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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

= DNlIe

Sino se dispone de dicho certificado, en la Oficina de Asistencia al Ciudadano de la Diputacién
de Alicante se puede obtener el emitido por la ACCV de forma presencial sin cita previa.
Puede, también, pedir cita previa en el teléfono 965988911. Por otra parte, se puede
conseguir 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/

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electronica de Diputacion
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DIPUTACION
DE ALICANTE

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.

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion
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Inicio | Tramites | Micarpeta v  Servicios enlinea ~  Cita previa Publicidad v
—
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ES ~

Catalogo de tramites

2 de mayo 2024, 12:13:18

Mi carpeta electrénica

TRAMITES DESTACADOS

* CARRETERAS. Solicitud de autorizacidn para realizar obras con afeccién en vias de
titularidad provincial

* MEDIO AMBIENTE. Subvenciones para los tratamientos de control de dipteros en
municipios de la provincia de Alicante

* MEDIO AMBIENTE Convocatoria subvenciones para tratamientos de esterilizacién
de colonias urbanas de gatos sin propietario en municipios de la provincia de Alicante

* CULTURA Camparia de Difusion de Misica y Teatro

* |GUALDAD. Convocatoria de subvenciones a Ayuntamientos - EATIM de la provincia

de Alicante con destino a Programas y actividades para la Igualdad y Prevencion de
la Violencia de Género.

* IGUALDAD. Convocatoria de subvenciones a Asociacién de Madres y Padres,

AMPAS de Centros Educativos de Infantil y Primaria y/o Secundaria con destino a la
Realizacién de Proyectos Coeducativos

Archivo Justificacion de subvenciones

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion
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Z Mostrando: Todos ~

Tramites

Procedimientos Disponibles

Buscar tramites 3

ARCHIVO. Plan de Ayudas Archivo Municipales

Buscar

ARCHIVO_ Solicitud de acceso / consulta a los Fondos del Archivo de la Diputacién de Alicante

ARCHIVO. Solicitud de informacién de antecedentes familiares/personales

ARCHIVO. Solicitud para la Cesién de documentos de otros fondos

ARCHIVO: Asesoramiento ggsistencia técnica
ARQUITECTURA. Soliuiu;! subvencidén nominativa (tramite EXCLUSIVO para interesados cuya subvencidn se encuentre consignada

en el presupuesto vigente)
ASISTENCIA AMUNICIPIOS. Convocatoria del Premio Fernando Albi

ASISTENCIA AMUNICIPIOS. Solicitud de Asistencia Técnica / Asesoramiento en materia de Urbanismo / Arquitectura.

ASISTENCIA A MUNICIPIOS. Subvencion nominativa para gastos corrientes a Ayuntamientos excluidos en el Plan + Cerca

ASISTENCIA MUNICIPIOS. Subvenciones para la elaboracién de documentos técnicos necesarios para la tramitacion de expedientes

ATENCION A LA FAMILIA. Solicitud de subvencién nominativa (tramite EXCLUSIVO para interesados cuya subvencién se encuentre
consignada en el presupuesto vigente)

Aportacion de Documentos

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electronica de Diputaciéon

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

Presentacion electronica

ﬁ
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En esta pantalla podemos ver todos
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.

Informacion: Pinchando encima de un
tramite se puede ver la informacién
asociada al mismo (bases convocatoria,
documentos a aportar, etc)

Tramitacion Electrénica: pinchamos en
el tramite deseado y después en:

Iniciar tramitacion electronica
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Tramitacion Electronica Iniciar tramitacion electrénica

Identificacion Electrénica

Nos pide que nos identifiguemos
electronicamente. Seleccionamos Cl@ve

SEDE ELECTRONICA

Inicio  Tramites Micarpeta v  Servicios enlinea v Cita previa  Publicidad v

€ Identificacion electrénica

Para acceder a esta seccién es necesario identificarse

cl@ve

Acceso con sistema Cl@ve

Nota informativa

En virtud del articulo 9 de la Ley 392015, de 1 de octubre, del Pr i Administrativo Comin de las Admini: iones
Pdblicas, las Administraciones Piblicas estan obligadas a verificar la identidad de los interesados en el procedimiento
administrativo.

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

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electronica de Diputaciéon
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A continuacién, 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
Cl@ve, dependera de si tenemos “"Cl@ve Pin” o la “Cl@ve
Permanente” pinchando entonces la 22 o 32 opcidn.

Plataforma de identificaciéon para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve

(=3

fielD.AS

movil @ E }
DNIe / Certificado electrénico Ciudadanos UE
Cualquier Cerificaco eecironico Cualificado Sistiemas oe Isentificacion de olros paises ce 1a
es hCac eoen UE
( Acceso Clave Mévil ) ( Acceso DNle / Certificado electronico ) ( Acceso Gludadanos UE )

08

Ci@ve PIN Cl@ve permanente
Coaigo temporal personal recidico en el Usuano y contrasefia Para usaro es necesano
1eK1on0 mbvil Para usano €3 Necesanc egistrarse (2

egistrarse 5

Aceeso Ci@ve PIN Acceso Ci@ve permanente
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orutacion | Tramitacion Electrénica
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.

