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¢Que es esta guia?

Esta guia explica cémo usar una pdagina web.

La pdgina web se llama Sede Electronica de la Regidon de Murcia.

Esta pdgina web es muy util.

Sirve para hacer trdmites

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

Ahora puedes hacer estos trdmites desde casa

de forma mds rdapida y cémoda.

Es como tener todas las ventanillas

de la Administracion de la Regién de Murcia en tu casa.

La Administracion 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 cualqguier 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 facil.

Personas con discapacidad intelectual

han participado en la validaciéon de su contenido.

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

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

pero todas necesitamos saber cémo funciona.

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

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

En esta guia te recomendamos videos accesibles
que puedes ver en el apartado “informacion general”

de la Sede Electronica.
Cuando recomendamos un video aparece este dibujo: u

Ademds, 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 Region de Murcia
hacemos tramites oficiales con la Administracion 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 Administracion Regional
de la Comunidad Auténoma y sus departamentos como, por ejemplo:

* EI IMAS (Instituto Murciano de Accidn 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 Electronica de la Region de Murcia

en tu ordenador, tableta o movil.

La puedes encontrar en cualquier buscador CARM:

como Google )
9 Son las primeras letras de

y usar con cualquier navegador, las palabras Comunidad
aunque te recomendamos Google Chrome. Auténoma de la Region de
Murcia.
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Solo tienes que buscar con estas palabras:
“sede electronica de la Regién de Murcia”

0 “sede electrénica carm”.

La direccion 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:

SedeZzlectronica lueves, 16 de marzo de 2023, 00:01h ReeicnﬂeMwa L ‘
Jony
Buscar tramite o servicio
© a buscar \Q Busqueda Avanzada
] Q

‘Todos los trémites y servicios que te ofrece
la CARM,

nde consultar tus expedientes

Todo o que necesitas saber sobre el Conoce

trémites.

los ca

nales de informacién y
v 3 asesoramiento que te ayudan en tus

SOLICITAR CITA PREVIA (2

En esta guia te explicamos qué puedes hacer en la Sede y como se usa.
También te explicaremos las palabras mds complicadas
que se usan en la Administracién 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 o 968 36 20 00.

Video accesible:
Puedes pedir cita previa de dos maneras:

Puedes ver

un video para

saber mds en

el apartado

“informacion

general” de la

Sede Electronica.
o

1

INFORMACION GENERAL

1. Accede a esta pdagina web citaprevia.carm.es

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 atencidn 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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A continuacion, te contamos lo que puedes hacer en la Sede

y en qué parte de esta guia te explicamos cada cosa:

1. ¢Qué tramites puedo hacer en la en la Sede Electrénica?
¢Como se hace un trdmite?

Los tradmites 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 coémo 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 Region de Murcia
puede usar la Sede Electrénica 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: u

* Profesionales auténomos. ) .
Video accesible:

. )
Empresas. Puedes ver un video

« Organizaciones. para saber mds sobre
los sujetos obligados
en el apartado
“informacion general”
de la Sede Electronica.

o

1

INFORMACION GENERAL
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3. ¢Codmo demuestro mi identidad 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 pdgina 23 de esta guia.

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

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

y lo explicamos en la pdagina 25 de esta guia.

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

Si. Algunos trdmites 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 Regiéon de Murcia.

Puedes pedir cita previa de dos maneras:

1. Accede a esta pdgina web citaprevia.carm.es

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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2. ¢Qué puedo hacer en la Sede
Electrdonica? Los tradmites.

¢Qué son los tramites?

Los tradmites 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 cémo 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. SEF:

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 mas. SMS:

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

también estdn en la Sede Electronica. Murciano de Salud.

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

Cada vez que empezamos un proceso con la Administracion Regional

tenemos que dar varios pasos.

A cada paso le llamamos tramite.

Por ejemplo, para pedir una ayuda econdmica

damos estos pasos o hacemos estos trdmites:

S O

o

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.

Si no nos dan la ayuda y no estoy de acuerdo con las razones,
puedo pedir que lo revisen.

Si nos dan la ayuda, recibimos el dinero.

Al final del afio, demostramos que hemos gastado bien el dinero.
Este paso solo se pide en algunas ayudas, no en todas.

Cada tramite tiene un nombre y un codigo.

y los encontrards en la Sede Electrénica con ese nombre y ese codigo.

Por ejemplo:

N oo W N

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.

