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cQue es esta guia?

Esta guia explica céomo usar una pdgina web.

La pagina web se llama Sede Electrénica de la Regidon de Murcia.

Esta pdgina web es muy util.

Sirve para hacer trdmites

y conocer toda la informacién sobre esos trdmites
sin tener que ir a una oficina.

Ahora puedes hacer estos trdmites desde casa

de forma mds rdpida y comoda.

Es como tener todas las ventanillas

de la Administracién de la Regiéon de Murcia en tu casa.

La Administraciéon a veces es complicada y usa palabras dificiles.
Por eso, hacemos esta guia accesible en lectura facil.
Esta guia ayuda a

* las personas poco acostumbradas a usar Internet

* y a cualquier persona con dificultades
para entender un documento oficial.

La lectura facil es muy Util para toda la ciudadania,

pero sobre todo para las personas con dificultades de comprension.

Esta guia cumple las instrucciones para hacer un documento en lectura fdcil.
Cumple la norma de calidad UNE 153101:2018 EX de lectura fdcil.

Personas con discapacidad intelectual

han participado en la validacion de su contenido.

Asi sabemos que se entiende bien.
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¢Codmo leer esta guia?

Esta guia explica una pdgina web.
Cada persona usa esta pdgina web para trdmites diferentes,

pero todas necesitamos saber como funciona.

Te recomendamos leer la guia en este orden:
» Empieza por los apartados 1y 2
» Después, busca en el indice la informaciéon que necesitas.

* Ten la guia a mano cuando uses la pdagina web
para consultar tus dudas.

Esta guia incluye enlaces a pdaginas web.

Si estds leyéndola en el ordenador o en la tableta,

puedes hacer clic sobre los enlaces para abrir pdginas web
y documentos en Internet.

Un enlace aparece texto azul y subrayado.

Aqui tienes un ejemplo: enlace a la Sede Electronica.

También puedes hacer clic en enlaces

En estos dibujos: u ;'/R

Esta guia incluye explicaciones de palabras dificiles de entender.
Cuando veas una palabra mds oscura
como en el ejemplo, encontrards a la derecha

un recuadro con una explicacion.

Aqui puedes ver el ejemplo. |:> Ejemplo:

Esto es un ejemplo de
explicacion de una palabra.
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1. Presentacion de la sede
electronica

Todas las personas que vivimos en la Regiéon de Murcia
hacemos trdmites oficiales con la Administraciéon Regional.
Algunos ejemplos son cuando:

* Nos damos de alta en el paro
* Pedimos una beca o una ayuda

* Pagamos un impuesto

Son formas de relacionarnos con la Administraciéon Regional

de la Comunidad Auténoma y sus departamentos como, por ejemplo:
* EI IMAS (Instituto Murciano de Accion Social),
» EI SMS (Servicio Murciano de Salud).

* EI SEF (Servicio Regional de Empleo y Formacion).

Antes, para hacer estos tramites,
habia que ir a cada oficing, rellenar papeles y hacer colas.
Ahora, también podemos hacer estos trdmites desde casa con Internet

y es:
* Mds rdpido
* Mds comodo

* Y seguro

Para eso sirve la pdgina web Sede Electrénica de la Region de Murcia
en tu ordenador, tableta o movil.

La puedes encontrar en cualguier buscador
P 9 CARM:
como Google .
9 Son las primeras letras de
y usar con cualquier navegador, las palabras Comunidad
aunque te recomendamos Google Chrome. Autonoma de la Region de
Murcio.
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Solo tienes que buscar con estas palabras:
“sede electronica de la Regién de Murcia”

0 “sede electrénica carm”.

La direcciéon de esta web es sede.carm.es

y la puedes visitar haciendo clic en este enlace.

Aqui puedes ver una imagen

de la pagina de inicio de la Sede Electronica:

- g ey
Sedezlectronica Jueves, 16 de marzo de 2023, 00:01h. C Region @ao Murcia

Punto de acceso seguro a a informacion y trémites d ténoma dela

Buscar tramite o servicio

] QU sisaueds Avanzada
T ﬂ/}
REALIZAR UN TRAMITE 'CARPETA CIUDADANA INFORMACION GENERAL ATENCION A LA CIUDADANIA

Todos los tramites y servicios que te ofrece s expedientes y Todo lo que necesitas saber sobre el Conoce los canales de informacién y
wwwwww cur Ia & ayudan en tus

trémites.

SOLICITAR CITA PREVIA (2

En esta guia te explicamos qué puedes hacer en la Sede y cémo se usa.
También te explicaremos las palabras mas complicadas
que se usan en la Administracion como notificacion,

registro o certificado.

Ademds, hay un teléfono con el que una persona te puede ayudar
cuando no entiendes algo.

