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Asistencia Técnica a Municipios. Diputacion de Soria

1. Introduccion.

La Diputacidn de Soria ha instalado un nuevo tramitador para el trabajo interno lo que conlleva
un cambio en la sede electrdnica.

Con el fin de facilitar el acceso la nueva sede se realiza el presente manual.

Cémo paso previo para poder realizar el registro y la firma de documentos en la nueva sede
electronica debemos tener instalado el programa Autofirma que nos permitira la firma de
documentos en la sede de la Diputacién asi como la firma de cualquier documento que
gueramos.

Su descarga puede realizarse desde la direccion:

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

/ [ Portal Firma - Descargas X \\

&« [eBN6Yimaclectronicagob.es/Home/Descargas himl| |

: pAE\\mﬂq,_ ey
administracion electrénica

Firma electrnica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarte aquellas aplicaciones que necesites para firmar electrénicamente y ofras utilidades o documentos.

AutoFirma

. Aplicacion de firna electronica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
avtofirm(a Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite |2 firma en paginas de
Administracion Electrénica cuando se requiere Ia firma en un procedimiento administrativo

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits
» AutoFirma para Linux

» AutoFirma para Mac
Descarga de Autofirma
Cliente @Firma (obsoleto) - Se recomienda usar Autofirma
Cliente @Firma es una aplicacion de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Client @ Administraciones PUblicas. Al ratarse de una version obsoleta se recomienda el uso de Autofirma

» Clients @Firma

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacion y autenticacion electronica,
¥ con recogidos en Ia Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los
s HERE Servicios Publicos en el ambito de la AGE

» Politica de Firma de la AGE
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2.Acceso a la sede de Diputacion.

El acceso a la sede de la Diputacién de Soria se realizara desde su pagina web www.dipsoria.es.

Una vez en la pagina de la Diputacién podemos acceder desde tres puntos diferentes:

- Oficina Virtual. A través del icono de Oficina virtual de la ventana principal.

-

S - -

N\
() ()]0 it/ fuow dipsoria.est £ - & | e Diputacion Provincial de So.. || a Lol A

~
Viernes, 18 de Mayo de 2018y min. 8° max. 20° n D
q sa
Diputacion [—rr
al de Soria
i ¥ I

& '

Oficina Virtual

Agenda de
Actividades

- Através de la opcién ciudadanos del menu superior y luego en Oficina virtual y trdmites

Oficina Virtual

- —
- —— - - — —
er@\h s/ v dipsoria.es/ ciudadanos £~ & & Ciudadanos | Diputacion Pr... ‘ ‘ # A I

Viernes, 18 de Mayo de 2018 min. 8° max. 20° n a

s sz
Diputacion —
B de Soria

Inicio

Ciudadanos |

Ciudadanos il
e BOP .. .
o Portal Recaudacion wntoataped  Oficina Virtual y
importante lal

o Oficina Virtual y Trémites tramites
Servicius Sociales Recaudacion,
= )
(208 Ayudas y Subvenciones de manera perio:

- Desde el menu superior de Areas Diputacién y la opcidn Registro General.

a los ayuntamientos de la provincia, la Diputacion de Soria también desarrolla una
adanos mediante servicios, convocatorias o tramites administrativos. A través de la
adanos, el usuario puede tener acceso al Boletin Oficial de la Provincia, el Portal de
ios en materia Asistencial, o las diferentes convocatorias, ayudas y subvenciones que

i =T
- —— - - - —
e‘.f%,"h it /uvon ipsoria.es/areas-diputacion/registro-general/registro-gen O + G || #. Registro General | Diputacis... | | a ok 1t

~
Viernes, 18 de Mayo de 2018, min. 8° max. 20° n a
Diputacion —F
al\ de Soria

Inicio » Areas diputacidn

Areas Diputacién ] i

LS Registro General i
» Agricultura y Ganaderfa

Arquitectura, Urbanismo y Parques
o de Bomberos

A través del Registro General se recibiran los diferentes documentos que bien fisica o telematicamente sean dirigidos a la Diputacion de
Soria. Asimismo podran presentarse solicitudes, escritos y comunicaciones para los érganos de atras Administraciones Publicas.

Archivo
Asistencia Técnica Municipios

Cultura y Juventud Fisicamente el Registro se realizara en horario de 9 a 14 y telematicamente a través del enlace: portaltramitador.dipsoria.es/web

Deportes

ACTIVAR
ACCESIBILIDAD

Desarrollo Econdmico y Turismo

'

Informatica

o Int i i
ntervencisn Registro General

o Medio Ambiente

o Patrimonio Enlace a la sede

o Personal y Recursos Humanos

electrénica

o Planes Provinciales

o Recaudacidn

o Registra Genep;
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Una vez que hemos accedido a la sede electrénica de la Diputacidn de Soria se muestra la
ventana de acceso. Para acceder pulsamos Iniciar Sesion.

