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Como presentar una nueva solicitud a través de la Sede

La Sede Electronica de la Diputacion de Lugo ofrece un Catalogo de Servicios y
procedimientos, organizados por tipologia, que personaliza las diferentes solicitudes e
inicia diferentes tramites administrativos. Asi el/la interesado/a, en base al tramite que
desee realizar con la Diputacion, puede iniciar el procedimiento mas apropiado.
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A continuacién mostramos, paso a paso, como hacer una solicitud genérica de
Presentacion de Escritos en la Sede, a modo de guia de ejemplo para éste y otros
procedimientos disponibles.

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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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/

Presentar solicitud en la Sede Electrénica

3.- Pulsar el botdn Acceder

Acceder
Acceso mediante certificado diigital (o DMI-g)

Pulse el siguiente boton para acceder 4 aplicacion usando su certificado 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 aplicacian.

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

Abrir AutoFirma

Carpeta Ciudadana Accedaa ..

outofirm@

informacion de proteccion de datos | Condicienes generales de uso

5.-  Seleccionar el certificado con el que se quiere identificar en la Sede y Aceptar

Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado L@

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

( .|| Ficticio Activo, Ciudadano (AUTENTICACION)
| d nl Emisor: AC DNIE 001. Uso: Autenticacién

o Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/02/2021
= Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Cancelar
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Presentar solicitud en la Sede Electrénica

6.- Introducir la contrasena 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 Crypto AP | eeesesse
[[] Recordar contrasefia

Aceptar Cancelar Detalles...

7.-  Comprobar la identificacion

A

4.;}. DEPUTACION DE LUGO

o= Castellano | «
2211 8 LURes 26 octubre 2020
@ | ciudadano Ficticio Activo

8.- Seleccionar el servicio en el Catalogo de Servicios:
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9.- Seleccionar el procedimiento en las opciones del Servicio

P TRAMITES XERAIS

Presentacion de escritos

mm Presentacion de escritos

@ Solicitud para la emision de certificados

10.- Iniciar el tramite

Iniciar trémite

Alta de sof Alta de solicitud

Detalles

Solicitud genérica

El objeto de este tramite es poner a disposicion del ciudadano un canal mas de comunicacion con la Diputacion de Lugo, a través del cual los ciudadanos pueden presentar, mediante este
formulario, un escrito que no condicione en modo alguno el ejercicio de los restantes acciones o derechos que puedan ejercer conforme a Ia normativa reguladora de cada procedimiento

El ciudadano deberd, en el escrito presentado, formular su exposicion de motivos y describir su solicitud.

Quién puede realizar el trémite

Cualquier persona fisica o juridica.

11.- Confirmar/modificar sus preferencias y datos de contacto
Paso 1 (para este tramite)

¥ Mostrar otros datos de contacto

Datos del interesado

Tipo identificador: NIF N° Identificador: 999990180
Nombre: Ciudadano Primer apellido: Hicticio
Segundo apellido:

Datos de contacto
Pais: Espafa - Provincia: Lugo -
Municipio: Lugo - Tipo de via: RUA -
(*) Nembre de via: Ficticia de sjemplo (*) Namero: 1
Escalera: Piso:
Puerta: Letra:
(*) Cédigo postal: 27001 Teléfono:
Teléfono mévil: Fax:
(*) Correo mi_comeo.de.avisos.y.notificaciones@cccyyy
electrénico:

Deseo que se me informe de los cambios de este expediente mediante correo Idioma de tramitacion para el Castella... ~

w electronico. expediente
@ Usar estos datos de contacto, como los datos de contacto por defecto. NO AUTORIZO a la consulta de datos por medios
electrénicos.
(*} Indique a continuaciizlen, iz¥2Desea que se le notifique por medios
electrénicos?
® S5i, deseo que se me notifique No, no deseo que se me notifique

electrénicamente. electrénicamente.

(*) Campos obligatorios

sede.deputacionlugo.org Versién 2020 4de7




DEPUTACION

DE
LU G O Presentar solicitud en la Sede Electrénica

12.- Seguir los pasos del asistente (varia segun el procedimiento). Ejemplo:

a) Formulario de datos personales y de contacto:

—

DATOS ESPECIFICOS AVISOS Y NOTIFICACIONES

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de Documento de Identificacion NIF v Nimero de Documento | 999390180
Nombre Ciudadano Primer Apellido  Ficlicio Segundo Apellide  Activo

DATOS DEL REPRESENTANTE
Tipo de D de ificacid jone una opcién v Nimero de Documento
Nombre Primer Apellido Segundo Apellide

DOMICILIO DE NOTIFICACION
Codigo Via RUA ¥ Nombre Via Ficticia de ejemplo Namero Via 1
Letra Escalera Fiso Puerta
Teléfono Movil Correo electrénice mi.comeo.de. avisos.y.notificaciones@xolyyy
Provincia Lugo v Municipio Lugo v Cadigo 27001

Postal

b) Formulario de datos especificos:

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO AVISOS Y NOTIFICACIONES
SERVICIO DESTINATARIO
@ servicioiUnidad Seleccione una opeién .