Puedes llamar a los numeros 012 o0 968 36 20 00.

Puedes pedir cita previa de dos maneras:

N2

1. Haz clic en este enlace: "R

Video accesible:

2. Llama por teléfono a este numero: @ 012 Puedes ver un

6 968 36 20 00 si tienes tarifa plana en tu teléfono video para saber

para que no te cueste nada esta llamada. mas S?bre la Sede
» o . . Electronica.

La atencion telefdnica funciona de lunes a viernes. u

Todos los dias laborables.

De 8 y media de la mafiana a 8 de la tarde.
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A continuacién, te contamos lo que puedes hacer en la Sede
y en qué parte de esta guia te explicamos cada cosa:

1. ¢Qué tradmites puedo hacer en la en la Sede Electrénica?
¢Como se hace un tramite?

Los trdmites que se pueden hacer son muchos.
La pdgina web tiene un apartado

para encontrar el que buscas.

Este apartado se llama buscador

y te explicamos cémo funciona

en la pdagina 17 de esta guia.

También te damos las instrucciones para hacerlo.

2. ¢Quién puede usar la Sede Electrénica?

Toda la ciudadania de la Regién de Murcia
puede usar la Sede Electronica si quiere.
Lo podemos elegir.

Pero también hay personas

que la tienen que usar obligatoriamente

para sus procedimientos y trdmites con la Administracion.
Estas personas se llaman sujetos obligados

y algunos ejemplos son:

* Profesionales auténomos.

* Empresas. . _
Video accesible:

* Organizaciones. Puedes ver un video para
saber mds sobre
los sujetos obligados

en este enlace: u
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3. ¢Como demuestro miidentidad en la Sede Electrénica?

Cuando vamos a una ventanilla, ensefiamos nuestro carné de identidad
para demostrar quiénes somos.

En Internet usamos otras pruebas.

Eso se llama identificacion

y lo explicamos en la pagina 23 de esta guia.

4. ;Puedo hacer trdmites para otra persona en la Sede Electrdnica?

Si, puedes hacer trdmites para un familiar, por ejemplo.
Eso se llama representacion

y lo explicamos en la pagina 25 de esta guia.

5. ¢Puedo pagar los tradmites por la Sede Electrénica?

Si. Algunos tramites incluyen un pago de dinero que se llama tasa.
Puedes pagar las tasas en la sede electrénica.

El apartado para pagar se llama ‘Pasarela de pagos’

y la explicamos en la pdgina 26 de esta guia.

6. ¢ Quién me puede ayudar?

Llama al teléfono 012 si necesitas ayuda para usar la web.
También puedes pedir cita previa en nuestras oficinas.

Hay oficinas por toda la Region de Murcia.

Puedes pedir cita previa de dos maneras:

A/

1. Haz clic en este enlace: “\3

2. Llama por teléfono a este numero: K 012

6 968 36 20 00 si tienes tarifa plana en tu teléfono
para que no te cueste nada esta llamada.

La atencion telefénica funciona de lunes a viernes.
Todos los dias laborables.

De 8 y media de la mafiana a 8 de la tarde.
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2. ¢Queée puedo hacer en la Sede
Electronica? Los tramites.

¢Qué son los tramites?

Los trédmites son todas las acciones que puedes hacer con
la Administracion Regional.

En la Sede Electrénica puedes hacer los mismos trdmites
que en las oficinas y ventanillas.

Algunos ejemplos son:
* Entregar solicitudes o documentos.
* Recibir notificaciones.
* Pagar tasas o impuestos.
* Pedir una cita.

» Comprobar como va un trdmite que ya has empezado.

Todos estos tramites
son formas de relacionarnos con la Administracion Regional:

nos mandamos mensajes Y respuestas.

Todo esto se puede hacer mds rdpido en Internet. SEE:
Es el nombre del Servicio

La Sede Electrénica es muy cémoda Regional de Empleo y

porque ahi estdn todas las oficinas juntas. Formacion.

Puedes hacer tus trdmites sobre IMAS:

trabajo y desempleo, formacion, salud, Es el nombre del Instituto
discapacidad, educacién, ayudas, Murciano de Accion Social.
permisos y muchos mdas. SMS:

Oficinas como el SEF, IMAS, SMS Es el nombre del Servicio

también estdn en la Sede Electrdnica. Murciano de Salud.

A continuacion, te explicamos los trdmites mds comunes.
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¢Qué tipos de trdmites hay
en la Sede Electrénica?

Cada vez que empezamos un proceso con la Administracién Regional
tenemos que dar varios pasos.

A cada paso le llamamos tradmite.

Por ejemplo, para pedir una ayuda econdmica

damos estos pasos 0 hacemos estos tradmites:

Nos informamos de las condiciones de la ayuda.
Pedimos la ayuda que nos interesa.
Demostramos que cumplimos las condiciones que dice la ayuda.