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:

e 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 tramites 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 pdgina 20.

e Trdmite 2: Leer lo que nos dice la Administracioén: las notificaciones.
La Administraciéon 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 Electrdénica,

ya no las recibes mds en papel por carta.

Ademds, las personas llamadas sujetos obligados Video accesible:

solo reciben notificaciones por Sede Electrénica. )
Puedes ver un video

para saber mds sobre
Puedes ver qué es un sujeto obligado las notificaciones

en la pagina 10. electronicas en el
apartado “informacién
general” de la Sede

Estas personas no pueden elegir.

Cuando la Administracion Regional

, e o Electrénica.
envia una notificacion a la Sede Electrénica
o
te avisa con un correo electréonico l
o con un mensaje al teléfono.
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e 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.

e 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 Electrénica tiene un apartado
para comprobar si un documento es oficial y sirve.

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

= y -
SedeZlectronica R.qm@uwm

Buscar tramite o servicio

i"%inm

\/ Validacién de documentos
—> Cédigo seguro de verificacién (CSV)

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

como va ese expediente en la Sede Electronica.

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

e 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:

1. Accede a esta pdgina web citaprevia.carm.es

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 atencidn 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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¢Cémo encontrar un tramite? =,

REALIZAR UN TRAMITE

Tienes dos formas de encontrar un trdmite en la Sede Electrénica:

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

O por su nUMero si lo conoces.

- t .
SedeZlectronica o« S 2 e )
Buscar trdmite o servicio /\

QU isaveds st

Buscar tramite o servicio

‘H'\:vodu( i el codigo, palabra o nombre:del trémite:a buscar) Q. Busaueda Avanzada

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

Buscar tramite o servicio

{intodcir el ciigo; paiabraronambre detérite a buscar O, sisaueds Avanzada st ‘
n

2- El apartado ‘Realizar un tramite’
Busca en una lista que puedes ordenar por fecha:

SedeZlectronica

Buscar tramite o servicio

— o
il Destacados ~ Uttimos dias Recientes Todos
| e |
Enplazo Denominacién Solicitud de inicio otras Tramites
ey ronhe solicitudes
v [ te | Pabli ae Conti N N
v ae Contins N Abiertos
v Continuo No No
o R BT EaTE B e R T S G R A SE R T ISGES de dicha inscripeién Continuo. No No
(Renovacién de a demanda de empleo)
X Oposiciones para adquisicion de nuevas especialidades en el Cuerpo de Maestros (SOLO EMPLEADOS CARM con No Abiertos
autenticacién)
v Procedimiento de ERTE por COVID-19 (Suspensién itos y Reduccion de jornada) ege Continuo Abiertas. Abiertos
v Quejas, Sugerencias, Felicitaciones y Peticiones de Informacion 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 acompanado por una ficha
con toda su informacion.

Esta ficha explica los pasos que hay que dar
para completar el trdmite.

El trdmite mdas habitual es la presentacién de una solicitud electrénica.

Las fases de este trdmite son:

Paso 1: Identificacidon

Lo explicamos en la pdgina 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 tramites.
Lo explicamos en el apartado de identificacion
en la pagina 10 de esta guia.

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

Paso 6: Obtener el justificante.
Al terminar el tradmite, 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
Cddigo Seguro de Verificaciéon o CSV.

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

i e e S e
El CSV es una combinacion [y ———
de letras y numeros [ s A PRSaETACIN N |
que aparece en este lado < R At s

| wIF

de la solicitud.

AUTORIZACION EXPRESA DE NOTIFICACION

S usted es una persona fiskca puede elegir of sistema de noticacktn (por carta o electitnicaments) ante |a Administrackin,
conforme al articdo 14.2 de a Ley 302015,

s confceme i articulo 142 de la Ley 382015
(personas Juridicas, enidades sin perscralidad Juridica, profesionales colegiados, empleados pObICOS y personas que ks,
serd Dreccién Unkca (DEHI), aunque

Sino aparece,

no es un justificante vdlido = Tmmm;n
y el trémite no estd e o R ——
CompletOdO. :::hmmnhmmu:mlnn.zmn-ynmis.m:u;:::xmmmammmm

Independeniomente de I opcidn slegida, 212 DG/SG, a que me informe, siempee que se realice una nueva notificackin,
e 2 posiblidad de acoeder a 13 a través a mi buzdn electrinico ubicado en ka Sede Electrtnica de s CARM heps:lf
a

