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DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

Manual de USUARIO para la publicacion de edictos en
el Boletin Oficial de Ila Provincia. Edicion para
inserciones sin certificado digital.

1. Requisitos previos:

Antes de realizar la insercidon en el BOP de Alicante se ha de tener la siguiente
documentacion:

e Edicto firmado electréonicamente por el Presidente, Alcalde, Director,
etc. maximo representante de la entidad.
e Edicto en formato Microsoft Word 97-2003.

Si la documentacién a presentar, por algun motivo excepcional se firma a
mano deberd presentarse la documentacion fisica, remitiéndola por correo
postal, mensajeria o presentandola en el Registro General de la Diputacién
(Calle Tucuman N° 8, 03005 Alicante).

La documentacidn necesaria para la presentacién fisica es idéntica a la
presentada por la Sede electrénica de la Diputacién de Alicante.
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DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

2. Insercion del edicto en el aplicativo eBOP (Tramites y
consultas sin certificado digital).

Para realizar la insercién Unicamente es necesario tener a disposicién el edicto
en Microsoft Word 97-2003. No es valido insertar una imagen del edicto. El
edicto en Word debe ser texto plano.

El enlace a fecha 03/03/2023 para realizar las inserciones es el siguiente:

http://ov.dip-alicante.es/

Otra forma de acceder es a través de los distintos buscadores.

Por ultimo a través de la pagina web de Diputacion (diputacionalicante.es),
entrando posteriormente a la Sede Electrénica y accediendo en la seccion
especifica del BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA a Gestionar y publicar
edictos en el BOP.

Consultas BOP
Consultas Edictos
Convenios colectivos

Gestionar y publicar edictos en el BOP

Al acceder a Gestionar y publicar edictos en el BOP, para realizar insercion se
debe pinchar Tramites y Consultas BOP sin Certificado Digital

Tramites y Consultas BOP con Certificado Digital (REQUIERE ALTA PREVIA COMO USUARIO DEL eBOP -15 % de Bonificacion]

Tramites y Cansultas BOP sin Certficado Digital (REQUIERE PRESENTAR DOCUMENTACION POR LA SEDE DE DIPUTACION)
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Transparencia, BOP e Imprenta

PASOS PARA REALIZAR LA INSERCION EN EL BOLETIN A TRAVES DEL

EBOP.

PASO 1: Datos del Anunciante:

| Consulta Sin Certificado
Insercion de anuncios y edictos B.O.P. (paso 1 de 6

Datos del Anunciante

CIFINIF |01234567X

Anunciante

COMPROMISO PUBLICO DE

PLAZOS DE PUBLICACION

'2) Datos del Anunciante

Selzccione i el anunciante es razon social o
persana fisica, a continuacion rellenc los todos
datos solictados.

Los datos en negrita son obligatarios

@Razon Social

Razon Social
‘JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA NUMERQ ... DE ALICANTE

Persona Fisica

Nombre | |

ter Apellico: | |

2ndo Apelio: | |

Direccién

Galle: [Avenida de Orhueia J
Nimero: Bloque: [ |Escalera:|  |Planta:[ |
Puetar [ |km [ |cédigo Postal:
Provincia

Localidad [ Alicante/Alzcant [

Telefono: 965000000 | Fax: | |
email: [ |

Nota: En el CIF/NIF del anunciante si no se dispone del dato, se puede
sefialar el CIF/NIF del promotor, cliente, sociedad que realiza el pago, etc. Es

un anunciante provisional.

