Electrénico para realizar tramites y/o efectuar el seguimiento de los ya iniciados.

Procedimiento de obtencidn del Certificado Digital @
Usuarios con Certificado Digital o DNIe

Acceso mediante Certificado Digital o DNI Electrénico para realizar tramites y/o efectuar el seguimiento de los ya iniciados.

Conoce Clave - |dentidad Electrdnica para las Administraciones
cl@ve
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o Seleccionar el certificado digital correspondiente.

e Es posible que cuando se accede por primera vez haya que verificar y
rellenar los datos personales, tanto del titular como del representante en el
caso que corresponda.

¢ Una vez se accede, hay que seleccionar si se actia como titular o como
representante.

Datos de Conexién

Se ha conectado a la Ventanilla Virtual empleando los siguientes datos:

DNI/NIF :

Ultima Conexién :

Actuar en calidad de:

Titular o interesado

ENTRAR
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e Unavez se ha accedido a la Sede Electrdnica, aparece el perfil de usuario.
Para ver el catélogo de los tramites es necesario pulsar sobre la lupa que
hay en el buscador (buscar tramites).

AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA

Sede Electrénica

at

R (e o)

En el Ayuntamiento de Talavera de la Reina hemos dado un paso més intentando acercar y facilitar las de los conla
onvirti ible ccion

Exped fentes

Digital o DNle para acceder a todas la;

¢ Una vez dentro, aparecen todos los tramites disponibles. Hay tramites
categorizados que tienen unas solicitudes especificas para lo que se
solicita.
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e Sino hay un tramite para un proceso que se busque, existe el tramite
denominado Instancia general (tinicamente para tramites no catalogados
en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Talavera). Este lo recibe la
Oficina de Atencion al Ciudadano, quienes se encargan de distribuirlo al
servicio que corresponda.

AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA

Sede Electrénica

NGO MICARPETA~  CATALOGODE TRAMITES - (Bus:m'mm\wx Q oj

SELECCION DE ASUNTOS

O inciuir descripcién amplia da [0 Asuntos con tramites por internet [ rramites sin identificar

Actividades de formacién y educacién vial

Adhesion al Sistema Especial de Pagos Prorrateados (SEPP) a8
Admision a pruebas selectivas de personal a
Alegaciones en el procedimiento sancionador tréfico a8
Autoliquidacion de impuestos y tasas municipales a8
Comunicacién de datos bancarios para recibir cobro por transferencia a
Control de plagas (desinfectacion, desratizacion, desinsectacién y palomas) al
Demandas en materia de consumo ante la OMIC a8
Derecho de acceso a la informacién publica a8

e Sise pulsa sobre uno de los tramites, aparece una ventana con informacion
y documentacion sobre el tramite seleccionado.
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e Para poder iniciar un tramite, se pulsa sobre el botdn Iniciar Tramite.

AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA

Sede Electrénica

INKIO  MICARPETA~  CATALOCO DE TRAMITES ~ [Buscavmmues. Q 0)

. Instancia general (Gnicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Hoja Informativa Fechs dnims Actuaiaacion. 08/07/2030

Objeto -]
Base Legal

Presentar
Descargas / Enlaces Exci untamiento de Talavera de la Reis

des. ex:u\osy que un formulario i edo o dol

Unidad Tramitadora =]

Imprimir
Oficina de Atencion al Ciudadano (OAC)

Responsabie. Jo4é 190aci0 Cuesta del Fino

Documentacién a aportar ]

= Documentacién bésica

* Documentacion que estime necesaria (Opc)

e En este momento, se completa toda la informacion.

e Se podran observar los datos personales del titular o del representante. Si
todo es correcto, se pulsa sobre el botdn Siguiente.
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e Se completan los medios de notificacion y se pulsa sobre el boton Guardar
en el caso de modificar los datos. Tras esto, se pulsa el botdn Siguiente.

Asistente Virtual

DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE EN SU CASO. Compruebe que sus datos son correctos y modifique los medios preferentes para la

recepcion de notificaciones si lo estima conveniente

Datos del Titular Medio de Motificacion

O Via Telematica
. Correo Ordinario

. Deomicilio del Interesado

O Domicilio

o Otro Demicilio

Pais *

Poblacion

Tipo de via *

MNam. * Letra Bloque

e-mail

Provincia *

Portal

Lugar, Barriada

Nombre de la via *

Esc. Planta Puerta

Teléfonos

Municipio =

C. Postal *

GUARDAR

ANTERIOR CANCELAR

SIGUIENTE
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e Enla siguiente pantalla, se afiaden los documentos a aportar a la solicitud,
pulsando sobre el boton Afadir otro Doc.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Otro documento”

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado
:
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

e Se pone una descripcién al documento y se pulsa sobre el boton Guardar.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Anadir documento

DescripciA’n del documento a aportar*

Docume nt1:||

CANCELAR GUARDAR

Ay da para / u;suglor;
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e Enla siguiente pantalla, se selecciona el documento, que debe estar
guardado en el ordenador desde el que se esta haciendo la solicitud. Para
ello, se pulsa sobre el botdn Examinar, se selecciona el documento, que
aparecera en la pantalla, y se pulsa el boton Guardar.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Documento a aportar : Documento

o Lo presentaré en el registro de la entidad (presencialmente o mediante correo ordinario)

. Adjunto documento digital 9

Certificado de empleado publico 20... Qm

Adjunto firma (opcional)

EXAMINAR

o Lo aporté en un tramite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes
electronicos

(Localizar Documento)

o Se encuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

O Dispango del documento y me comprometo, mediante DECLARACION RESPONSABLE, a presentarlo a requerimiento de la Entidad.

ACEPTO que dicho documento sea solicitado al organismo indicado. Este organismo remitira el documento en soporte informatico o
estableciendo conexién telematica segura para obtener los datos necesarios ( Real Decreto 209/2003 Articulo 14 ).

OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO | cancear | GUARDAR
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e Se pueden afadir mas documentos del mismo modo que el anterior.
e Una vez afiadidos los documentos, se pulsa sobre el boton Siguiente.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén “Otro documento”

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Documento Si

:
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

e Se completa en el cuadro de texto Expone lo relativo a la solicitud, y se
pulsa sobre el boton Siguiente.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Asistente Virtual

EXPOME: En el recuadro de la parte inferior puede afadir la informacidn que estime conveniente. El contenido resultante se incluird en la instancia.

Expone (Caracteres disponibles 3968)

Solicitud para manual de ejemplgl|

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE
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e Se completa en el cuadro de texto Solicita lo relativo a la solicitud y se
pulsa sobre el boton Siguiente.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Asistente Virtual

SOLICITA: En el recuadro de la parte inferior puede afadir la informacion que estime conveniente. El contenido resultante se incluird en la instancia.

Solicita (Caracteres disponibles 3968)

Solicitud para manual de ejemplu|

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

¢ Una vez completado, sale un resumen de los documentos aportados y
aparece el boton Tramitar para finalizar el tramite.

Instancia general (Unicamente para tramites no catalogados en la sede
electréonica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina)

Asistente Virtual

Fin del Didlogo. Compruebe el contenido de los informes que se generan y retroceda si desea modificar datos o respuestas

Documentos que se generan

Solicitud - Instancia Q

ANTERIOR CANCELAR TRAMITAR
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¢ Una vez tramitado, se genera el tramite y se devuelven varios documentos,
entre los que se encuentra el resguardo de la solicitud con el nimero y el
registro de salida.

Para mas informacion, existe un videotutorial de la sede electronica en el
siguiente enlace: https://youtu.be/xf1k0itoULU


https://youtu.be/xf1k0it6ULU

