
 La Ley 39/2018, estableció la relación electrónica  con las administraciones como la vía 
principal de tramitación de los procedimientos administrativos. No obstante, esta obligación se 
demoró a 2-10-2018 en relación con  el registro electrónico de apoderamientos, el registro 
electrónico y punto de acceso general electrónico de la Administración.  
 
 Este ayuntamiento puso en marcha su sede electrónica en el año 2018, si bien no ha 
sido, hasta el estado de alarma provocado por la situación sanitaria en la que nos encontramos, 
en el que se ha visto reforzada la utilización y flexibilidad de esta aplicación para todos los 
usuarios. 
 La Sede Electrónica de este Ayuntamiento, es un medio a través del cual los ciudadanos 
pueden ejercer su derecho de acceso a la información, a los servicios y a los trámites electrónicos 
de la Corporación.  
 
 Desde esta plataforma, a través de la dirección electrónica https://ayto-
moraleja.sedelectronica.es  el ciudadano podrá efectuar trámites o realizar consultas sin tener 
que asistir presencialmente a las oficinas municipales.  
 
   Para utilizarlo, deberá disponer de un certificado electrónico para identificarse y acceder 
a la documentación personal disponible a través de la Sede.  Los trámites electrónicos no tienen 
ningún horario preestablecido. Se podrán realizar los trámites electrónicos en cualquier 
momento, 24 horas, los 365 días del año, desde cualquier sitio o cualquier dispositivo, teniendo 
la misma validez que los realizados de forma presencial. 
 
 
 Desde el catálogo de trámites de la sede electrónica, una vez que hemos seleccionado 
el procedimiento que queremos iniciar, hay que acceder a tramitación electrónica y seguir los 
pasos del asistente de acceso con certificado digital.  
 

 
 
Cada procedimiento del catálogo de trámites tiene su instancia específica, si no sabe qué 
instancia corresponde al trámite que quiere iniciar, utilice el modelo de instancia general.  
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Una vez seleccionado el trámite electronico que se pretende se abrirá la siguiente ventana, en la 
que se accederá a través del sistema de acreditacion disponible.   

 

 
 A su vez, nos remitirá a la plataforma cl@ve, en la que deberemos elegir entre las 
opciones posibles de acuerdo al método de identificación del que dispongamos.  
 
 



 
 
Una vez  identificado, se procederá a rellenar los datos y/o a aportar la documentacion que se 
requiera de acuerdo al tramite que estamos realizando. 
 
 

 
 
 
 
 
 



Una vez que hayamos confirmado los datos del interesado, de la solicitud y en su caso se haya 
adjuntado la documentación necesaria, se generará un acuse de recibo que permitirá acreditar 
legalmente el contenido presentado y los datos de la anotación del Registro (fecha y hora oficial 
de la presentación).  
 

 
 
 



 
 
 Alternativamente, para aquellas personas físicas (cualquier interesado que no sea 
legalmente considerado persona jurídica o su representante, organizaciones, 
administraciones….) que no dispongan de identificación digital,  tienen a su disposición Las 
instancias y solictudes, en la propia sede electrónica, que podrán ser remitidas a la  dirección 
electrónica del ayuntamiento  registro@ayto-moraleja.es, si bien esta vía no otorga justificante y 
/o garantía de su recepción.  
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