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!
Desde el Excmo. Ayuntamiento de Huércal de Almería damos la 
bienvenida a la Sede Electrónica donde se podrán tramitar de 
forma telemática todos los procedimientos listados en el Catálogo 
de Trámites. Acceda a ella: huercaldealmeria.sedelectronica.es !!
 La sede permite interactuar de forma telemática con el 
Ayuntamiento tanto para la presentación de solicitudes, 
reclamaciones y demás procedimientos, como para la consulta del 
estado de tramitación y la recepción de comunicaciones y 
notificaciones, en cumplimiento a lo establecido en la  Ley 
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de los ciudadanos a 
los Servicios Públicos. !!
 A través de la sede los ciudadanos accederán a la información y a 
los servicios y trámites electrónicos de la Administración del 
Ayuntamiento de Huércal de Almería.  !!
 También está activo el Tablón de Anuncios, Perfil del Contratante, 
Carpeta Ciudadana, Validación de documentos electrónicos,... !
 Respecto a la Facturación Electrónica tenemos que dirigirnos al 
“Punto General de Entrada de Facturas Electrónicas, FACe” en la 
dirección, https://face.gob.es. !
 Sin más, comienza la interacción de forma telemática con el 
Excmo. Ayuntamiento de Huércal de Almería. 
 

!
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http://huercaldealmeria.sedelectronica.es/info.0
http://huercaldealmeria.sedelectronica.es/dossier.11
http://huercaldealmeria.sedelectronica.es
https://face.gob.es


!!
 Con el presente documento se pretende dar a conocer las 
ventajas que proporciona la Sede Electrónica y facilitar su uso con 
unas sencillas pautas. !!
 Antes de comenzar, destacar que para poder hacer uso de la Sede 
Electrónica es necesario disponer de alguno de los certificados 
electrónicos que el Excmo. Ayuntamiento de Huércal de Almería 
actualmente admite: !!!
• Fábrica Nacional de Moneda y Timbre: Certificado de clase 2 

(persona física): !
Lo puede solicitar y obtener 

instantáneamente en el área del SAC del 
Ayuntamiento de Huércal de Almería. !!

*Para más información sobre todo lo necesario para la solicitud y uso del 
certificado digital vaya AQUÍ. Si necesita ayuda escriba al Servicio de 
Informática al Ciudadano que el Ayuntamiento pone a su disposición; 
informatica@huercaldealmeria.es o pregunte en el Ayuntamiento por la 
persona responsable. !
 
• DNI electrónico (DNIe): !

Lo puede obtener en cualquier Oficina  de 
Expedición del Cuerpo Nacional de Policía.  !

En Almería, ubicada en Avd. Mediterráneo, 201 
con horario de Lunes a Viernes 9,00 a 14,30 h y 

de 16,00 a 19,00 h  
(necesario solicitar cita previa). !!

*Para más información sobre todo lo necesario para la solicitud y uso del 
DNIe vaya AQUÍ. Si necesita ayuda escriba al Servicio de Informática al 
Ciudadano que el Ayuntamiento pone a su disposición; 
informatica@huercaldealmeria.es o pregunte en el Ayuntamiento por la 
persona responsable. !!!
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http://www.cert.fnmt.es/web/ceres/home
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
mailto:informatica@huercaldealmeria.es?subject=
http://www.dnielectronico.es
http://www.dnielectronico.es
mailto:informatica@huercaldealmeria.es?subject=


!!
 

!!
 Para comenzar acceda a la Sede Electrónica escribiendo en su 
navegador la siguiente dirección:  !

huercaldealmeria.sedelectronica.es !
La Sede Electrónica se presenta así: 

�  de �4 21

¿QUE ASPECTO TIENE LA SEDE ELECTRÓNICA?

http://huercaldealmeria.sedelectronica.es


! !
Como se aprecia podemos destacar tres grandes bloques: !!

Información General: Pantalla inicial donde a primera 
vista se muestran todas las funcionalidades de la Sede 

Electrónica sin necesidad de identificarse: 
 

!!
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 !!
Zona donde se agrupan los trámites disponibles para 
ciudadanos y empresas desde donde podemos acceder 

directamente al trámite deseado según su categoría. !!
Enlace directo al Catálogo de Trámites donde se listan todos 
los procedimientos disponibles para su tramitación 

electrónica. 

!!
Acceso al Tablón de Anuncios sin necesidad de desplazarse 
al Ayuntamiento. 