PASO 2: Datos de la persona que tramita:

Consulta Sin Certificado
Insercion de anuncios y edictos B.O.P. (paso 2 de 6

Datos de la PERSONA que realiza la tramitacion

e[

’Numbre:\ |

*Direccion: \ |

*Previneia | Alicante/Alacant [~]

“Localidad | Alicante/Alcant [H|

Cadigo Postal: | | Tetéfono: |

*e-mail | |

Nota: Los datos obligatorios son utilizados Unicamente en el caso de tener
alguna incidencia con la publicacién, para localizar a la persona que lo ha

tramitado y asi agilizar la subsanacién de la incidencia.
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DIPUTACION
DE ALICANTE

PASO 3: Datos del anuncio a publicar:
T e |

]
oo
0% U7 @ L =

£l Insercién de anuncios y edictos X l [ Insercién de anuncios y edicto: X

C O & oudip-alicantees

Consulta Sin Certificado
Insercion de anuncios y edictos B.O.P. (paso 1 de 6)

MODO DE PRESENTACION

Nota: La solicitud de insercion y el documento original que contenga el texto a publicar deberan firmase electronicamente, y presentarse a través de la sede electronica de la Excma. Diputacion
de Alicante eligiendo el tramite Solicitud General/Tramitacion Electronica. A esta documentacion, en su caso. se debera adjuntar el justificante del page de Ia fasa.

Datos del Anunciante
%) Datos del Anunciante

‘ CIF/NIF Anunciante [0123456X

@®Razon Social
Razén Social [COMUNIDAD DE REGANTES

©OPersona Fisica

Direccion
Calle: [Sefiar Ia calle correspondiente |

Nimero:[ |Bloque: [ | Escalera | |Planta ||
Puera:[  |km [ |codigo Postal:[03006
Provincia [ Alicante/Alcant ~

Localidad | Alicante/Alacant

Telefono: [965107371] o Fax [

eMail: |

Insercion Sin Certificado | Consulta Sin Certificado ) L
B Lo 30 g
S 03032023

Por dltimo, si urge la publicacion se puede cumplimentar los campos de

urgencia.

) Urgencia

Urgencia
Si es urgente serd necesario introducir
el fundamento juridico

Urgente: (]

Fundamento juridico: \

Los campos de Provincia, Localidad, Fecha de Firma y Documento a insertar
son obligatorios para que se genere correctamente la solicitud.

localidad Firma Anuncio/Edicto
Provincia | Alicante/Alacant -] /) Localidades Firma
Localidad | Alicante/Alacant El Localidad a la que pertenace el
anuncio.

*Fecha de Firma [#|15/10/2020

Fecha de lafirma del documento 3 insertar

*Documento a “ Examinar... ] Edicto BOP Alicante.doc |
insertar

Nota: El formato fecha, si se selecciona el calendario, posteriormente hay
que pinchar en “OK”. Hay que bajar con la barra de desplazamiento de la

derecha, de la ventana emergente de la fecha que aparece.
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Indigue el nimero de imagenes

Detidat12[|®
que contiene el documento

Mas de 1/2 [] | O f ovdip-alicante.es/poy teniendo en cuenta el tamaio
= ‘ que ocupara en la pagina a
2020 - publicar.

uma mi ju vi sa do
28 29 30 1 2

rlocalidad Firmg

Provincia I ————— ) Localidades Firma

Localidad I = e ] = : Localidad a la que pertenece el

anuncio.

Date Selected: 15/10/2020

insertar

Una vez adjuntado el archivo y cumplimentado los campos del formulario se
pincha en enviar y saldrd un resumen de lo sefialado.

PASO 4: Resumen de los pasos anteriores y calculo de la tasa
correspondiente.

=nn0
X | it SedeElectronica de Alicante X | ] Insercion X
<« c o © | & ovdip-alicante.es/default.aspx wn | e @ P Lo e =

Insercion de anuncios y edictos B.O.P. (paso 4 de 5)

Referencia de su expediente:

Tipologia de Anuncio: EDICTOS JUDICIALES
Procedimiento Civil
Juicio Verbal, Ordinario, Monitorie
Extracto o titule del anuncio PROCEDIMIENTO ORDINARIQ n°/aaaa SENTENCIA
Plazo o término legal para la insercién
Tipo de Insercion: PAGO PREVIO
Fundamento judidico exencion:
Urgencia Ordinario

Fundamento juridico Urgencia

i

Archivos adjuntos

Documento adjuntado con el texto a in:

