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1.  ACCESO  

Para acceder a la sede electrónica del Ayuntamiento de Algeciras, se deberá escribir en 
el navegador la siguiente dirección:  

https://algeciras.sedelectronica.es/info 

 

2. TRÁMITES    

Al catálogo de trámites de la sede electrónica se puede acceder de dos formas: 

• Trámites: es la pestaña que se encuentra ubicada en segunda posición en la 
sede electrónica. Aquí hay un listado de todos los trámites con la posibilidad de 
buscarlos mediante la clasificación de materias y submaterias o mediante un 
buscador. 

• Catálogo de trámites: desde el panel inicial de la sede electrónica se puede 
acceder al catálogo de trámites, ordenados por categorías. En este apartado la 
entidad puede destacar trámites.   

 

https://algeciras.sedelectronica.es/info
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En esta pestaña aparecerán todos los trámites que la entidad pone para 
su tramitación electrónica. Además, disponemos de un buscador de 
trámites.  

 

 

2.1 ¿Cómo presentar un trámite a través de la Sede Electrónica? 

Para iniciar la tramitación electrónica de un trámite, se deberá clicar en el apartado 
"Iniciar tramitación electrónica" del trámite deseado, identificarse y seguir el wizard de 
tramitación que aparecerá en pantalla con cinco pasos destinados a la identificación 
del interesado y, en su caso, del representante, el formulario de solicitud, los 
documentos a aportar con la solicitud, la firma de la misma y el acuse de recibo que 
justifica la presentación del trámite. 

 

Procederemos a rellenar los datos que nos solicita el formulario, en este caso los Datos 
a efectos de notificaciones y Expone / solicita. Una vez completados pulsamos 
“GUARDAR Y CONTINUAR”.  
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En el siguiente paso la plataforma nos mostrará los documentos obligatorios a 
presentar en nuestra solicitud. En el caso de que no aparezca ninguno, nos preguntará 
si queremos adjuntar algún documento adicional. Para aportar documentación, 
pulsaremos en AÑADIR DOCUMENTO ADICIONAL, añadiremos la descripción y 
seleccionaremos el documento de nuestro equipo.  
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Finalmente nos mostrará todos los datos introducidos para que confirmemos que 
están correctos y son los que queremos aportar para nuestro trámite.  Y marcaremos 
la casilla, “Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad 
de firmarlo.  

 

Tras firmar, la plataforma nos indicará que el trámite se ha realizado con éxito y nos 
permitirá descargarnos en PDF un “RECIBO” justificante del registro realizado y la 
“INSTANCIA FIRMADA”.  
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2.2 Solicitudes en borrador 

Permite recuperar las solicitudes que no se hubiesen finalizado, de cara a poder 
terminarlas. 

Las solicitudes se guardarán en borrador conforme se vayan completando cada uno de 
los pasos que conforman el trámite -Formulario, Documentos, Declaraciones, si las 
hubiese, y Firmar-, pudiendo retomarlas el interesado en el transcurso de los 90 días 
siguientes. Para acceder a las solicitudes en borrador nos debemos ir a Mi Carpeta → 
Solicitudes en borrador. 
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3. CARPETA CIUDADANA  

 

3.1 Cómo acceder y modificar Mis datos en la sede electrónica 

Para poder modificar los datos de datos generales de comunicación y notificación con 
el Ayuntamiento de Algeciras, la sede electrónica tiene un espacio habilitado para ello. 
Se encuentra en: "Mis datos" disponible en el apartado "Mi carpeta".  

Al realizar el cambio desde este apartado es importante tener en cuenta que dicho 
cambio va a afectar a todos los trámites que, a partir de este momento, se realice con 
esta administración.  
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3.2. Buzón electrónico 

En el buzón electrónico permite a los terceros externos recoger las notificaciones y las 
comunicaciones administrativas que nos envíe el Ayuntamiento de Algeciras.  
Al igual que sucede con los trámites electrónicos, los terceros que se relacionan con la 
Administración tienen derecho y, en algunos casos, obligación, de recibir las 
comunicaciones y notificaciones que les realice la administración de forma electrónica. 

Además, la administración tiene obligación de realizar la puesta a disposición de todas 
las notificaciones y comunicaciones que realice, de modo que, pese a que el tercero 
externo haya elegido el papel como su medio de notificación, cuando la administración 
le emita una notificación o comunicación, éste podrá recogerla también a través del 
buzón electrónico de la sede electrónica. Por lo que, en este caso, desde nuestro buzón 
electrónico veremos todas las comunicaciones/notificaciones que nos realicen, 
independientemente de si el medio elegido es papel o electrónico. 
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Para recoger nuestra notificación/comunicación haremos click en el 
número de registro 

 

Marcaremos, primero el check “He leído el aviso legal y manifiesto mi voluntad de 
acceder a la comunicación” y posteriormente le daremos a RECIBIR. 

 

Una vez realizado esto podremos descargarnos el documento. 