Recibimos la respuesta a nuestra peticion.

S I N O

Si no nos dan la ayuda y no estoy de acuerdo con las razones,

puedo pedir que lo revisen.

o

Si nos dan la ayuda, recibimos el dinero.
Al final del afio, demostramos que hemos gastado bien el dinero.
Este paso sdlo se pide en algunas ayudas, no en todas.

Cada tradmite tiene un nombre y un cédigo.
y los encontrards en la Sede Electronica con ese nombre y ese codigo.
Por ejemplo:

Las condiciones de la ayuda se llaman requisitos.

Pedir la ayuda es presentar la solicitud.

Demostrar que cumplimos las condiciones es presentar documentos.
Recibir la respuesta es la resolucion o la notificacion.

Pedir que revisen nuestra solicitud es presentar un recurso.

Recibir el dinero es el pago de las ayudas.

N oA N

Demostrar que hemos gastado bien el dinero es la justificacion.

Como ves, cada proceso puede tener muchos pasos o tramites.
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En la Sede electrénica se explican todos en cada caso.

Estos son los trdmites mds comunes:

* Trdmite 1: Decir algo a la Administracion: presentar un escrito o solicitud.
Un escrito o solicitud es la forma de decir, pedir o responder algo
a la Administracion Regional.
El escrito o solicitud contiene un texto que dice quiénes somos,
qué pedimos y la fecha en que lo hacemos.

El escrito o solicitud puede hacerse en papel o en Internet.

Algunos trdmites piden acompafiar nuestra solicitud
con documentos.

Estos documentos se llaman anexos.

Enviar estos documentos con nuestra solicitud

se llama adjuntar anexos o anexar documentos.
Te lo explicamos en la pagina 20.

e Trdmite 2: Leer lo que nos dice la Administracién: las notificaciones.
La Administracion Regional nos dice cosas y nos responde
con un documento que se llama notificacion.
Las notificaciones te llegan por carta en papel,
hasta que pides que lleguen por la Sede Electrénica.
Cuando llegan por la Sede Electrdnica,
ya no las recibes mds en papel por carta.

Ademds, las personas llamadas sujetos obligados
solo reciben notificaciones por Sede Electrénica.
Estas personas no pueden elegir.

Puedes ver qué es un sujeto obligado

en la pagina 10. Video accesible:

Puedes ver un video

para saber mds sobre
envia una notificacion a la Sede Electrénica las notificaciones

Cuando la Administracion Regional

te avisa con un correo electrénico electronicas en este

o con un mensaje al teléfono. enlace °
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* Trdmite 3: Firma de solicitudes.
Firmar también es parte de un proceso con la Administracion.

También se puede firmar un documento en la Sede Electrdnica.

Para firmar, tienes que poder identificarte.
Tienes toda la informacion para identificarte
en la pdagina 23 de esta guia.

» Trdmite 4: Pagar tasas o impuestos.
Una tasa es el dinero que hay que pagar
en algunos procedimientos con la Administracion.

También puedes pagar tasas en la Sede Electronica.

El apartado para pagar en la web se llama ‘Pasarela de pagos’
y la explicamos en la pdgina 26 de esta guia.

e Trdmite 5: Comprobar que un documento es vdlido.
La Sede Electrdnica tiene un apartado

para comprobar si un documento es oficial y sirve.

Este apartado se llama “Validacion de documentos’.
El botén estd en la parte de debajo de la pdgina.

SedeZlectronica

Buscar trémite o servicio

l\/l Validaciéon de documentos

Codigo seguro de verificacion (CSV)

Verificacion de la autenticidad de un documento mediante CSV
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e Trdmite 6: Ver mi expediente.
Cada procedimiento con la Administraciéon Regional
se llama expediente.
En cualquier momento podemos consultar

cdmo va ese expediente en la Sede Electrdnica.

Los expedientes estdn en el apartado ‘Carpeta ciudadana’.
Te explicamos cémo usarlo en la pagina 29.

» Trdmite 7: Pedir cita previa.
La Administracion Regional tiene muchas oficinas
donde te pueden atender personalmente,
resolver tus dudas y recibir tus documentos.
Para ser atendido, necesitas pedir una cita previa

en la oficina que te interese.

Puedes pedir cita previa de dos maneras:

N

1. Hoz clic en este enlace: "R

2. Llama por teléfono a este numero: R 012

6 968 36 20 00 si tienes tarifa plana en tu teléfono
para que no te cueste nada esta llamada.

La atencion telefénica funciona de lunes a viernes.
Todos los dias laborables.