!
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1A

2A - 3A

4A



 !!
Puede validar la firma de aquellos documentos electrónicos 
emitidos por el Ayuntamiento de Huércal de Almería 

introduciendo aquí el código de validación existente en el      
mismo de manera que accederá al documento electrónico original. !
 

 

!
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 !!
Acceso con certificado digital o DNIe a la “Carpeta 
Ciudadana” de la sede electrónica para así poder iniciar un 

trámite, consultar el buzón y demás funcionalidades. 

!
Acceso al Perfil del Contratante. 

!!
Trámites habituales utilizados por los ciudadanos. !!!
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6A

7A

8A



 !!
Catálogo de Trámites: En este bloque, como se ha 
comentado anteriormente, se listan todos los 

procedimientos disponibles para su tramitación electrónica. En el 
apartado de información se describe todo al respecto del propio 
trámite. Además, podemos descargar las diferentes instancias por 
si se opta por la tramitación presencial. 
 

!
!
!
!
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B



 

!
Carpeta Ciudadana: En ella se ubica la consulta de 
expedientes, el buzón electrónico,… (si no estamos 

identificados en el momento del acceso nos pedirá que lo 
hagamos) 
 

!!!!!!!!
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 !!
Cuando nuestros procedimientos, iniciados o no de forma 
telemática, se ubiquen en expediente, aquí se indicará el 

mismo y se detallarán los distintos documentos asociados al mismo 
referentes sólo a la comunicación entre ciudadano y 
ayuntamiento. 

!!
En el buzón electrónico tendremos todas las notificaciones 
que nos emita el Ayuntamiento en el caso de seleccionar 

‘notificación electrónica’ al inicio del trámite telemático y/o 
presencial (podemos decantarnos por la notificación en papel 
aunque iniciemos el trámite de forma telemática). Para 
cerciorarnos de dichas notificaciones recibiremos en nuestro 
correo electrónico UNA ALERTA indicando la existencia de dicha 
notificación y el plazo en el cual es vigente la misma (en caso de 
cumplir el plazo el ayuntamiento actuará según proceda). 
Inmediatamente después de abrir la notificación a través de la 
sede electrónica, se generará el correspondiente acuse de recibo 
que indicará al Ayuntamiento la correcta notificación. 
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2C



!!
 La alerta que recibiríamos en nuestro correo electrónico 
indicándonos la existencia de una NOTIFICACIÓN es de la forma: 

!
 Lo anterior NO SUPONE LA RECEPCIÓN DE LA NOTIFICACIÓN. Para 
ello debemos (como se indica), acceder a su contenido previa 
identificación en la sede electrónica, en el “BUZÓN ELECTRÓNICO” 
ubicado en la zona de “CARPETA CIUDADANA”. Veremos como 
tenemos una notificación aún pendiente de recepción. 

Para que la notificación se haga efectiva, debemos pulsar sobre 
ella y nos aparecerá la siguiente pantalla: 
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!!!
Ahora, la notificación ya tiene fecha de recepción y será su 
contenido lo que nos indique  si trámite queda finalizado o no. 

También podemos verla desde nuestros expedientes electrónicos: !!!!!!!!!!!!!!!
 !!

Podremos consultar nuestros inicios de trámite o registros 
(telemáticos y/o presenciales) de forma individualizada 

dándonos opción a descargar el recibo que justifica el mismo y/o 
los distintos documentos asociados al mismo. 
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3C



 

!
     Una vez que vimos la organización de la Sede Electrónica 
veámos un pequeño ejemplo del inicio de un trámite electrónico: !
 Identificamos el trámite que concuerda con nuestra necesidad y 
seleccionamos ‘Tramitación Electrónica’ (si se tiene alguna duda 
sobre el mismo, es recomendable leer el apartado de información 
para evitar por ejemplo la posteriori subsanación de 
documentación). Si no estamos identificados nos pedirá que lo 
hagamos (DNIe ó certificado digital) 

!
Nos aparece una pantalla inicial con un pequeño resumen, 
aceptamos condiciones y pulsamos sobre ‘Comenzar’: 
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INICIEMOS UN TRÁMITE ELECTRÓNICO

1º



 !
Rellenamos los datos del solicitante, representante (en su 
caso) y muy importante, la información a efectos de 

notificaciones (no tiene porqué ser notificación electrónica 
solo por el hecho de iniciar el trámite de forma telemática): 

 !!!!!!!!!!!!!!!!!!
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2º



 !!
Seguimos rellenando los campos necesarios del trámite: 

!!
Podemos anexar documentación (en su caso):  

 

!!!!!
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3º

4º



 !!
Pantalla de confirmación donde se muestra el resumen de 

todo el registro. Procedemos a confirmar el registro si todo 
es correcto. 