20201015022340450135.doc

Célculo de la tasa

N de Caracteres del documento 713
N imagenes hasta 1/4 de pagina 0

N° imégenes desde 1/4 a 1/2 de pagina 0

o imagenes de mas de 1/2 pagina 0
Bonificacién ayuntamientes provincia 0%
Alicante(%)
Importe de la Tasa 36 €
Si esta de acuerdo cowlo expuesto pulse ACEPTAR

— - 3 = i T s 27 |
Nl RN & N R W

Nota: Es importante revisar los caracteres calculados antes de aceptar la
insercidon. Actualmente si sefiala “1” caracter es que se ha adjuntado un
archivo en docx o libreoffice, y si calcula un numero de caracteres
desproporcionado es que se ha adjuntado un archivo en PDF. Por esos
motivos el documento a insertar debe ser Microsoft Word 97-2003. Extensién
.doc.

Nota: Si se esta de acuerdo con los datos expuesto pulse aceptar.
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PASO 5: Comprobante de la Insercion:

=il @

cante X | [l Insgy
“) > C @ © & ovdp-alicantess/scrauitaf we e @ v INmDE =

Oficina Virtual Diputacion de Alicante

l DIPUTACION
DE ALICA|

]
e

BOP  Empleoc  Planes de Obras y Servicios

|/ Insercién de anuncios y edictos B.O.P. (paso 6 de 6)

£ Advertencia

Para obtener su autoliquidacion acceda a CONSULTA SIN CERTIFICADO con su codigo de operacion, pasados 5 minutos.

Comprobante de Solicitud de Insercion

icante de la Solicitud de Insercién

Justificante de solicitud

Datos registrados correctamente

Volver al principio

o ~ WAL-AA

Importante: Si no sale la opcidn del Justificante, principalmente es porque
en el "PASO 3” no se ha senalado los tres niveles del desplegable de tipo de
edicto (TIPOLOGIA DEL ANUNCIO), o también es posible por el formato de
fecha, o no se haya dado al OK para insertar la fecha del calendario. Si
después de revisar le sigue dando el fallo, pdngase en contacto con el BOP.

En el caso que al intentar visualizar el justificante de la solicitud le dé una
pagina de error, por ejemplo error 403, quitando en la direccion la "S” en la
pagina de error de https://ov-dip-alicante.es le aparecera la documentacion.
Si persiste el fallo péngase en contacto con el boletin, no es necesario
volver a realizar la insercion.

Pago de la tasa.

Pasados unos cinco minutos ya se puede consultar el pdf de la Tasa,
(Autoliquidacion) yendo a la pestafa de consulta Sin certificado.

a]_ ——— Oficina Virtual Digutacidon de Alicante
DE ALICANTE I

Planes de Obras y Servicios

Insercion Sin Certificado Consulta Sin Certificado

Insercién de anuncios y edictos B.O.P. (paso 1 de 6)
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a]_ —— Oficina Virtual Diputacion de Alicante
DE ALICANTE H

BOP Empleo Planes de Obras y Servicios

Insercion Sin Certificado Consulta Sin Certificado

Consulta de las Solicitudes de Insercion de Edictos

Introduzca el codigo de la operacion que desea consultar

Cédigo de | |
operacion

Nota: El cdodigo de operacidn se encuentra en el propio justificante de la
insercion, en la parte inferior.

Plazo o términe legal para la insercion:

Tipe de insercion: PAGO PREVIO

Fundamento juridico exencidm

Urgencia: Ordinario

Fundamento juridice urgencia:

Fecha v hora recepcion solicitnd: 15/10/2020 14:28
N* solicitud de insercion: 239469

Codigo de operacion: LU5S407K1

Archivos adjuntados con el texto del anuncio:

20201015022340450135 doc
,a de de 20 Fdo:

Ilmo. Sr. Presidente de la Fxcma. Diputacion Provincial Cargo:
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Una vez introducido el cédigo, en la parte inferior de la siguiente pagina,
“Autoliquidacion”, se abrira un pdf de la tasa que corresponde ingresar.