De 8 y media de la mafiana a 8 de la tarde.
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¢COomo encontrar un trdmite? =

REALIZAR UN TRAMITE

Tienes dos formas de encontrar un trédmite en la Sede Electronica:

1- El buscador en la pdgina de inicio.
Busca por las palabras de su nombre

O por su numero si lo conoces.

SedeZlectronica

Buscar tramite o servicio

Buscar tramite o servicio

o [ Gntrosucir el cosigo, patabra o nombre deltrsmite a buscar) Q. Busqueda Avanzada
v A 1 P
[Ecsmae ] SR

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

También tiene una opcion de Busqueda avanzada
para buscar con mds detalles.

Bisqueda avanzada

Buscar trdmite o servicio

Unidad gestora: [Cualquiera]
o Codigo:
Denominacién:
En plazo: [Cualquiera]
Famili [Cualquiera)
Mat [Cualquiera]
o P los servicios de ed

2- El apartado ‘Realizar un tradmite’

Busca en una lista que puedes ordenar por fecha:

= abn
SedeZlectronica Jevs, 1640 e 2023,0001 ]

Buscar tramite o servicio

Q. s
= Q i '
Destacados Ultimos dias Recientes Todos
Denominacién Solicitud de inicio otras Tramites
solicitudes
ae Conti N N
ae Continuo No Abiertos
Continu No N
Continuo No N
X N Ablertos
v ege Contins Abiert Abiertc
v Quejas, Sugeres itaciones y Peticiones de Informacién ege Continuo No No
v Red de Oficinas de Empleo Continuo No No
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Los pasos de un tramite

Cada tramite estd acompafado por una ficha
con toda su informacion.
Esta ficha explica los pasos que hay que dar

para completar el tramite.

El trdmite mds habitual es la presentaciéon de una solicitud electrénica.
Las fases de este tradmite son:

Paso 1: Identificaciéon
Lo explicamos en la pdagina 23.

Paso 2: Completar el formulario.
Estd en el apartado ‘Presentacion de solicitudes’
de tu tramite.

Lo explicamos a continuacion.

Paso 3: Anexar los documentos

Lo explicamos a continuacion.

Paso 4: Firmar
Solo en algunos tradmites.

Lo explicamos en el apartado de identificacion
en la pdagina 10 de esta guia.

Paso 5: Pagar
Solo en algunos trdmites.
Lo explicamos en el apartado de identificacion
en la pdgina 26 de esta guia.

Paso 6: Obtener el justificante.
Al terminar el trdmite, consigues un documento

que se llama justificante.
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El justificante es la prueba

de que has hecho bien la solicitud.

Recuerda obtener el justificante

también en los trdmites en los que hay que pagar tasa.
El recibo del pago de la tasa

no sirve de justificante de tu solicitud.

¢Como sabes que tienes el justificante?
Comprueba que tu justificante

incluye un numero que se llama
Cdédigo Seguro de Verificacion o CSV.

Si tu documento no tiene ese nUmero, no es el recibo.

Fecha

iy PROCEDIMIENTO: 2120
Regicn de Murcia TRAMITE: D05
& oo
PROCEDIMIENTO: 2120 - Pruebas Selectivas y Listas de Espera derivadas de kas mismas del Sector
Administracién y Servicos.

El CSV es una combinacion | Tkaaresomes

J
| REALIZA LA PRESENTACION |
: |

de letras y nuUmeros Er

DATOS DEL INTERESADO
Nombre

que aparece en este lado
de la solicitud.

[PrmerApelids | Sequndo Apelido

A

NIF

AUTORIZACION EXPRESA DE NOTIFICACION

Siustedes 50na fisica puede elegir o sistema de crtao te |
conforme a arido 142 de ey 32015

Si no aparece, it e R ——
S B e ity

represenen) serd noaficado electréricamente po' Dreccitn Electrénica Habtada Unica (DEH), aungue haya elegido
noaficacion postal.

no es un justificante valido o i e

Con esta opate usted s @ lo notifiguen. @ trawes del Servicko de Notificacién electrénica por comparecenda
i Sode Eleckonica de 1 CARM, odos 108 Sci y Fes0hclones admin¥ativos Gus 56 derven do 1 Samitacion 0o e2a

oot

y el tramite no estd R ereo e omronence T —

ubicado en la dela CARMenla

hips:lizede carm es/vemoficackones. Pusde consultar los Cersficados validos en la sede de la CARM
Oe condonmidad con o dispuesto en e il 2.2 de b Ley 392015, una vez ranacuridos 10 das nakraies desde la