Seleccione una opcién

Arquivo
EXPONGO Asesoria Xuridica
Atencidn ao cidadan

Alencién ao usuario

Motivos por los que se inicia esta solicitud Benestar Social

BOP

Centro de Ariesania e Desefio
Contratacion

Cooperacién cos Concellos
Planes Especiales

CELE Cultura
Deportes
Petician formal de lo que se quiere oblener mediante esta solicitud Emprego -
Expropiacions

Gabinete de Formacitn

Granxa Gayoso Castro

Innovacion

Intervencion- Contabilidade e Contas
Intervencion- Fiscalizacion

OBSERVACIONES

‘vm
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c¢) Formulario de avisos y notificaciones

DATOS PERSONALES ¥ DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS AVISOS Y NOTIFICACIONI

INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

¥ Deseo que se me informe mediante el envio de un correo electronico de los cambios en este expediente

igados a recibir natificaciones telematicas")

Elija el medio de notificacion por el cual desee ser notificado (sblo para sujetos no ol

#  Deseo sernofificadala de forma telemitica.

Deseo ser nofificadola por correo certificado al domicilio antes indicado.

*Nets: Segiin ol srticulo 14 e is Ley 392015, sstén obligados s reiscionarss siscirénicaments: 5) Las personss juridicss bJ Las entidaces sin pemnabdad juridics. ¢) Quisnes
eaté

ejerzan una scividad profesional para is que ae requiera colegiacin cbligatoria, en ejervicio de dicha 3cfivids Quienes
obligado a ) L de la= Pibiicas pars los trémites y acmar.mnes que realicen con aias p por razén de su Gonetorin de

empieado pibiico.

LOPD

En cumplimiznto de ko dispussto en |2 Ley Orgénica 15/99 de Proteccién de datos de Cardcter Personal, |z Excma. Deputacién de Luge e informa que sus datos personales
aportados en este formulario seran incorporados a un fichern titularidad del mismo organismo, con |a finalidad de Ia gestion de los servicios abjeto del formulario, ofracidos par
esta Administracién. Si lo desea, podra ejercitar los derechas de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién de sus datos mediante escrita formal dirigido a Direccién RUA San

Marcos. 8. Luge (Lugo).

d) Incorporar documentacion

[o Selir] lo An(eriorl © Siguiente

Documentacién

A continuacién pusde incorporar la documentacion necesaria pars ls tramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo local o puede
seleccionarlo de la documentacion ya presentads anteriormente.

DOCUMENTACION ADJUNTA -
incorporar
+Documento no incorporados =

Documentacién
A continuacion puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del expediente.
DOCUMENTACION ADJUNTA

forme_1.pdf

Descripeion

é-' Descripcion opcional

El tamafio m&ximg Dermitido Son 20 MB. i

(SUE v Incorporar |

[0 Sallr] [o Anterior II

Documentacién

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacién del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo local o puede
seleccionarlo de 2 documentacion ya presentada anteriormente.

DOCUMENTACION ADJUNTA
é" Nombre: Informe_1. paf Incorporar otro documento |—> G incoporar | [&] | @ | ~

Tipo: applicationfpdf -

Descripcién: Descripcion opcional

Eliminar este documento
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e) Firmar y presentar

Paso (4 de 4)

(o Salir ] [o Anterior |

Firma

A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podrd medificar ninguno de dichos dacumentos. Por favor,
compruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre &l botn ‘Firmar’

SOLICITUD _TELEMATICA
__ e e [ Este documento se va a firmar.

2] Descargar

[@ Este documento se va a registrar.

DOCUMENTACION ADJUNTA "
[# Este documento se va a firmar. D Descargar

[@ Este documento se va a registrar.

R Firmar y Presentar

Se esta realizando la presentacion
de su solicitud. Por favor, espere

;Abrir AutoFirma?

https://sede.deputacienlugo.org quiere abrir esta aplicacion.,

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

Abrir AutoFirma

outofirm@

Recibo de firma

Nimero de registro: 1162006234 i

[&) Descargar |
Fecha de registro: 28/10/2020
Firma

La documentacién se ha firmado y presentado correctamente.

SOLICITUD _TELEMATICA |=| Dezzarzzr

DOCUMENTACION ADJUNTA |] Descargar  «

‘/La solicitud se firmod y presentd correctamente
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