(2) () O ;
® %) &) &) O

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

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

Aparece en pantalla nuestros datos y hacemos como “Representante”, nos pide rellenar datos del
nos SOI'C't"a sI actuamos como interesado que representamos y poder de representacidon que
Interesado” o como "Representante”. ostentamos y que habrad que justificar con documentacion

acreditativa méas adelante. Para seguir pinchamos

Estas identificado como| |con Ne de identificacion[ |
> Ver detalles de identificacion

o Para otra persona a la que represento

= s Datos del Interesado al que representa
¢iPara quién es el tramite?

Tipo de persona N° de identificacion Nombre Primer apellido Segundo apellido

( ) Para |

| I | |

| Fisica d

Para otra persona a la que represento

Poder de representacion que ostenta

Guardar y continuar Seleccione uno -
Guardar y continuar

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion
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Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

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 informacidon que proceda.

2. Formulario

Datos del interesado

Tipo de persona N° de identificacién Nombre Primer apellido Segundo apellido

Datos a efectos de notificaciones

o o e o . Es importante revisar los datos, sobre todo lo
Electénica - . 1 relativo al correo electrénico, pues el que conste
SE:::?: u: l:{nu:hc;:l:\‘:e‘ rl:‘nﬂ‘ réa;\umleresado legando un aviso al correo electrénico que se haya incluido. Para recoger la nofificacién electrénica serd necesario acceder con un se ra, d O n d e Se n 0 s n Otifi Ca ra,/co m u n ica ra’ tod O

aquello relativo al tramite.

Expone | Solicita Al finalizar y para pasar al siguiente paso
Expone p incharemos en BEE L aaa s
+ Que sabiendo de la existencia del Plan de Ayudas Archivos Municipales

Solicita

« Lainclusion en el Plan de Ayudas a Archivos Municipales.

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion
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Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

En este paso, para aquellos tramites que lo requieran, tendremos que aportar aquella
documentacion obligatoria/opcional que sea necesaria para la tramitacidon del procedimiento.
Habrd trdmites que no requieran aportacién, por lo tanto pincharemos el boton [t d para
pasar al paso 4 Firmar.

Antes de adjuntar la documentacion, 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”.

3. Documentos

Documentacién Obligatoria

Para poder presentar el tramite, es necesario presentar la siguiente documentacion:

B Libro Familia  Obligatorio
Adjuntar copia del libro de famiia 0 documento acreditativo equivalente que acredite la guarda, custodia o tutoria

Req

0 de Validez: Original o copia auténtica

Vet normativa

Forma de Aportacién

Seleccione uno

Documentacién adicional
(") En virtud del articulo 28.1 de la Ley 3972015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, los interesados podran aportar

cualquier otro documento que estimen conveniente

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion
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Al elegir la opcidn de aportar por uno mismo pincharemos en el botdn| Agunar

Nos saldra una ventana donde nos requerird en primer lugar si la documentacion que
adjuntamos es original, (cuando el documento lleva incrustado un CSV o esta firmado
electronicamente y se puede comprobar por ejemplo en Acrobat), o copia autentica (aquel
que se ha escaneo de un original), seleccionando la que corresponda y pinchando

Cargar documento
X

Reauisito de validez *

Seleccione uno =

Seleccione uno
Original
Copia auténtica

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

Cargar documento

( Seleccione un fichero )

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electronica de Diputaciéon
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Por el contrario, si seleccionamos que la hemos presentado en otra Administracién nos
requerira una serie de datos sobre la misma que tendremos que cumplimentar.

Forma de Aportacion

Este documento fue presentado anteriormente ante otra Administracion -

D La tramitacion de su solicitud podria dilatarse por causas no imputables a esta Administracion.
Si por cualquier motivo no pudiera recabarse este documento, se le podra requerir posteriormente para que sea usted quien aporte el documento

Caodigo DIR3 * N° Registro de Entrada * Fecha de entrada * CSV del documento (opcional)
(]

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion Abril2025 11
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Declaro Firmar Acuse de recibo

Identificacion Formulario Documentos

El siguiente paso, antes de la firma, es aceptar la declaracién de que son ciertos los datos
que constan en la solicitud.

4. Declaro

Declaro
DECLARO, bajo mi responsabilidad, que son ciertos los datos que constan en la presente solicitud, y manifiesto igualmente, que quedo enterado/a de la obligacion de

comunicar a la Diputacion Provincial cualquier variacion de estos datos que pudieran producirse en lo sucesivo. (para los supuestos de solicitud/recuperacion del

derecho)

Gui tacion de d t través de la sede electrénica de Diputaci6
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Firmar Acuse de recibo

Formulario Documentos Declaro

Identificacion

En esta nueva pantalla nos refleja aquella informacion y documentos que hemos ido

cumplimentando hasta llegar a este paso de la tramitacion, y ademas, nos pedira
confirmar, dependiendo del tramite, consentimientos, autorizaciones, y/o

declaraciones, como por ejemplo:

5. Firmar

D Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo
|:] He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompaiia para la realizacién de

actuaciones administrativas

> Ver detalles de Consentimiento y Proteccion de Datos
> Ver detalles de identificacion y firma

Firmar Volver al paso anterior

Finalizamos con el boton B
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Firmar Acuse de recibo

Identificacion Formulario Documentos

5. Acuse de recibo

@ El tramite se ha firmado y registrado correctamente
Puedes consultar el tramite en Registros o descargar el justificante
Registro de entrada: 2024-E-RE-15878

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.

Guia para presentacion de documentos a través de la sede electrénica de Diputacion
uia para pr i u rav roni iputaci Abril2025 14