completado. T S T R A M I S

Independentements de la 0pcion elegida, auAorzo a a DGISG, 3 que me orme. siempee que 5e redlice
e Ia posibiidad de acceder 2 €1 a raves a mi buzdn electronico ubkado en ka Sede Electronica de ka
sede.can o5 en f spartado noficasones lctoncas de 2 carpea del chasadans, o desctamente ¢ 3 Grecicn web
sede. Los ausos decitrico a1 dreceion da coreo yo wa S ai
o de tekddono movE
Emal o Telatono mowil
TASAS
Tasa %
Tna Tasa por Actusciones materia de funcién pablica regional
ho imponible
000003, Camvocatoria y pruebas selectivas Sector Adm. y Servicios
A G ks eponkle
Descripeion Unidad
Integr. Funcionarial G'upol\mbgmpau Grupo
Beneficio Fiscal
Famil Régimen Especial 6n del 100%)
importos
Total Cuotas Beneficio Fiscal VARE. Alngresar

g 4881€ 4861 € 0.00€ 0.00€

[Fr

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

- Rusgoraatie dul yataients: Dreccisn General du Fuscién Pibhca. Diwccn postal. Avarida rfinte uan Masuel, 14, 30011 Marcia. Tetktons:
+34 068 362107 ) 362108

Pagnaides

Paso 6: ¢Y si nos hemos olvidado de algo?
Hay un apartado llamado ‘Otros trdmites de este procedimiento’

para cambiar o afladir documentos a tu solicitud.
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3. Completar el formulario de la
solicitud y anexar documentos

Vamos a explicar las fases de completar un formulario

y anexar documentos:

a) Completar el formulario es escribir la
informacidn que nos piden.

Paso 1:
En la ficha de tu tradmite,

de la Agencia Tributari 5 ia (codigo 1989) (SIA 207448)

ve a la pestafia

Presentacién solicitudes

Paso 2:
Ya en el apartado o A

‘Presentacion solicitudes’,

busca un enlace e Al o

a la solicitud electrdénica.

Paso 3:
Se abrird el formulario donde escribir.

Responde a cada pregunta en su casilla.

No podrds enviar tu solicitud si no
completas todas las casillas obligatorias.

Las casillas obligatorias tienen el signo

arterisco (k)

Solicita

\

Al terminar, haz clic en el botén
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b) Adjuntar los documentos que nos piden

Algunos trdmites piden acompafiar nuestra solicitud con documentos.

Estos documentos se llaman anexos.

Enviar estos documentos con nuestra solicitud

se llama adjuntar anexos o anexar documentos.

La lista de documentos que hay que anexar

en cada tradmite estd en la pestaiia Documentaciéon

Informacion Basica Requisitos Documentacion Presentacién Solicitudes Tasas Resolucién, Recursos y Normativa

Visualizar toda la informacion completa

DOCUMENTOS A APORTAR JUNTO CON LA SOLICITUD

Solicitud adjudicacién vivienda social

¢ Libro de familia

e Certificado icipal de resit iay/o

¢ Documentacién acreditativa

« Consulta de Datos de Identidad (*)
e Certificado de Familia Numerosa expedido por la CARM (*)

* Datos de residencia con fecha de la tltima variacién padronal (*)

* Certificado del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (AEAT) (*)
« Consulta de estar al corriente de pago de obligaciones con la Seguridad Social (*)

e Consulta de Datos Catastrales (*)

(Obligatorio / Original)
Fotocopia compulsada del Libro de Familia.

(Obligatorio / Original)
Certificado municipal de empadronamiento y de convivencia, en su caso. Certificado de residencia.

(No obligatorio / No original)
Documentacién acreditativa de la condicién de mujer victima de violencia de género.

Certificado de discapacidad expedido por la CARM (*)

Lista de documentos que hay que anexar

Teléfonos de Informacion
968 362 000y 012 *
* Consulten con su operador telefénico el precio de las llamadas. [3
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Aviso importante:

Puedes ahorrarte subir muchos documentos

Porque hay documentos que ya tiene la Administracion.
En estos casos, sélo tienes que darle permiso para verlos.
Asi no tienes que buscarlos, fotocopiarlos ni adjuntarlos.

Son documentos de la Comunidad Auténoma,
pero también de otras Administraciones
como Ayuntamientos, Trafico o Justicia.

Es muy fdcil:

al adjuntar documentos, la Sede Electrdnica

te pregunta si das este permiso o no.

Para dar permiso, sdélo tienes que dejar sin marcar la casilla
junto al nombre de cada documento.

Mira un ejemplo en esta imagen:
Certificados

© En aplicacién del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(in de las Administraciones
Publicas, el érgano administrativo competente consultara o recabara por medios electrénicos, los datos relacionados a continuacién, salvo
que se oponga a la consulta.

[J Me OPONGO a la consulta de: Consulta de Datos de Identidad

[J Me OPONGO a la consulta de: Certificado de Familia Numerosa expedido por la CARM

Puedes anexar hasta 5 documentos. MB

Son las primeras letras de las
palabras de Mega Byte.