: tps:
sede.carm. Los auisos aves ylo via SMS al

Telétono movil

TASAS

Tasa
T110. Tasa por Actisaciones materia de funcién plblica regional

Hecho imponible
000001. Carvocatoria y pruebas selectivas Seclor Adm. y Servicios
Atributos del Hecho Imponidle
Descripcién Valor Unidaa
Integr. Funcionaril  Grupo A, subgrupo A1 Grupo
Fiscal

A
4861€ 4861€ 0.00€ 0.00 €

i
]
ol
i
i

st Marssel, 14, 30011 Mureia. Tebbtons:

Pagina 1de 5

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
informacién que nos piden.

Sedezlectronica ueves, 16 de o de 2023 16 wm@“mm

Paso 1:

En IO fIChO de tU trd mite’ A;ihesié;ul’ ifcaci icas de la Agencia Tributari i a (c6digo 1989) (SIA 207448)

ve a la pestafia

Presentacion solicitudes

Paso 2:

Ya en el apartado

nnnnnnnnnnnnnnn

‘Presentacion solicitudes’,

busca un enlace

a la solicitud electrdnica.

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)

Al terminar, haz clic en el botdén | -
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b) Adjuntar los documentos que nos piden

Algunos tramites 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 pestafia Documentacién

Informacion Basica Requisitos Documentacién Presentacién Solicitudes

Visualizar toda la informacion completa

DOCUMENTOS A APORTAR JUNTO CON LA SOLICITUD

Solicitud adjudicacién vivienda social

.

.

.

.

.

.

¢ Libro de familia

¢ Documentacién acreditativa

* Certificado de Familia Numerosa expedido por la CARM (¥)

* Consulta de estar al corriente de pago de obligaciones con la Seguridad Social (*)

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

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

(No obligatorio / No original)
D ién acreditativa de la icion de mujer victima de violencia de género.

Consulta de Datos de Identidad (*)
Datos de residencia con fecha de la ultima variacién padronal (*)
Certificado de discapacidad expedido por la CARM (*)

Certificado del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (AEAT) (*)

Consulta de Datos Catastrales (*)

Lista de documentos que hay que anexar

Tasas Resolucién, Recursos y Normativa

Teléfonos de Informacion
968 362 000y 012 *
* Consulten con su operador telefonico el precio de las llamadas. [5
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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 Electrénica

te pregunta si das este permiso o no.

Para dar permiso, sélo 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 Comun de las Administraciones
Publicas, el drgano administrativo competente consultara o recabara por medios electrénicos, los datos relacionados a continuacion, salvo
que se oponga a la consulta.

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

[ 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 electrdénico.

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 Electronica para hacer tramites.
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 Electronico.
* Certificado digital.
* Sistema Cl@ve permanente.

* Sistema Cl@ve PIN.

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

Enlaces de interés
% Pagina principal de la CARM

Acceso con
Certificado Digital

Acceso con

ID
=

Idiomas
WO Espariol

ey .
= r=< [nglés
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¢Qué sistema elegir?

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

para hacer trdmites.

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

4 i
con un cédigo PIN que tenemos que poner
gic |(e'\ve

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

Con este sistema podrds hacer los tradmites
sefialados en la Sede Electrénica con el simbolo @.

koacex e | g@pena

Para empezar a usar el sistema Cl@ve PIN
te recomendamos otra guia en lectura facil

que se llama “Guia para descargar y utilizar la Cl@ve PIN”.

Video accesible:
Puedes ver un video

Cddigo PIN:

Es un grupo de numeros

para saber mds sobre que sirve como clave en un

el sistema Cl@ve

en el apartado
“informacion general”
de la Sede Electronica.

dispositivo electronico.

o

1

INFORMACION GENERAL
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5. COmo hacer tramites
para otra persona en la
sede electronica

¢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 Electrdnica

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

También lo puedes buscar por su cédigo: 9943

o en el buscador de trdmites de la Sede Electronica.

Hay varios tipos de representacion:
» para todas las relaciones con todas las Administraciones,
* s6lo para una Administracion, por ejemplo, la Administracién Regional

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

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

* y puedes llamar al teléfono de informacién 012

GUIA FACIL PARA USAR LA SEDE ELECTRONICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA REGION DE MURCIA @



6. COmo pagar tasas en la sede
electronica: la Pasarela de pagos

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

* Impuestos de la Administracién Regional.

