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1 Formulario del tramite para una persona fisica.

Una vez identificado el interesado, se mostraran en pantalla los datos que deben ser facilitados
para realizar el tramite.

Datos de la persona interesada

Auntament Registro electrénico oncine S0
Hora:12:12:27 Virtual

Solicitudes de los servicios de limpieza

1. Rellenar formulario

NOMBRE Y APELLIDOS <: ESTOS DATOS SE TOMAN AUTOMATICAMENTE = Campes obligatorios
T NIF: XXX DEL CERTIFICADO

Atender al ciudadano con relacién a las solicifudes de lof sevicios de limpieza

Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actia en calidad de: | Interesado () Representante

Datos del interesado/a +
Persona: (® Fisica Namero identificacion: 021 W £
Nombre: NOMBRE APELLIDO APELLIDO
Deseo nombrar Representante para este trémite

Si el ciudadano marca la opcién Representante es porque no tiene un certificado de representante
de persona juridica pero aun asi va a realizar el tramite en nombre de un tercero (persona o
entidad).

Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actia en calidad de: Interesado ® Representante

Datos del interesado/a

Persona a laque | NUEVO v
representa
Persona: @ Figica Juridica Numero identificacion: i
Nombre:

*'Notificacion Papel

Direccion postal: | ==NUEVO=> v

- - - -
-
Datos del Representante
Persona: @ Fisica Nimero identificacion: 021 TEEi
Nombre: NOMBRE APELLIDO APELLIDO

En este caso se abrira un nuevo formulario cuyos campos en amarillo son necesarios, algunos de

ellos se rellenan manualmente y otros deben elegirse desde un desplegable que hay que hacer
visible.
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ATENCION: este paso es muy importante ya que si no se rellenan de este modo, al pasar a la
siguiente pantalla aparecera un mensaje de error que hara referencia a los datos postales.

* Numero de identificacion: La sede ofrece una ayuda para saber cémo rellenar este
campo dependiendo del tipo de documento de identidad que se tenga.

o Persona fisica:

Persona: ® Ficica Juridica Nimero identificacion: 21663544 Zz | I
Nombre: REPRESENTADO APELLIDD REPRE APELLIDO REPRE
Persona: @ Fizica Juridica Nimero identificacion: Y0551556 | 1 | &
Nombre: REPRESENTADO APELLIDO REPRE APELLIDO REFPRE

o Persona juridica:

Persona: Fisica * Juridica Namero identificacion: Gi1234567 | 8 | I

Razon social: (oM PROP. NOMBERE CALLE, NUM

* Direccién postal: hay que forzar que se muestren desplegables en cada uno de los
siguientes campos: pais, provincia, municipio, calle (en caso de ser un domicilio de

Alcoi).

Para ello se escribiran las 2 primeras letras del dato a introducir, se hara clic fuera del
campo o presionara tecla tabulador y se mostrara el desplegable:

Direccion postal: | ==NUEVO=> v

i == g

ESLOVENIA

ESPANA
ADCS UNIDOS DE AMERICA - hd hd hd

ESTONIA -
IKNNMESIA -

Los campos cédigo postal y nimero (de la calle) son campos libres.
Si el municipio es diferente a Alcoi, el campo calle también admite cualquier

direccién, no se selecciona mediante un desplegable.

Los campos en azul deben dejarse en blanco.
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Medios de notificacion

Si el ciudadano desea que la Administracion le notifique electrénicamente debera marcar la
opcién “Notificacion electrénica’. Sera necesario afadir una direccion de correo electronico a la
que se le enviara un aviso siempre que se le notifique algun asunto a su buzén electrénico.

Esta direccion de correo sélo se utiliza para avisar del envio de una notificacion. El ciudadano
debe acceder a su buzén dentro del plazo establecido legalmente para aceptarla o rechazarla.

Si el ciudadano desea que se le notifique en papel, marcara “Notificacion papel” de manera que
en pantalla se le mostrara un desplegable del que seleccionar su direccion postal. En caso de
tener que crearla selecciona “NUEVO” y debera rellenar los campos tal cual se ha explicado
anteriormente.

En este caso también se solicita una direccion de correo electronico pero no es obligatoria.

El campo Expongo/Solicito también es obligatorio.

Documentacion a aportar

En este apartado apareceran los documentos que cada departamento haya especificado para sus
tramites. Aquellos que sean imprescindibles iran marcados con un * y con fondo amarillo.

Documentacion a aportar

(Vo | g DO Slmemtn e pengen
| Adjuntaryfirmar | Noreutiizaple oo solcitud licencias {pendiente)
| Adjuntar y firmar | Mo reutilizable t[éiﬁliigaggﬁgézgéjnﬁgsable e {pendiente)
| Adjuntaryfirmar | No reutilizable dDgg&?;aeﬁitf:)ndreesir?\?grss?f?rhe {pendiente)
| Adjuntar y firmar | Mo reutilizable *'[_;:ngr:iaszif?npyrﬁrgggighacibn LU {pendiente)
| Adjuntar y firmar | Mo reutilizable FSEESZ?:?BTEMO CEITEEEINET {pendiente)
| Adjuntary firmar | No reutilizable Otros documentos de entrada {pendiente)
| Adjuntar | No reutilizable Proyecto técnico {pendiente)
| Adjuntar y firmar | No reutilizable Instancia {pendiente)

Los documentos marcados con {'J se van a reufilizar en esta administracion en este y futures tramites.