Cada documento puede pesar hasta 5 MB.
Todos los documentos juntos

pueden pesar hasta 5 0 10 MB
Los Mega Bytes son la forma

de medir el tamafio de un
archivo electrénico.

dependiendo del tramite.

Si necesitas anexar mds documentos Por ejemplo, decimos que un

o documentos mds pesados, documento pesa 10 2 MB.

Llama y pide ayuda en el teléfono
de informacién 012.
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4. Como identificarte y firmar
en la sede electrdénica

Es muy importante tener una forma de identificarte
en la Sede Electrénica para hacer trdmites.
Identificar es confirmar

y aseqgurar la identidad de una persona

como por ejemplo su nombre,

su DNI o su direccion.

DNI:

Son las primeras letras de
las palabras Documento
Nacional de Identidad.

Hay varios sistemas para identificarse con dispositivos electrénicos

como por ejemplo un ordenador o un movil.
* DNI Electroénico.
* Certificado digital.
* Sistema Cl@ve permanente.

* Sistema Cl@ve PIN.

Esta es la imagen que aparece cuando te vas a identificar.

Enlaces de interés
Acceso con ,a b o e
. g . . (a7} ’aqma rincipa e la
Certificado Digital S

Acceso con
IDENTIDAD
ELEC

Idiomas
WCE Espafiol

LAS ADMINIST e .
= r< Inglés
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éQué sistema elegir?

El sistema mds prdctico para ti
depende de si usas mucho o poco el ordenador
para hacer tradmites.

Si estds empezando a hacerlo,
te recomendamos elegir el sistema Cl@ve PIN.

Este sistema es muy comodo y facil de usar. GUIA para descargary utilizar

la CL@VE PIN

Consiste en recibir un mensaje en el teléfono

con un caédigo PIN que tenemos que poner
lEc@\ve

en la casilla de la Sede Electrénica que nos lo pide.

Con este sistema podrds hacer los trdmites

sefialados en la Sede Electrénica con el simbolo @.

A oacex guexmmmen. /| gpins

Para empezar a usar el sistema Cl@ve PIN
te recomendamos otra guia en lectura facil
que puedes leer y descargar en este enlace.

Video accesible: Cddigo PIN:
Puedes ver un video para Es un grupo de numeros

saber mas sobre el sistema Cl@ve que sirve como clave en un

en este enlace. u dispositivo electrénico.
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5. COmo hacer tramites
para otra persona en la
sede electrdnica

¢Sabias que en la Sede Electrénica
puedes hacer trdmites en nombre de otra persona?

Por ejemplo, si tienes un familiar que no puede ir a las oficinas
o usar Internet, puede darte permiso para hacerlo tu.
Esto se llama Representacion.

Para ser su representante en la Sede Electrénica

primero necesitas que la otra persona te dé el permiso.
Para hacerlo, hay un trdmite en la propia Sede Electrdnica.
Este trdmite se llama ‘Apoderamiento de la Representacion
ante las Administraciones Publicas’

También lo puedes buscar por su codigo: 9943

o hacer clic en este enlace.

Hay varios tipos de representacion:
» para todas las relaciones con todas las Administraciones,
* sélo para una Administracion, por ejemplo, la Administracion Regional

* 0 solo para un tipo de tradmites con una Administracion.

Tienes toda la informacidén sobre la Representacion
* en la Sede Electrdnica

* y puedes llamar al teléfono de informacién 012
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6. COmo pagar tasas en la sede
electronica: la Pasarela de pagos

En la Sede Electrénica puedes pagar
* Las tasas necesarias para algunos tramites

* Impuestos de la Administracion Regional.

La forma de pagar en la Sede Electrénica
es con los datos de una tarjeta de crédito.

éQué tarjetas de crédito sirven?
Para saber si tu tarjeta de crédito sirve,
busca en ella las imdgenes de esas dos compafiias:

Visa Mastercard

VISA
I

¢Qué datos necesitas?
Necesitas los siguientes datos de la tarjeta:

Cdédigo CVC2:

Es un grupo de 3 nUmeros

* NUmero que aparece en la parte
» Fecha de caducidad de atrds de las tarjetas de
« Cédigo CVC2. credito.

Lo necesitamos para
comprar y pagar en
Internet.
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Hay dos formas de pagar:

a) Sisabes los datos del pago: apartado ‘Pago directo’.
* No necesitas estar identificado.
* Sf necesitas conocer:
- La cantidad que tienes que pagar
- Tu DNI o el NIF si es una empresa
- Un numero que se llama cédigo N28
que estd en el documento de la tasa.

Puedes ver dénde buscarlo en el ejemplo de la imagen:

Tasa General de la A ion " Model
T010.