o)
4 esPublico Gestiona X | fir SedeElectrénicade Alicante X | [l Insercion de anuncios y edictc: X [l KeiETie R L SRt TP ok
<« ¢ @ © | & ov.dip-alicante.es/Default.aspx?menu=yes&idsesion=9 3&nemot=smnuBOPanon&idioma=es&conte 0% | see T v N @& =

PERSONA QUE TRAMITA

Nif de Ia persona

Nombre de la peffo

Datos introducidos del EDICTO
Expediente:

Tipo de Anundi EDICTOS JUDICIALES

Tipo de Anunci Pracedimiento Civil
Tipo de Anuncil: EDICTOS JUDICIALES
Extracto o tituf® del edicto PROCEDIMIENTO ORDINARIO NO/AAAA SENTENCIA

Plazo o térmifh legal para |a insercién: A
Forma de pagp: PAGQ PREVIQ
Fundamento fudidico exencién:

Urgente: Ordinario
Fundamentgljuridico Urgencia:

Notificacionls por no
compareceficia(Art. 112 LGT)

Document Asociade 20201015022340450135.doc
Solicitud Solicitud.pdf L
autoliquidacion Pago de autoliquidacion

~ c8s ~ WAI-AR ertificado | ¢ Ita Sin Certificado
YA were 1.0 2. Diputacién Provincial de Alicante

1
15/10/2020

IMPORTANTE: LA OPCION DE PAGO DE AUTOLIQUIDACION enlaza directamente a
la seccién de pagos de la Sede Electréonica de la Diputacién. (Pago con tarjeta de
débito/crédito)

Documentos asociados al texto del edicto

Autoliquidacion Pago de Autoliquidacion

autoliquidacion Pago de autoliguidacion

Referencia interna: 171561
ior: o521

Fecha de eme2nlDat amsn Referencia VA | Moda. Fer rEoreTort
20E2120 15102020 z 710003 2000004553 58 1310201043 3500
iConocepte: T3101 TASA POR SU _ANUNCIOS E ONES ENELB.OF.
FEEETITE imporie base: 36.00 €
EXCMA. DIFUTACION - _ - _ por
FROVINCIAL DE 25 = esén o el ® =
ALICANTE
FO2000005
Sohoitad de inseradn en o BOP nimers 230460 de fecha 16/ 102020 142800 oo PR 7o o O NFIAAAA SENTENCIA
O cargoenca  Decfecme O Domicsiar Cuenta IBAN/Compte IBAMN
Cames compte E Bfectiu Domicilieu 1 I | 1 | U O I U S A O O O U O N O O |

AUTOLIQUIDACION
RESUMEN CONTABLE
Tucuman,8

03005 Alicante/Alacant

Rf * Domiciliacion/Rf. Domiciliacio

Wabdacin mecanicalsidacié mecinica

Este documento no sera valido sin ALICANTE
certiicacion mecanica o fma
autorizaca. MIF/CIF. 00000002

Aquest document no serd uilkd sense.
centificacit mecinica o signatura

autoritzada.

. . . . -El o idacit podra reslitzar-se: a) En qualsevol de
- El pago de esta autoliquid: podh lizar: a) En cualg de las o
oficinas © f_a,ems“‘;m.,'r?.‘ih?;".;';z mmﬁgﬁl‘,ﬁ .':, P les oficines o caixers automatics de 'entitat CAJAMAR: b) En la Seu
Electronica de la D 5N Prowvis de Al te, =i se 5 la opcidn Electronica de la Diputacié Provincial d’Alacant, si se selecciona lopcid
"Pagos” y se Introduce Un nimero de tareta bancaria de débito o de crédito, "Pagaments” | s'introdueix un nimero de targeta bancaria de débit o de crédit,
expedida por cualquier entidad fiananciera, siempre que la deuda No supere expedida per qualsevol entitat financera, sempre que el deute no supere els

los 1.000,00 suros. 1.000,00 euros.
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3. Pago de la Tasa:

En la parte inferior de la primera pagina de la autoliquidacién se indica la
entidad bancaria que actualmente colabora con la Diputacion de Alicante. Es
importante, si se paga por transferencia, que se realice a la cuenta bancaria
habilitada de la entidad colaboradora.