La forma de pagar en la Sede Electrénica

es con los datos de una tarjeta de crédito.

¢Qué tarjetas de crédito sirven?
Para saber si tu tarjeta de crédito sirve,

busca en ella las imdgenes de esas dos companias:

Visa Mastercard

VISA
]

¢Qué datos necesitas?

Cddigo CVC2:
Necesitas los siguientes datos de la tarjeta: Es un grupo de 3 nomeros
* 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.
» Si 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 donde buscarlo en el ejemplo de la imagen:

Regién de Murcia Tasa General de la Administracién | Modele
Consejeria de Economia y Hacienda 1010
Consejeria de Economia y Hacienda 3
we | CPR-9052675
130000 991 030100 00050 2018 110 2
SOLICITUD DE ACTUACIONES SUJETAS,
AUTOLIQUIDACIONES E INGRESO DE LA TASA
iNJ.FJC.UJPl!m Apellidos y nombre o Razon social Tedéfono de contacto
SUJETO . : P T e e, e
PASIVO Direccion postal (Via | Codigo Postal | Municipio /Provincia)
WL 77T 3A N T MURCIA MURCIA
NLF.JCIF, Apallidos y nombre o Razon social Tadifono de contacto
REPRESENTANTE
SUJETOPASIVO | Dieccidn postal (Via ! Codigo Postal | Municipio IProvincia)

- 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 cdmo es la pdgina de la Pasarela de pagos y donde encontrar

las dos formas de pagar:

@) Pasarela de Pagos 0'“ r S5 . ﬁdmum

Pasarela de pagos CARM

Ml Bienvenido a la Pasarela de pagos

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:

e Escribenos un correo electréonico a la direccion
caupasarela@listas.carm.es

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

* LiIdmanos 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 informacidn: 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 informacidn tienes que identificarte.

Los apartados de la ‘Carpeta ciudadana’ son:

Apartado 1. Mis notificaciones electrénicas

Aqui estdn todos los mensajes y respuestas
que te manda la Administracion Regional.

Apartado 2. Consulta de solicitudes
y tradmites realizados

Aqui se guardan todos los tramites
que has hecho.

Apartado 3. Certificaciones electrénicas

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.,

Aviso importante:

Si eres de las personas,
empresas u organizaciones
llamadas ‘sujetos
obligados’.

Accede a tus notificaciones
desde el boton:

~

adrinistracion.gob.es
punto de acceso general

L »
B MiCarpeta

Te explicamos los sujetos
obligados en la pagina 10.

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

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

Aqui puedes ver cémo marcha el tramite.

Apartado 5. Consulta de documentos
Aqui se guardan documentos y recibos
de tus trdmites en la Sede Electronica
para que los puedas consultar.
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8. Mds formas de contactar
con la Administracion

Ya has visto que la Administracion 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 Region de Murcia.
Puedes buscar la mds cercana a ti
en el apartado de la Sede Electrdnica
‘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 Accion 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 tramites piden acompafiar nuestra solicitud

con documentos.

Anexo:

Algunos tramites piden acompafiar nuestra solicitud
con documentos.

Estos documentos se llaman anexos.

Enviar estos documentos con nuestra solicitud

se llama adjuntar anexos o anexar documentos.

GUIA FACIL PARA USAR LA SEDE ELECTRONICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA REGION DE MURCIA @



Notificacion:

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 Electrénica.
Cuando llegan por la Sede Electrdénica,

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 pdagina 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 Electronica puedes conseguir y presentar certificados.
Algunos ejemplos de certificados son:

* El certificado del grado de discapacidad

que prueba que una persona tiene discapacidad.
* El 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

como va ese expediente en la Sede Electronica.

Los expedientes estdn en el apartado ‘Carpeta ciudadana’.
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Cdédigo Seguro de Verificacién 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 tamafio 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.

Cdédigo CVC2:
Es un grupo de 3 niUmeros
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 Electronica.

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 cédigo con muchos numeros

que estd en el documento de la tasa.

Sistema Cl@ve PIN:

Este sistema es muy comodo y fdacil 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 se llama “Guia para descargar y utilizar la Cl@ve PIN”.

Sujetos obligados:

Personas u organizaciones

que tienen que usar la Sede Electrénica
obligatoriamente

para sus procedimientos y trdmites

con la Administracion.

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

* Organizaciones.
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