Region de Murcia
Consejeria de Economia y Hacienda
Consejeria de Economia y Hacienda

CPR-9052676
130000 991 030100 00050 2018 110 2 |

SOLICITUD DE ACTUACIONES SUJETAS,
AUTOLIQUIDACIONES E INGRESO DE LATASA

VNJ.F)C,LFJPG!M Apellidos y nombere o Razon social Telsfono de contacto
SUWJETO . """ Fad o AN L
PASIVO Direccion postal (Via | Codigo Postal / Municipio /Provincia)
AR Fa T 3A 7T MURCIA MURCIA
NAF.ICLF, Apellidos y nombre o Razdn social Telifono de contacte |
REPRESENTANTE

SUJETOPASIVO | Direccidn postal (Via /! Codigo Postal | Municipio /Provincia)

DETALLE DE LA AUTOLIQUIDACION Eiemplar para la Administracion

b) Busca tus pagos pendientes: apartado ‘Mis deudas’.

» Si necesitas estar identificado.

 No sirve para empresas.

Aqui puedes ver coémo es la pdagina de la Pasarela de pagos y donde encontrar
las dos formas de pagar:

Pasarela de pagos CARM

@l Bienvenido a la Pasarela de pagos
Selsccions na g 195 opclonss dieponibios

E9PAGO DIRECTO @ MIS DEUDAS & REIMPRIMIR JUSTIFICANTE

Pago directo Mis deudas
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Y si tienes algun problema, dinoslo.
Si tienes algun problema pagando en la Sede Electrénica

contacta con nosotros de estas formas:

» Escribenos un correo electréonico a la direccion

caupasarela@listas.carm.es

y explicanos el problema.
Afade todos los datos del pago.

* LlIdmanos al teléfono 012
Que funciona de lunes a viernes
de 8 y media de la mafana
a 8 de la tarde.

De las dos formas te responderemos lo antes posible para ayudarte.

NIF:

Son las letras con las que
empiezan las palabras
Numero de ldentificacion
Fiscal.

Es el nUmero que
identifica a cada empresa.
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7. Toda tu informacion: Q
tu ‘Carpeta civdadana’

La Sede Electrénica tiene un apartado

donde puedes ver toda tu informacion.

Este apartado se llama ‘Carpeta ciudadana’

y aqui se guardan tus recibos, tus trdmites y muchas cosas mds.

Para acceder a esta informacién tienes que identificarte.

Los apartados de la ‘Carpeta ciudadana’ son:

Apartado 1. Mis notificaciones electrénicas

Aqui estdn todos los mensajes y respuestas Aviso importante:

que te manda la Administracién Regional. Si eres de las personas

empresas u organizaciones
llamadas ‘sujetos
obligados'’.

Apartado 2. Consulta de solicitudes
y tramites realizados

Aqui se guardan todos los tramites
que has hecho. Accede a tus notificaciones

e . desde el botdn:
Apartado 3. Certificaciones electrdnicas

Aqui puedes conseguir muchos certificados.

Algunos ejemplos son:
 Certificacion de familia numerosa.
* Certificacion de discapacidad.

 Certificacion del cumplimiento
de las obligaciones tributarias con
la CARM.,

administracion.gob.es
punto de acceso general

- N
E Mi Carpeta

Te explicamos los sujetos
obligados en la pagina 10.

Apartado 4. ;Cémo va lo mio? Consulta de expedientes

Cada vez que envias una solicitud,
la Administracion abre un expediente.

Aqui puedes ver cdmo marcha el trdmite.

Apartado 5. Consulta de documentos

Aqui se guardan documentos y recibos
de tus trdmites en la Sede Electrénica

para que los puedas consultar.
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https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=53919&IDTIPO=100&RASTRO=c$m40589
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https://sede.carm.es/eAconextraWeb/Controller.jpf
https://ea.carm.es/eAweb/privado/basicos/seguridad/token/obtenerToken.jpf?paginaVuelta=https://sede.carm.es/eAConsultaFichaWeb/recibeToken.do&idSesion=RTPskTvTPsnQNCfV2GzfByJVhdWS4MGhVqLDp4CXwJSdpQmzg2q1!-995536396!1679011680984

8. Mds formas de contactar
con la Administracion

Ya has visto que la Administraciéon Regional
estd a tu disposicion en la Sede Electronica,
pero hay mds formas de contactar:

* Oficinas:
Hay oficinas de atencion a la ciudadania
en muchas localidades de la Regién de Murcia.
Puedes buscar la mds cercana a ti
en el apartado de la Sede Electrénica
‘Buscador de oficinas.

Cuando la encuentres,

pide cita previa en el enlace que hay a su lado.