-— — = — s
e@‘ © hitps/1 di fweb/inicioWebc.do?opcion=no O ~ @ & H 2 Expert® Menu Ventanilla Vi... % | |

Iniciar Sesién &

DIPUTACIO

Sede Electronica

CATALOGO + Buscar tramites ...
prli= L

BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA DIPUTACION DE SORIA Iniciar sesion

Desde este Organismo hemos dado un paso mds en nuestro intento de acercar la Administracién al cil 10, fe los mismos

con la administracién y convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios. Para ello hemos
creado la Sede Electrénica, un novedoso sistema a través de la cual tendras acceso a la informacion relativa a esta entidad, realizar tramites a través de un
asistente virtual que recoge una amplia casuistica y responde a peticiones concretas del ciudadano. Este Organismo pone a disposicién de todos los ciudadanos
un sistema de tramitacién cémodo y eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afio, utilizando para ello su Certificado Digital o DNIe. En caso de gue no posea certificado digital, no tendra acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aunque si podra consultar la informacién de cada tramite.

El acceso se realizara mediante certificado digital o DNI electrdnico.

P e ——
fweb/inicioWebc.dofopcion=ca O ~ @ € H & Expert® Acceso a Ventanill.. % |

Sede Electrénica

OPCIONES DE ACCESO Acceder

Usuarios con Certificado Digital o DNIe

Acceso mediante Certificado Digital o DNI Electrénico para realizar trdmites y/o efectuar el seguimiento de los ya iniciados

Procedimiento de ion del Certificado Digital

ACCEDER

Pulsamos Acceder y nos muestra los certificados que tenemos instalados en el navegador para
elegir el deseado. Lo seleccionamos y pulsamos Aceptar.

-
Seleccionamos el eguridad de Windows )
certificado \@Te un certificado

AC FNMT Usuarios
: 23/03/2017 hasta 23/0... Aceptar
iHaga clic aqui para ver las propied...;

Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 25/07/2016 hasta 25/0...

\ \

Se muestra una ventana con informacidn sobre la L.O.P.D y pulsamos Aceptar para poder
acceder.
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beCertdofopeiol O = @ G | & bxpert® Completar Datos %

Sede Electrénica

Esta Entidad cumple las condiciones de seguridad y confidencialidad exigidas por la legislacién vigente en cada caso. La Ventanilla Virtual requiere que complete
sus datos personales (Sélo el nombre, apellidos y numero de identificacion son capturados de su certificado digital) para que usted pueda acceder a su "Carpeta I
Personal”, obtener informacién ientos catalogados. Esta operacion se realiza unicamente la primera vez que se accede a la Ventanilla
Virtual, con el fin de tramitar su sibilitar asi la comunicacion de esta Entidad con usted en la tramitacién y resolucion de los expedientes
electrénicos iniciados a través d

Aceptar

De conformidad con la Ley Orgahres g <= diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal y demas normativa de desarrollo, le informamos
que sus datos personales seran incorporados a Sero titularidad de esta Entidad, pudiendo ser utilizados por el mismo para el ejercicio de las funciones
propias en el ambito de sus competencias, asi como gdidos o comunicados a otras Administraciones Publicas o terceros en los supuestos previstos en la

mencionada Ley. El interesado puede ejercer los derechos™wJxcceso, rectificacion, cancelacién y oposicién, mediante escrito dirigido a esta Entidad.

RECHAZAR

ACEPTAR

La primera vez que se accede se muestran los datos que figuran en el certificado digital y
debemos introducir una serie de datos que no figuran en el mismo, cdmo la direccién o el correo
electrdnico si no figura. Este proceso Unicamente se tendrd que realizar la primera vez que se
entre con el certificado. En caso de utilizar un certificado digital de representaciéon de una
entidad local también deberdn introducirse estos datos, que son los datos del representante de
la entidad.

-
e@ @ hitps://portaltramitador dipsoria.es/web/inicioWebcCert.dolopcio © ~ @ & H (& Expert® Completar Datos | |

Sede Electrénica

COMPLETE SUS DATOS PERSONALES

— Datos Personal
Tipo de documento * Documento *
e M b
Nombre o Razén Saocial * Primer Apellido * Segundo Apellido *

308€ LUIS I —— i

— Lugar de Residencia

Pais * Provincia * Municipio *
ESPARNA
Poblacion Lugar, Barriada
Rellenamos los
Tipo de via * via
datos obligatorios
N Letra Planta Puerta C.Postal *

— Datos nuevo usuario

Teléfonos / fax

Enviar

Direccion de correo electrénico *

Una vez introducidos los datos pulsamos Enviar.

