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Necesitamos, obligatoriamente, disponer de certificado de firma electrdnica,
que puede ser alguno de los siguientes:

= Sistema Cl@ve https://clave.gob.es/clave Home/Clave-Permanente.html

= Certificado digital de firma electrdnica, formato software o tarjeta criptografica

= DNIe

Sino se dispone de dicho certificado, en la Oficina de Asistencia al Ciudadano de la Diputacion
de Alicante se puede obtener el emitido por la ACCV de forma presencial solicitando cita
previa en el teléfono 965988911. También puede conseguirlo en cualquiera de las Oficinas
PRU de la provincia de Alicante, cuya informacion se encuentra en la pagina web de la ACCV
https://www.accv.es/encuentra-tu-pru/
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Para acceder a la Sede Electrdnica de la Diputacién lo podemos hacer pinchando en
el siguiente enlace o escribiendo en nuestro navegador la siguiente direccién:

https://diputacionalicante.sedelectronica.es/info.0

Se aconseja el uso del navegador Google Chrome o Firefox.
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

"y

Catéalogo de tramites

Mi carpeta electronica

TRAMITES DESTACADOS

* COVID-19. Solicitud de Subvencién Nominativa para Ayuntamientos / Mancomunidades de Servicios
Sociales y EATIM

»

FOMENTO Y DESARROLLO Solicitud de Subvencion a los Ayuntamientos con destino a minimizar el
impacto econdmico provocado por el COVID - 19 a Pymes, Micropymes, Auténomos y Profesionales

Impreso 1A para Justificacién de las Subvenciones Concedidas a las Entidades Locales

-

FICHA ALTA DE TERCEROS. Presentacion

* HOGAR PROVINCIAL Solicitud de instalaciones

* DEPORTES. Solicitud de utilizacidn de instalaciones deportivas del Hogar Provincial
GOBIERNO ABIERTO COMPETENCIAS Y SERVICIOS
Participacién Ciudadana Infraestructura Viana
Protocolo

HACIENDA PUBLICA
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cargos publicos

Modernizacion, Gestion Documental y Archivo

octubre2020 4



dl

DIPUTACION
DE ALICANTE

SEDE ELECTRONICA

dl

DIPUTACION
DE ALICANTE

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Catalogo de tramites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles

Seleccione Materia

[Seleccioneuno ﬁ 2

Solicitud de Alta, Baja o Modificacién en Servicio Piblico

Aportacién de Documentos I

Quejas/Sugerencias

CARRETERAS. Solicitud de instalacién de material para la mejora de la circulacién en las vias de titularidad provincial

PROTOCOLO. Solicitud de articulos de Promocion

SECRETARIA GENERAL. Solicitud de Bastanteo de Poderes

;ﬂ Buscar tramites

@ Informacién
@ Informacion
@ In i6n
@ Informacién

@ Informacion

@ Informacién
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En esta pantalla podemos ver todos los
tramites de forma correlativa.

Podemos seleccionar ver los tramites
por materia

Buscador para facilitar tramites
concretos, se aconseja poner una sola
palabra y pulsar la tecla Enter.

Informacién: Se aconseja antes de
iniciar la tramitacién ver la informacion
disponible sobre el mismo (bases
convocatoria, documentos a aportar,
etc)

Tramitacion Electrdnica: pinchamos
aqui para comenzar el tramite
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Electrénica

1 Identificacion Electrdnica

A continuacidn, solicitara el método de identificacion y
debiendo seleccionar el que corresponda. Si el certificado
es de la ACCV pincharemos la 12 opcidn, si es del sistema

Nos pide que nos identifiqguemos Cl@ve, depend_eré de si tenemos “Cl@ve Pin” o Ja “Cl@ve
electrénicamente. Seleccionamos Cl@ve Permanente” pinchando entonces la 22 o 32 opcion.

icio  Identificacion Electronica E é‘: b C | @V e Ayuda

.o , . . po .
Envirtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(n de las Administraciones Publicas, las Administraciones Publicas estan obligadas a verificar la Ellla el mEtOdo de IdentlflcaCIon

identidad de los interesados en el procedimiento administrativo

Si no transcuren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente
Con elfin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditorfa con sellado de tiempo de todas lasgperaciones

cl@ve/

Acceda con Certificado Digital, DNIe y los sistemas de claves concertadas de Cl@ve

DNle / Certificado Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Para usarl
Acceso de ciudadanos europeos a través del sistema elD de la Unién Europea I
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2 A partir de este momento accedemos al procedimiento que consta de 5 pasos, excepto para aquellos
tramites que tengan Declaraciones que tengan que aceptarse, y por lo tanto seran 6.