 

NOTA: En el caso de que el medio elegido para la notificación sea electrónico y el tercero 
no acceda a la sede electrónica en el plazo que se indique, la notificación se 
entenderá rechazada, generando un justificante de ello en el registro y en el expediente. 
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3.3 Consulta de expedientes  

A través de esta sección podrá consultar el estado de los expedientes con los que se 
haya relacionado en calidad de interesado o de tercero. Desde aquí podrá asimismo 
aportar nuevos documentos, cambiar sus datos de identificación y descargar los 
documentos emitidos y aportados al expediente.  

 
  

Aportar documentos a un expediente.  
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3.4 Registros presentados  

Todos aquellos registros que el ciudadano haya presentado en la administración 
podrán ser consultados por éste y, en su caso, por el representante, desde la sede 
electrónica.  

 

Una vez se haya accedido se podrán ver todos los registros con su número, resumen, 
forma de presentación y la fecha y hora en que se ha producido.  

 

Si se accede a uno de los registros se podrá descargar la documentación 
correspondiente al mismo.  
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3.5 Portafirmas  

A través de la sede electrónica los terceros externos a la entidad pueden firmar 
documentos de forma electrónica con la Administración. 

 

Al pulsar la opción “Portafirmas” al usuario se le requerirá la identificación mediante 
certificado electrónico. (Si es persona física se identificará y firmará con su certificado 
de persona física y si es persona jurídica se identificará y firmará con su certificado de 
representante). 

Se seleccionará la opción “Cl@ve” y en la siguiente pantalla la opción de “DNIe / 
Certificado electrónico”.  

Una vez en el portafirmas nos aparecerán todos los documentos que están pendientes 
de ser firmados. 
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Será entonces, previa identificación cuando aparecerá el documento que se debe 
firmar. Desde esta opción se podrá visualizar el contenido y también las personas que 
ya lo han firmado o que lo tienen que firmar después. Hay que tener instalado el 
programa “Autofirma” en el ordenador para poder firmar correctamente. (Se puede 
descargar en el siguiente enlace:  

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html o directamente desde la sede 
electrónica. 

 

Comprobaciones a realizar 

- Navegador recomendado Firefox, Chrome, versiones actualizadas. 
- Comprobar la versión de Autofirma instalada. Aconsejar la más actual 

(actualmente, v.1.8.3). 
- Configurar Autofirma. En “Herramientas/Preferencias” desmarcar el último 

check “Aceptar sólo conexiones con sitios seguros”. 
 

 

 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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4. SERVICIOS EN LÍNEA 

4.1 ¿Cómo puedo validar documentos en la sede electrónica?  

Todo documento firmado (ya sea mediante sello o mediante firma personal) por el 
Ayuntamiento de Algeciras va a poder ser consultado y validado en la sede electrónica, 
mediante el código seguro de verificación (CSV):  

 

 

El acceso a la funcionalidad de validación de documentos en la sede electrónica puede 
hacerse desde Servicios en línea > Validación de documentos. 
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4.2 Contribuyentes/ Autoliquidaciones 

 

Desde la opción de Servicios en Línea → Autoliquidaciones o Contribuyentes, podremos 
acceder a la Oficina Virtual de Administración Tributaria, donde podremos acceder a las 
Autoliquidaciones y pagos de Tributos. 
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5. PUBLICIDAD 

5.1 ¿Cómo consultar el tablón de anuncios? 

El tablón de anuncios o edictos electrónico permite el acceso por medios electrónicos 
a la información que se deba publicar o notificar mediante edictos u anuncios y no 
requiere ningún mecanismo especial de acreditación de la identidad del ciudadano. 

Formas de acceder 

En la página principal de la sede electrónica aparece un acceso directo a las últimas 
publicaciones realizadas por la organización, pero accediendo al apartado concreto de 
tablón de anuncios se tendrá acceso a toda la documentación que se encuentre 
publicada por la organización.  

Para poder acceder al tablón de anuncios no es necesario realizar ningún tipo de 
identificación previa, por lo que cualquier persona que acceda a la sede electrónica de 
la organización va a poder consultar este apartado.  

El acceso al tablón de anuncios de la sede electrónica puede realizarse desde dos 
apartados, bien desde la pestaña de Publicidad > Tablón de anuncios o bien desde el 
apartado de Tablón de anuncios ubicado en el apartado inferior derecho de la sede 
electrónica. 

 

Organización 

El tablón de anuncios de la sede electrónica se encuentra organizado en varias 
secciones: anuncios, ayudas y subvenciones, bandos, empleo público, ordenanzas y 
reglamentos, órganos de gobierno, presupuesto y urbanismo, pero la organización 
podrá crear sus categorías organizativas. 
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5.2 ¿Qué es y cómo funciona el portal de transparencia? 

El Portal de la Transparencia nos permite canalizar la publicación de la información 
sobre la que existe una obligación de publicidad activa y aquella cuyo acceso se solicite 
con mayor frecuencia. El Portal permite visualizar y descargar una copia de todos los 
documentos que la entidad haya publicado. Para acceder a él podemos hacerlo desde 
Servicios en Línea → Portal de Transparencia, sin necesidad de identificación. 
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6. INFORMACIÓN GENERAL 
Desde esta pestaña podemos acceder a información específica sobre el 
funcionamiento de la Sede Electrónica y de algunas de la grandes áreas de este 
Ayuntamiento como Padrón Municipal de Habitantes, Urbanismo, Gestión 
Tributaria…etc.  

 