I . . e z .
Los documentos marcados con ¢ ) s& han incorporado al presents tramite pero no se reufilizaran para futuros tramites pues usted no ha
dado su consentimiento. (Aungue la organizacion si los tiene identificados como reutilizables).

-~ -
Los documentos marcados con o no son reutilizables
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Aquellos documentos que sean reutilizables y ya consten en el Ayuntamiento tan solo deberan ser
validados mediante el botén “Validar”.

Aquellos en los que sélo aparezca la accién “Adjuntar” seran documentos que vengan visados
como, por ejemplo, proyectos.

“Adjuntar y firmar”: estos documentos no requieren ser firmados previamente pues esa accion

ya se realiza en la sede.

Accion Descripcion Estado

Seleccion de documento

n icacid ) Ningun archivo seleccionado
| Adjuntar y firmar &}g’r‘r']';'mm“ a empresa (pendiente) _ g

Tamaiio maximo:30000 KBytes

Debe adjuntar un archive en uno de los siguientes formates-pdf

Cancelar

Seleccion de documento

Seleccionar archivo | instancia_general.pdf
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Jebe adjuntar un archivo en uno de los siguientes formates pdf
Tamafio maximo:30000 KBytes

Seleccion de certificado digital para firma
Seleccione el certificado digital con el que va a firmar el documento

Cancelar

IMPORTANTE: los nombres de los archivos no deben ser largos, ni incluir acentos y/o caracteres
“raros”. El tamafo de cada uno de los documentos no debe exceder los 90 Megas.

Una vez se hayan seleccionado los archivos habra que firmarlos mediante el botén “Firmar”.
Si se ha accedido al tramite mediante la opcion “Certificado digital’ la sede mostrara el

certificado y “Firmar”.

En caso de haber indicado que se queria usar Autofirm@:

sAbrir AutoFirma?

g
-

Firmando...
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Abrira Autofirm@, se selecciona el certificado correspondiente y una vez firmado mostrara la
siguiente pantalla:

Seleccion de documento
Seleccionar archivo

Seleccion

o de los siguientes formatos:pdf

Seleccion de certificado digital para firma
Seleccione el certificado digital con el que va a firmar el documento

Resultado de la operacién
" Documento adjuntado
) X " El documento se ha firmado correctamente
| Continuar | Cancelar |

Tras hacer clic sobre Continuar, los diferentes archivos se iran incorporando al formulario:

|‘ Cancelar | Eﬁ?#lglcacmna Empresa . instancia_general.pdf

Para poder continuar con el tramite habra que marcar la casilla “Presto autorizacién...”

Presto autorizacion y consentimiento infermade al fratamiento de mis datos para la finalidad indicada.(ver informacion sobre
proteccion de datos)

Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable Ayuntamiento de Alcoy
Finalidad Presentacion de solicitudes en registro electrénico
Legitimacion Consentimiento del interesado
Acceder, rectificar v suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la informacion
Derechos i
adicional
Informacion adicional Mas informacion agui

Una vez activada hacer clic sobre “Continuar” y tras esto se mostrara la pantalla correspondiente
a la firma de la solicitud. Hacer clic sobre “Firmar y enviar” y para finalizar se generara un
justificante de registro electronico con el numero de nuestra anotacion y otros datos.
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2 Formulario del tramite para una persona juridica.

Cuando se accede a la sede electréonica mediante un certificado de representante de persona
juridica, tanto los datos del representante como los de la entidad a la que representa son

reconocidos y mostrados directamente en pantalla.

Licencias Urbanisticas

1. Rellenar formulario

100003222 MANUELA BLANCO {R: Q01000001),
f OID.2.5.4.13=R:VALENCIA/S/G/A28/6/256/15

03

2016/56885F, 01D.2.5.4.97=VATES

Q01000001

Territorio, Urbanisme y Paisaje, de la Comunitat Valenciana

Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actla en calidad de: Representante

Datos del inferesado'a

Tramitacion de |as licencias urbanisticas previstas en el articulo 213 de la Ley 5/2014, de 25 de julio, de la Generalitat. de Crdenacion dal

Representante de Terceros

= Campos obligatorios

Persona a la que | FUFASA v
representa
Persona: Fisica * Juridica Numero identificacion: aoioooo0 | [T #
Razon social: FLUFASA
Datos del Representante
Persona: (e Fisica Nimero identificacion: 010000322 [Z | i
Nombre: MANUELA BLANCO VIDAL

Los medios de notificacién se reducen a uno pues se trata de obligados legales. Estos no pueden
elegir la notificacion en papel. Importante facilitar una direccion de correo electrénico para recibir

el aviso de la existencia de notificaciones en su buzon electronico.

La documentacion a aportar funciona como ya se ha explicado para el caso de certificado de

persona fisica.
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