PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UNA SOLICITUD (ONLINE

Se requiere certificado digital

Acceder a la sede electrénica de la Diputacacién Provincial de Caceres
https://sede.dip-caceres.es/carpetaCiudadano/LoginLDAPFrontAction.do

Entrar en el apartado “Acceso con Cl@ve” y luego en el acceso con “DNIe / Certificado
electronico”:

LTS Sede
v | electrénica Ilﬁﬂ“ cl@ves=- i
DIPUTACION DE CACERES Hora local y legal:
r‘""‘-‘c“jf) 9 de agosto del 2022 12:50:00
b s g = ® Elija el método de identificacion

i no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automéiticamente de forma transparente

- Acceso

La forma general de acceso es a i igital o DNI-e. Si tiene usted laintranet
d EELL) puede identi nombre de

usuario y clave dg Jaaican

DNile / Certificado
electronico

Acceso PIN 24H

n

Ci@ve permanente Ciudadanos UE

u

No dispi gun medio de identificacién
como conseguir jfertificado digital (todos los usuarios)

(personal de EELL de la provincia de Caceres)

Aparecera una ventana emergente de “Peticion de identificacion de usuario” en la que se elegira el
certificado digital con el que se pretende acceder.

En la pagina de Gestion de expedientes seleccionar la pestafia “Nuevo” y en la de “Tramites por
area tematica”, en el apartado “INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA?” pinchar en “iniciar
solicitud”.

| @ Puede iniciar un tramite seleccionando el botén ‘Iniciar solicitud® del tramite correspondiente.

Tramites por area tematica

= INSTANCIA GENERAL NORMALIZADD
QUEJAS Y SUGERENCIAS (7]
DERECHOS ARCOPOL (7]
SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA w
SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL B.O.F. (7
SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL TABLON DE ANUNCIOS

Tramites por area administrativa

IIMINAN NIE SHIDWEAMOTINMES


http://sede.dip-caceres.es/carpetaCiudadano/LoginLDAPFrontAction.do
mailto:Cl@ve

Se abrira un formulario en el que se completaran los datos personales del titular o del representante.

# solicitud

INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA

Datos de solicitud
=% Formulario
Informacion del trémite

“# Documentos

P £ Nombre Trémite: INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA
Z Areapromotora: LADO12474 - OFICINA DE ASISTENCIA EN MATERIA DE
REGISTROS

§ Expecientes g Codigo SIA: 240-INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA

F - g
Al | i

E Tipo de persona

£ NMIF/aF

& Mombre®

& Ssegundo Apellido*

& Correo electronico®

\
\
\
& Primer Apellido* [
\
\
\

Teléfono Mavil*

Datos del representante

DnifNie*

MNombre*

Primer Apellido®

& Segundo Apellido*

& Correo electrénico™

Tel&fono Mavil* I

-

Poder de representacion \Puuec notarial o documento firmado por el interesada. v
que oskenta

= Guardar y Siguiente

Se abrira un nuevo formulario en el que se debe rellenar los campos “Expone” y “Solicita” y elegir
RED VIARIA en el apartado “Unidad DIR3”.

~#3 INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA

Datos de solicitud

% Solicitud

Formulario asociado
# Formulario

% Documentos © Rellene los campos de o sigui para poder continuar con Ia

% Firma £ Expone*

Especifigue los motivos y fundamentos de la petici?n
Solicita*

P
g
H.

Detalle la solicitud que desea reslizar

£ Unidad DIR3 *
[ Lanoo9141 - RED ViaRIA v

Unidad que ser? destinataria de |a solicitud

[T T——

= Guardary Siguiente



En el siguiente paso se incorporaran los documentos adjuntos que sean necesarios en los distintos
campos Documento 1 “Examinar”, Documento 2 “Examinar”, etc.

» Fases ;‘»—;‘—:‘{::E:t 5 Domumenizs
- — INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA
R roriam Documentos en el expediente

En esta pantalla pusde encontrar los documentos que estén actualments en el expediente. bien

i procedentes delos pasos anteriores, bien por haberios incorporado usted concretsmente.
ocumentos

Documentos existentes en el expediente

% Firma
= Nombre Facha 4 Tipo 4 Acianes
b Expedientss .
7 ‘):1'1 Mingdin dato disponible en esta tabla
I Sedeelecrdnia E Mostranda del 03l 0 de 0 registros Anterior Siguiente

Documentos definidos en el tramite

© Los documentos listados a continuacion son los especificados como obligatorios u opcionales
para realizar Ia instancia del tramite.

# Documento 1

No s2 ha seleccionado ningln archive.

= Guardar y Siguiente

Por ultimo aparecera una pantalla con la posibilidad, si no se dispone de ello, de instalar la
aplicacién autofirm@, la instalacion del certificado de la persona interesada en el tramite. También
se puede accedes a un “borrador” para comprobar los pasos realizados y si todo esta correcto se
dara al boton “Firmar y entregar solicitud”.

e 23 | INSTANCIA GENERAL NORMALIZADA
)
& solciad Firma de la solicitud
Este es el ltimo paso de |z fase de solicitud: firma de |z solictud y registro de |2 documentacian
= Formulario correspondiente. Tenga en cuents lo siguiente:
# Documentos

Requisitos minimos

< Firm:
= Instalacion de aplicacion de Firma
Expedientes T
4 = Para realizar firmas a través de este trdmite es necesaric Is instalacién del software AutoFirma en su
Gltima versidn. Esta aplicacion de firma se debera instalar como administrador del equipo para que
L -] funcione correctamente. Existe la version para Windows, MacOs v Linwe Elija pinchando en la imagen
b ecededrina o p— sigviente, la correspandiente a su sistema aperativo.

aut oﬂrm@

Instalacion del certificado de la persona interesado en el tramite

Es necesario realizar |a firma del tramite con el certificado de la persona interesada del mismo (). para
ello serd necesario instalar dicho certificado en el almacen de certificados del sistema operativo que
usted esté utilizanda. En caso de persona juridics deberd firmar el representante de la misma.Si tiene
instalado el certificado inicaments en Mazills Firafox, debe exportario. Aqui le indicamas céma hacerla:

"Exportar certificado”
Recomendacion: Revision de la documentacion a entregar

Revise el oficio que se firmara con |a aplicacion Autofiima antes de realizar |a entrega, para ello puede

e

. Firmar y entregar solicitud

usted descargar &l borradar en el siguiente enlace