Los métodos actuales para efectuar el pago son:

e Tarjeta de débito/crédito en la seccién pagos de la Sede
electronica de la Diputacion de Alicante.

e Acudiendo a las oficinas de la entidad colaboradora. Actualmente
CAJAMAR.

e Mediante transferencia bancaria solicitando la cuenta bancaria
al departamento de Tesoreria de Diputacion, llamando por
teléfono al 965988904 y solicitando que les pasen la llamada
con el departamento de Tesoreria.

Explicacién pasarela de pagos actual de la Sede electronica:

Portal de Transparencia Presidencia

Pleno

ﬁ Pagos

Central de Contratacion

Catalogo de Servicios

Convocatorias abiertas: ayudas, subvenciones, Codigos FACe
becas ...

Nota para proveedores Factura electrénica

Marzo 2018

Procedimiento facturacion electronica 2018
Con < N -
Consultas BOP Video tutorial de FACe
Con s Edictos . AC
Consultas Edictos Consulte el punto Ayuda de FACe

Convenios colectivos

Gestionar y publicar edictos en el BOP

Diputaciéon de Alicante, Avenida de la Estacidon, 6, 03005-Alicante Pag. 9



dl

DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

Los datos necesarios para realizar el pago se encuentra en el documento
“Autoliquidacion” que se ha generado al realizar la insercién en el aplicativo

eBOP.
T ey 3208 01211 20 100 WM F O AR SACSAR O RRORRDO VARSI
Referencia interna: 171561
Referencia anterior: £052171000320000046536313 1020 1043000035000
TPR Facha denm=inlDam dem=i Referancia VA | Modal | EmisoraEmi ReferenciaReerings SenteacnidenEoacs Frpoeimpart
2052150 0020 2 710003 2000004553 68 1310201063 3600€
NSgroepioiConoepte: T2101_TASA POR SUSCRIPCIONES, ANUNCIOS E INSERCIONES EN EL B.OF,
EXCMA. DIFUTACION = T=E i _ ] o _ Importe bISE: 35,00 €
PROVINCIALDE  |* c L - T E R: 0.02 =
ALICANTE

Solicitud de insercion en numeno 230480 de fecha 15102020 1422300 con extracte o titulo PROCEDIMIENTO ORDINARID MAAAA SENTENCIA

O cagoencta DEEfRco micHiar

Ca fiect AL Cuenta IBAN/Compte IBAN
Camec compie E_Efectiu Dinggicilieu | 111 111 11 11 1 | | |

AUTOLIQUIDACION

RESUMEN CONTABLE
Tucuman,8 &8

03005 Alicante/Alacant
ALICANTE

Rf.* Domiciliacién/Rf. Domiciliacio

Hollicacion & anla de page ! Ejemplar para ¢ infe res ado

L alidacién mecanicalalidacio mecanica
Este documento no sera valido sin
certficacion mecanica o frma
autorizada

Aquest document no serd valid sense

wertificacid mecanica o signatua
aumrizada.

N |

En la pasarela de pagos se solicita la Referencia interna y el importe,

A\ /4 A\IY /4

utilizando “.”, en lugar de ,” para introducir los decimales.

Una vez realizado el pago ya se puede realizar la presentacion de la
documentacion.

4. Presentacion de la documentacion.

SE RECOMIENDA UTILIZAR EL EXPLORADOR CHROME,
FIREFOX Y EDGE PARA LA PRESENTACION DE LA
DOCUMENTACION.

No es aconsejable utilizar para la presentacion de Ila
documentacion INTERNET EXPLORER, se producen fallos al

adjuntar archivos.

