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Como incorporar documentacién a un expediente desde la Sede

Esta guia grafica, paso a paso, detalla el proceso para incorporar documentaciéon a un
expediente administrativo a través de la Sede Electronica.

Instalados el Certificado digital y la aplicacién de firma AutoFirma, los pasos son:

1.- Ir al enlace: https://sede.deputacionlugo.org

2.- Pulsar el botdn Identificarse
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3.- Pulsar el botdon Acceder

Acceder

Acceso mediante certificado diigital (o DNI-g)
Pulse el siguiente botdn para acceder 4 aplicacidn usando su certificada digital (o DNI-e). | B Acceder

Recuerda que para poder acceder debes tener instalada la aplicacion de la Administracion General del
Estado AUTORRMA .

4.- Pulsar el boton Abrir AutoFirma

Abrir AutoFirma?

https://sede.deputacionluge.org quiere abrir esta aplicacidn.

[ Permitir siempre gue sede.deputacionlugo.org abra este tipo de enlaces en |z aplicacion asocizda

Abrir AutoFirma

Carpeta Ciudadana Acceda a ..

autofirm(a



https://sede.deputacionlugo.org/opencms/opencms/system/modules/sede/contents/faq/obter_certificado?lang=es
https://sede.deputacionlugo.org/opencms/opencms/system/modules/sede/contents/faq/instalar_autofirma?lang=es
https://sede.deputacionlugo.org/
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Seleccionar el certificado con el que se quiere identificar en la Sede y Aceptar

5.-

Diédlogo de Seguridad

Y0

Seleccione un certificado
Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea

usar pulse Cancelar.

— .|| Ficticio Activo, Ciudadano (AUTENTICACION)

| Emisor: AC DMIE 001, Uso: Autenticacidén
Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/02/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Introducir la contrasefa de seguridad del Certificado, si asi se solicita,

(recomendado) y Aceptar

Se estan firmando datos con su clave privada de int...

Una aplicacién esta solictando acceso a un elemento

protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP

[] Recordar cortrasefia

Cancelar Detalles..

Aceptar

7.-  Comprobar la identificacidn

—
e Castellano | »
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8.-  Para entrar en su carpeta de expedientes, pulsar el boton Mi carpeta
de Servicios Carpetz Ciudadana Acceda a
22 Catélogo de § wicarpets 4 Calendario Oficia
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9.- Entrar en el expediente en el que queremos incorporar la documentacion
* Buscar solicitudes
Solicitudes / Expedientes
54 resultados & 7
Sullcn:ud ) Fecha
& 2020/3BM_01/0 SUBVEMCIONS NOMIMATIVAS  07/04/2020 FIMALIZACION
& BORRADORD SUBVENCIONS NOMIMATIVAS  07/04/2020 PRESEMTACION
& BCRRADOR:0 SUBVENCIONS NOMIMATIVAS  07/04/2020 PRESENTACION
[] r Subvencions nominativas para I INGORPDF‘.&GIOH DE DOCUMENTACION
L RlElE asociacions 0742020 15 A MITACION
i, } TRAMITACION |, INCORPORACION DE
’& 2020/PES_03/0 Presentacion de escritos 10/03/2020 DOCUMENTACION

10.- Dependiendo del estado del expediente, se mostraran las Acciones permitidas.

Pulsar en el botdn INCORPORAR DOCUMENTACION

Acciones

£+ INCORPORACION DE DOCUMENTACION
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Incorporar documentacion a un expediente en Sede

11.- Paso 1 de 2: Documentacion incorporada. Siga las instrucciones del Asistente.

Para agregar uno o varios documentos, pulsar el botdn Incorporar

Asistente Paso(l de 2)

B Documentacién incorparada
Paso(1ded)

0 Siguiente

Docurnentacion
A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expadiente. Puede seleccionar los documentos desde su equipe local o puede

seleccionaria de la documentacian ya presentada anteriarments

DOCUMENTO DE SUBSANACION
& incoparar |-
«Documento no incorporadas

Pasn(1de2)
Documentacian
Acont "JQC'.;l_ puede incorporar la decumentacion necesaria para Q:'E“"'.E:C"" del expediente

DOCUMENTO DE SUBSANACION

Seleceionar archive | Documents ... bsanacion.pdf

El tamafio maxmo permitido son 20 MB. -l

[x (LI FI N |+ Incorporar |

Pase {1de2)

Documentacian

A continuacion puede incorporar

3 documentacidn necesaria para la tramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo local o pueds
seleccionario de la documentac oy

DOCUMENTO DE SUBSANACION
Mombre: Documento de subsanacion. pdf
Tipo: application

Incorporar otro documento l—’ ot incorporar . & W

Eliminar este documento

Descripcién: Deseripeidn epeional

12.- Paso 2 de 2: Firmar y presentar. Seguir las instrucciones del Asistente.

Si esta conforme con el/los documento/s mostrado/s, pulsar Firmar y presentar

Firma

A continuacién se va 2 proceder a firmar los documantes que s& muestran. Una vez realizado este paso no podrd medificar ninguno de dichos documentos. Por favor,
compruebe gue todos los datos se corresponden con los indicados por usted ¥ pulse sobre el DCEC-:' Firmar'.
DOCUMENTO DE SUBSANACION

[ Este documento sa va a firmar. -
[E Descargar

3 Este documento se va & registrar.
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F 2 ™

‘o’
Se esta realizando la firma de los
documentos. Por favor, espere.

13.- Pulsar el botdn Abrir AutoFirma

;Abrir AutoFirma?
https://sede.deputacionlugo.org quiere abrir esta aplicacion

[0 Permitir siempre gue sede.deputacionlugo.org abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

Abrir AutoFirma

outofirm@

14.- El proceso de incorporacion de documentacién al expediente se ha completado.

Tanto los documentos enviados como el recibo de firma estan a su disposicidon
en el expediente correspondiente.

Para salir del asistente, pulsar el botdn Finalizar

Faso(2de 2)
Recibo de firma
MNumero de registro: [Z] Descargar | -
Fecha de registro:
Firma
La documentacidn se ha firmadao y presentado correccamente.
DOCUMENTO DE SUBSAMNACION (L] Descargar | =

B Descargar documente criging
# Descargar fichero de firma

\/Documentacién incorporada a su expediente correctamente!.
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