Si actuamos en nombre propio seleccionamos “Interesado”. Si lo

Aparece en pantalla nuestros datos y hacemos como “Representante”, nos pide rellenar datos del
nos 5°|'C't"a SI actuamos como interesado que representamos y poder de representacion que
Interesado” o como "Representante”. ostentamos y que habrd que justificar con documentacion

acreditativa mas adelante. Para seguir pinchamos

Datos del Interessdo al que represents

Toeerso Qpodera notaria

Fip T epreLentatie on el Rep e - e DT § e os (REA
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oCcumentos Firmar Acus

dentificacion

Aparece una nueva pantalla donde se han volcado los datos del
interesado y al mismo tiempo un Expone/Solicita que
tendremos que cumplimentar con la informacion que proceda.

Es importante revisar los datos, sobre todo lo
relativo al correo electrénico, pues el que conste
sera donde se nos notificara/comunicara todo
aquello relativo al tramite.

vi| b apcea Al finalizar y para pasar al siguiente paso
pincharemos en Siguiente.

204 CONYUGE $1 TRABAJA (N DINUTAOON

i i6 t t és de | de electréonica de Diputacion
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|dentificacion Formulario Firmar Acuse de recibo

En este paso, para aquellos tramites que lo requieran, tendremos que aportar aquella
documentacién obligatoria/opcional que sea necesaria para la tramitacion del procedimiento.
Habra tramites que no requieran aportacion, por lo tanto pincharemos el botén para
pasar al paso 4 Firmar.

Antes de adjuntar la documentacién, nos solicita que le indiguemos (en un desplegable) si ha
sido presentada en otra Administracion o queremos aportarla uno mismo. Seleccionaremos la
que corresponda. Normalmente elegiremos la opcién “Decido aportarlo yo mismo”.

Libird de Familia

Selectione ung b

T CHE UG
Eane dooumento foe pressnisdo Srderitameente anbe oor Adminisirsciin
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Al elegir la opcidén de aportar por uno mismo pincharemos en el botén |

g
Nos saldra una ventana donde nos requerirda en primer lugar si la documentacién que adjuntamos es
original o copia autentica, seleccionando la que corresponda y pinchando

R —

Cargar doumento

Accederemos a aquellos archivos que previamente se hayan escaneado/guardado para poder adjuntar, y
finalizamos pinchando en|

—

Cargar documents
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Por el contrario, si seleccionamos que la hemos presentado en otra Administracion nos requerird una
serie de datos sobre la misma que tendremos que cumplimentar.

Lt de familis

ESDE SSDuMEniD fue préfeniidd snlsfionments Shitd Or ADmindracion -
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Identificacion Formulario

Documentos Acuse de recibo

En esta nueva pantalla nos refleja aquella informacion y documentos que hemos ido
cumplimentando hasta llegar a este paso de la tramitacién, y ademas, nos pedira confirmar,
dependiendo del tramite, consentimientos, autorizaciones, y/o declaraciones, como por ejemplo:

[J He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacién que la acompafia para la realizacion de actuaciones
administrativas

Informacién basica sobre proteccion de datos

Responsable Diputacién Provincial de Alicante
Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.
Legitimaciaon Curnplimiento de una misién realizada en interés pablico o en el gjercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.

Destinatarios Se cederan datos, en su case, a otras Administraciones Publicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. No hay prevision de transferencias a terceros paises.

Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, tal y come se explica en la informacian adicional.

nformacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccion Proteccion de datos

[ Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

Finalizamos con el botdn
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Identificacién Formulario Documentos Firmar
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Su tramite se ha realizado con éxito

Presentacion telematica

N°Registro Fecha Oficina de Registro Forma de presentacion
2020-E-RE-23356 05-0ct-2020 12:08:00 Oficina Auxiliar de Registro Electrénico Electrénica
Tipo de Documento Extracto
Solicitud Solicitud General
csv Nombre del fichero
nstancis frmada: 7QYECLYTTPYAIZML7HWIYNNGA Instancia firmada-2020-E-RE-23356
sy MNombre del fichero
Recibe: AFADFFHRCZWGGHXRZDXFCFSNZ Recibo-2020-E-RE-23356

DESCARGAR RECIBO DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA

Por ultimo, tenemos la posibilidad de descargar recibo y/o la instancia firmada.

Si a lo largo de la tramitacion le surge cualquier problema o duda puede contactar con la
Oficina de Asistencia en los teléfonos 965988901 / 965988911.
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