Una vez que se tenga a disposicion la siguiente documentacion ya se puede
realizar la presentacion por la sede electrénica de la Diputacion de Alicante:

e Solicitud de insercidn/justificante de la solicitud firmado
electronicamente.

e EDICTO firmado electréonicamente.

e Pago de la Tasa (Excepto anuncios que sean considerados
exentos).

Diputaciéon de Alicante, Avenida de la Estacidon, 6, 03005-Alicante Pag. 10



al

DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

En la propia solicitud de insercion, en el pie del documento, viene un mensaje
relativo a la presentacion, desde el mismo documento se puede abrir un
enlace que lleva de manera directa a la seccion de la sede (Catalogo de
tramites) para presentar la documentacion.

Archivos adjuntados con el texto del anuncio:
20201015022340450135.doc
a de de 20, Fdo-

DImeo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacion Provincial Cargo-

MOTA: La solicitud da insercion y el documento original que contenga el texto a publicar deberan
firmase electronicamente, ¥ presentarse a traves de la sede electronica de la Excma. Diputacion

de Alicante eligiende el tramite Solicitud General/Tramitacion Electromica. A esta
decumentacion, en su caso, se deberd adjuntar 2l justificante del page de la tasa.

Firmmsn dighsirenis. por: DIPUTAGION FROVNCIAL DE ALGANTE
Pk, WNEITE

Para acceder por la pagina web de Diputacion, al entrar a la sede electronica,
se debe pinchar en la parte superior "CATALOGO DE TRAMITES”

O & nttps://diputacionalicante sedelectronica.esfinfo.) Ve e =

SEDE ELECTRONICA

DIPUTACION
DE ALICANTE

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Catalogo de wramites

CATALOGO DE TRAMITES
Procedimientos Disponibles
Seleccione Materia

Seleccione uno B solicitud general

Solicitud General @ Informacién @ Tramitacion Electronica
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Nota: En la parte derecha hay un filtro, si se escribe “solicitud general” y se
teclea el botdn “intro” se actualizara el n° de tramites y aparecera Unicamente
“Solicitud General”.

La presentacion se inicia pinchando “tramitacion electrénica”.

Se selecciona el tipo de certificacion.

(— > G @ @ & hitps;/diputacionalicante sedelectronica.es/?x=V6SNIWZgOHHQdKvajsOBnrhXsiOwcDFrBtCOTzEeWISpgKTegs | 110% 1 Y neo ¢

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA 0

Inicio Identificacion Electronica

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las Administraciones Pablicas estan obligadas a verificar la
identidad de los interesados en el procedimiento administrativo W

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardard una auditorfa con sellado de tiempo de todas las operaciones

cl@ve

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

E connecting europe

Acceso de ciudadanos europeos a través del sistema elD de la Unién Europea

Posteriormente.

&« > C e © & hitpsy/pasarela.clavegob.es/Proxy/ServiceProvider . @ vYin @ e

£ cl@ves=-

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le a & de forma

:%jk %
. * *
=
* *
* *
@@} * g K
N
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobiemno de Espafia - Cl@ve
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Y se iniciara los pasos para la presentacion

Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Paso 1: Identificacién: Aparecera los datos asociados a su certificado.

Paso 2: Un breve formulario, para cumplimentar algin campo personal que
no esté asociado al certificado, por ejemplo un teléfono de contacto y dos
campos de “Expone” y “Solicita”.

Paso 3: Documentos: Ahi se debera adjuntar:

e El justificante de la solicitud firmado electrénicamente.
e EDICTO firmado electrénicamente.
e El Pago de la Tasa (Excepto si el anuncio es considerado exento).

Paso 4: Aceptar la presentacion de la documentacion.

Paso 5: Acuse de recibo de la presentacion.

5. Datos de contacto.

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE ALICANTE.
Avda. de Orihuela 128, 03007 ALICANTE

Tel. 965107371

Correo electroénico: edictos.bop@diputacionalicante.es

Fecha de la Guia: Marzo 2023.
Actualizacion: En el caso que haya modificaciones en la parte de tramitacién de la
Insercién de edictos se actualizara la guia y se difundird por los canales pertinentes.
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