* Teléfono 012:
Funciona todos los dias laborables
de lunes a viernes
y de 8 y media de la mafiana a 8 de la tarde.
También puedes marcar el nUmero
968 36 20 00 si tienes tarifa plana en tu teléfono

para que no te cueste nada esta llamada.
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9. Lista de palabras
explicadas

Aqui tienes todas las explicaciones de palabras que hay en esta guia:

CARM:
Son las primeras letras de las palabras
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

SEF:
Es el nombre del Servicio Regional de Empleo y Formacion.

IMAS:

Es el nombre del Instituto Murciano de Accién Social.

SMS:

Es el nombre del Servicio Murciano de Salud.

Escrito o solicitud:

Un escrito o solicitud es la forma de decir, pedir o responder algo
a la Administracion Regional.

El escrito o solicitud contiene un texto que dice quiénes somos,
qué pedimos y la fecha en que lo hacemos.

El escrito o solicitud puede hacerse en papel o en Internet.
Algunos trdmites piden acompafiar nuestra solicitud

con documentos.

Anexo:

Algunos trdmites piden acompafiar nuestra solicitud
con documentos.

Estos documentos se llaman anexos.

Enviar estos documentos con nuestra solicitud

se llama adjuntar anexos o anexar documentos.
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Notificacién:

Es el documento con el que la Administracion Regional
nos dice cosas y nos responde.

Las notificaciones te llegan por carta en papel,

hasta que pides que lleguen por la Sede Electrdnica.
Cuando llegan por la Sede Electrdnica,

ya no las recibes mds en papel por carta.

Ademds, las personas llamadas sujetos obligados
solo reciben notificaciones por Sede Electronica.
Estas personas no pueden elegir.

Puedes ver qué es un sujeto obligado en la pagina 10.

Certificado:
Es un documento oficial que prueba algo.
El certificado puede ser un papel o un documento digital
que se guarda en el ordenador o el teléfono.
En la Sede Electrénica puedes conseguir y presentar certificados.
Algunos ejemplos de certificados son:

* El certificado del grado de discapacidad

que prueba que una persona tiene discapacidad.

* E| certificado de familia numerosa.

Tasa:

Es el dinero que hay que pagar

en algunos procedimientos con la Administracion.
También puedes pagar tasas en la Sede Electronica.

El apartado para pagar en la web se llama ‘Pasarela de pagos’.

Expediente:

Cada procedimiento con la Administracion se llama expediente.
En cualquier momento podemos consultar

coémo va ese expediente en la Sede Electrdnica.

Los expedientes estdn en el apartado ‘Carpeta ciudadana’.
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Cddigo Seguro de Verificacion o CSV:

Es el nUmero que incluye el recibo de pago.

Si tu documento no tiene ese numero, no es el recibo.

Es muy importante obtener el recibo después de pagar la tasa.
Si pagas la tasa, pero no obtienes el recibo,

no has presentado la solicitud.

MB:

Son las primeras letras de las palabras de Mega Byte.
Los Mega Bytes son la forma de medir

el tamano de un archivo electrénico.

Por ejemplo, decimos que un documento pesa 10 2 MB.
Es importante saber el tamafio de un documento

cuando lo vas a adjuntar o anexar.

DNI:
Son las primeras letras de las palabras
Documento Nacional de Identidad.

Cddigo CVC2:

Es un grupo de 3 numeros

que aparece en la parte de atrds de las tarjetas de crédito.
Lo necesitamos para comprar y pagar en Internet.

Cddigo PIN:
Es un grupo de numeros que sirve

como clave en un dispositivo electrénico.

Representacion:

Es tener permiso de otra persona

para hacer trdmites en su nombre

en la Sede Electroénica.

Por ejemplo, si tienes un familiar que no puede ir a las oficinas
o usar Internet, puede darte permiso para hacerlo tU.

Para hacerlo, hay un trdmite en la propia Sede Electrdnica.
Este trdmite se llama ‘Apoderamiento’.
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NIF:

Son las letras con las que empiezan las palabras
Numero de Identificacion Fiscal.

Es el nUmero que identifica a cada empresa.

Cdédigo N28:
Es un cdédigo con muchos numeros

que estd en el documento de la tasa.

Sistema Cl@ve PIN:

Este sistema es muy comodo y facil de usar.
Consiste en recibir un mensaje en el teléfono

con un cédigo PIN que tenemos que poner

en la casilla de la Sede Electrénica que nos lo pide.
Para empezar a usar el sistema Cl@ve PIN

te recomendamos otra guia en lectura facil

que puedes leer y descargar en este enlace.

Sujetos obligados:

Personas u organizaciones

que tienen que usar la Sede Electrénica
obligatoriamente

para sus procedimientos y tramites

con la Administracion.

Algunos ejemplos de sujetos obligados son:
* Profesionales auténomos.
* Empresas.

* Organizaciones.
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