! !!!!!!!!!!!!!
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5º



 !!
El registro queda confirmado y se genera el acuse de 

recibo que respalda la confirmación del registro el cual 
podemos descargar e imprimir. 

!!
El acuse de recibo que se genera tiene esta forma: 
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!!!
 Ya hemos realizado nuestro primer trámite electrónico con el 
Ayuntamiento de Huércal de Almería y éste tiene constancia del 
mismo inmediatamente después de nuestra confirmación del 
registro.  !
 Si ahora volvemos a la carpeta ciudadana y consultamos nuestros 
registros, tendremos un registro nuevo: 

!
 Cuando se ubique en un expediente, podremos verlo 
inmediatamente después de que el personal funcionario 
correspondiente lo aperture en “Consulta de Expedientes” dentro 
de la “Carpeta Ciudadana”. 

En caso de haber elegido notificaciones electrónicas para el 
trámite, se recibirán como se ha explicado en el apartado anterior 
2C. !!!!!!!!
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  Además para aquellos que no tengan las herramientas necesarias, 
se ha instalado un ordenador con todos los accesorios necesarios a 
disposición de los ciudadanos para que realicen cualquier trámite 
con el Ayuntamiento de Huércal de Almería a través de la Sede 
Electrónica y además, si necesitan ayuda personalizada está a total 
disposición del ciudadano el Servicio de Informática al Ciudadano 
del Ayuntamiento; escriban a informatica@huercaldealmeria.es o 
pregunte en el Ayuntamiento por la persona responsable. !
 Sin más, el Alcalde D. Juan José López de las Heras en nombre 
propio y del Excmo. Ayuntamiento de Huércal de Almería, le anima 
al uso y aprovechamiento de la Sede Electrónica, herramienta a su 
entera disposición persiguiendo que: !!
EL AYUNTAMIENTO ESTE CADA DÍA 

MÁS CERCA DE USTED 
 !! !

GANE TIEMPO Y AHORRE 
DESPLAZAMIENTO 

!
 

!
!

SUS TRÁMITES Y GESTIONES SEAN 
MÁS FÁCILES DESDE CASA, 
ININTERRUMPIDAMENTE. !!!

Reciba un Cordial Saludo 
!

Juan José Lopez de las Heras 
Alcalde Huércal de Almería 
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Como se puede observar la Tramitación Electrónica ofrece 
al ciudadano INFORMACIÓN INSTANTÁNEA, COMODIDAD Y 

DISPONIBILIDAD 24 HORAS 365 DIAS AL AÑO.

mailto:informatica@huercaldealmeria.es?subject=


!!
ANEXO I: Normativa sobre Administración Electrónica: !!
- Ley 59/2003, de 19 de Diciembre, de Firma Electrónica.(Más Info) !
- Ley 11/2007, de 22 de junio de Acceso Electrónico de los 

Ciudadanos a los Servicios Públicos. (Más Info) !
- Real decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se 

desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de 
Acceso Electrónico de los Ciudadanos a los Servicios Públicos. (Más 
Info) !

- Real decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el 
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ámbito de la 
Administración Electrónica. (Más Info) !

- Ordenanza Reguladora de Creación y Funcionamiento del 
Registro Electrónico y Sede Electrónica del Ayuntamiento de 
Huércal de Almería. (Más Info) !!

ANEXO II: Enlaces de Interés: !
- FACe: Punto General de Entrada de Facturas Electrónicas (Ir) 
- PAe: Portal de Administración Electrónica (Ir) 
- Agencia Española de Protección de Datos (Ir)
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https://www.boe.es/boe/dias/2003/12/20/pdfs/A45329-45343.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2007/06/23/pdfs/A27150-27166.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2009/11/18/pdfs/BOE-A-2009-18358.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE-A-2010-1331.pdf
https://huercaldealmeria.sedelectronica.es/infolegal.1
https://face.gob.es/es/
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home
http://www.agpd.es/portalwebAGPD/index-ides-idphp.php

