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• Cuando hablamos de Administración Electrónica (e-administración) nos 
referimos al mecanismo que transforma las oficinas tradicionales, convirtiendo 
los procesos en papel en procesos electrónicos.

Las ventajas que tiene la e-administración para los ciudadanos son:

1. Disponibilidad: se puede acceder a la administración las 24 horas del día  sin
necesidad de ceñirse a un horario determinado.

2. Facilidad de acceso: Ya no es necesario acudir a la oficina de la 
administración para realizar gestiones, estas se podrán realizar desde 
cualquier lugar a través del teléfono o de Internet.

3. Ahorro de tiempo: Ya no es necesario emplear tiempo en ir a la oficina, 
hacer cola esperando el turno para ser atendido, explicar lo que queremos 
hacer y volver a casa.
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La nueva ley de Admón. Electrónica establece que a partir del 01/01/2010 será 
obligatorio que la administración preste sus servicios a través de otros medios 
que no sean sólo el tradicional de acceso a las oficinas. Los ciudadanos podrán 
acceder a la Administración, por ejemplo a través de Internet. Se trata de 
facilitar al ciudadano el acceso a la misma.

Teniendo en cuenta que la puesta en marcha de este proyecto de 
Administración Electrónica supone un gran esfuerzo para los Ayuntamientos 
tanto a nivel tecnológico como económico, la Diputación Provincial pondrá al 
alcance de los mismos los recursos necesarios.

Para ello, el Area de Planificación y Nuevas Tecnologías incluye en sus 
objetivos la puesta en marcha de nuevos aplicativos que se explotarán vía 
Internet. 
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El Portal del Ciudadano será la 
herramienta que permita materializar la 
puesta en marcha de la Administración 

Electrónica.

Actualmente están implantados los aplicativos para la gestión del Padrón de 
Habitantes y el Registro en entorno Web, paso que era previo y necesario 
para poder implantar la aplicación que a continuación os presentamos, el Portal 
de Ciudadano. Al menos el Registro es necesario, ya que uno de los trámites que 
podrán hacer los ciudadanos es el registro telemático.
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Esta plataforma tiene por decirlo de alguna manera dos vertientes, por un 
lado lo que es en sí el Portal que está accesible desde Internet y desde el 
cual el ciudadano accederá a la Administración y por otro lado, la parte de la 
aplicación que se gestiona desde el Ayuntamiento, la Extranet, desde la 
cual, el administrador del portal, podrá conceder o denegar acceso al portal, 
dar curso a las gestiones que se inicien de forma telemática etc.

No debemos asustarnos desde el punto de vista del funcionario o funcionarios 
que pasen a ser administradores del Portal. Hay que tener en cuenta que 
cuando pongamos en marcha el proyecto, el uso del Portal por parte de los 
ciudadanos será lento y paulatino. Será difícil que desde el principio tengamos 
una avalancha de peticiones, lo cual permitirá al administrador del Portal 
incorporarse a su nueva función sin agobios.
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El acceso a la Plataforma del Portal del 
Ciudadano se hará desde la página Web 

del Ayuntamiento 



Acceso al Portal del Ciudadano



Acceso al Portal del Ciudadano

Exclusivamente a través  Certificado Digital 
y DNI electrónico

Los Ayuntamientos podrán ser entidades 
autorizadas para emitir Certificados Digitales 
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• Cuando un usuario se registre en el Portal, podrá hacerlo como 
persona física o jurídica (representando a una empresa).

• Un usuario registrado podrá dar de alta a otra persona física o 
jurídica como representante suyo y establecer hasta cuando durará 
esta representación, dando de baja esta circunstancia en el momento 
que quiera. Sería el caso de un abogado o bufete de abogados que
represente a un cliente. El representante podrá efectuar cualquier 
trámite disponible en nombre de su representado. 

• Por otra parte, si la persona que se registra en el Portal está dada de alta 
en el padrón de habitantes de la entidad, se le relaciona 
automáticamente con dicho habitante, lo cual le permitirá hacer trámites 
en el padrón. 

• También podrá ser designado como responsable de su hoja patronal, 
siempre y cuando ninguna persona mayor de edad que esté en su misma 
hoja se oponga. Bajo esta circunstancia el responsable de hoja podrá 
hacer trámites en el padrón de las demás personas que la integran así 
como dar de alta a nuevos habitantes en la misma y modificar datos de 
los que ya aparecen. 



Condiciones de Uso del Portal del Ciudadano
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Perfil de Usuario
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Trámites

• Podremos ver a lo largo de este apartado que hay trámites que requieren de 
intervención de la entidad y otros que no. Estos últimos permiten al 
ciudadano operar de manera interactiva con el portal para obtener la 
información que le ofrezca cada uno de ellos.

• Los trámites con intervención de la entidad, se gestionan siempre a través de 
solicitudes que realiza el usuario respecto de algún servicio: ‘las peticiones’.

• Estas peticiones son descargadas por la entidad, y procesada según su 
criterio. Algunas de ellas se resuelven sin necesidad de presencia física del 
ciudadano en la entidad y otras requieren de la presencia del mismo para 
completarla, aunque este último extremo dependerá del protocolo establecido 
en cada entidad.
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Mantenimiento de 
Asuntos Telemáticos

Registro 
E/S

Documentación necesaria 
que debe aportar el 

ciudadano

Plantillas, Formularios
AVISOS CIUDADANOS

SOLICITUD

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE DATOS PERSONALES

SOLICITUD DE VOLANTE DE EMPADRONAMIENTO

SOLICITUD CERTIFICADO EMPADRONAMIENTO

SOLICITUD PLIEGO DESCARGO MULTAS

ESCRITO ALEGACIONES

SOLICITUD DE PLACA DE VADO PERMANENTE

RECLAMACIONES, QUEJAS Y SUGERENCIAS
FIRMADOC