En la parte superior derecha aparecera el nombre del titular o representante indicando que se
ha realizado el acceso.
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DIPUTACION'DE'SORIA=PRE

Sede Electrénica

MICARPETA ~  CATALOGO - Buscar tramite: Usuario Q6
|

BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA ENTIDAD DE SORIA ~—

Desde este Organismo hemos dado un paso mds en nuestro intento de acercar la Administracién al ciudadano, tratando de facilitar las relaciones de los mismos
con la administracién y convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la sati ion de las necesi de los usuarios. Para ello hemos
creado la Sede Electrénica, un novedoso sistema a través de la cual tendrds acceso a la informacién relativa a esta entidad, realizar trdmites a través de un
asistente virtual que recoge una amplia casuistica y responde a peticiones concretas del cil 10. Este O i pone a di: icion de todos los ciudadanos
un sistema de tramitacién cémodo y eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia, |
durante los 365 dias del afio, utilizando para ello su Certificado Digital o DNIe. En caso de gue no posea certificado digital, no tendra acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aungue si podra cumplimentar solicitudes a través del asistente virtual para su gestién presencial.

M N

Notificaciones Comunicaciones
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3. Mi Carpeta.

Una vez que hemos accedido a la sede tendremos acceso a nuestros expedientes, notificaciones
y comunicaciones. También podemos modificar los datos del titular o del representante.

o e ]

,
@ [ i e 6 i 8| ez ey | s

DIPUTACION DE SORIA - PRE

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartrémites... Q 0]

BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA ENTIDAD DE SORIA

Desde este Organismo hemos dado un paso mds en nuestro intento de acercar la Administracién al ciudadano, tratando de facilitar las relaciones de los mismos
con la administracién y convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccién de las necesidades de los usuarios. Para ello hemos
creado la Sede Electrénica, un novedoso sistema a través de la cual tendrds acceso a la informacién relativa a esta entidad, realizar trdmites a través de un
asistente virtual que recoge una amplia casuistica y responde a peticiones concretas del ciudadano. Este Organismo pone a disposicién de todos los ciudadanos
un sistema de tramitacién cémodo y eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afo, utilizando para ello su Certificado Digital o DNIe. En caso de que no posea certificado digital, no tendrd acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aungue si podra cumplimentar solicitudes a través del asistente virtual para su gestién presencial.

M N

Notificacicnes Comunicaciones

3.1. Modificacion de los datos personales.

Podemos modificar los datos personales a través del Menu Mi carpeta, Datos personales o
directamente haciendo clic en el nombre del usuario.

© O it e B R © o v

DIPUTACION DE SORIATPR

Sede Electronica

[ Buscar tramites ... L Q o]

Clic en el nombre i
iones de los mismos
os. Para ello hemos
ites a través de un

UTILIZADOS ANTERIORMENTE  ECTRO

pr la Administracion al ci .
y orientado a la satisfa: del usuario

acceso a la informacid

EXPEDIENTES rirtiend

TAREASPENDIENTES ()
NOTIFICACIONES
COMUNICACIONES

DATOS PERSONALES

Notificaciones Comunicaciones

Se muestra la ventana de introduccion de datos.

Sede Electrdnica Diputacidn de Soria Pagina 8 de 35



Asistencia Técnica a Municipios. Diputacion de Soria

& Expert® Modificacion Dato... *

MICARPETA~  CATALOGO (Euscartramw‘tes... Q 0]

Documento *
|
Primer Apellido * Segundo Apellido *
Datos del titular
— Lugar de
I Pais * Provincia * Municipio *
ESPANA SORIA Soria
i
i Poblacién Lugar, Barriada
Soria
Tipo de via * Nombre de la via *
N e Letra Bloque Portal Escal. Planta Puerta C.Postal *
— Datas de Contacto
Direccion de correo electrénico
[ Teléfones / fax
Ml Teléfono/sms

Domicilio de Notificacién

ps. dipsoria. /i dofopcion=0Zcollapse_MedioNotit

En la parte inferior aparece el Domicilio de notificacion, donde se podrd modificar el tipo de
notificacidn eligiendo Telematica o Correo Ordinario.

(& Expert® Modificacion Dato...

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Euscartrém\’tes... Q 0] "

Datos de Contacto

Direccién de correo electrénico

Teléfono/sms

Domicilio de Notificacién -]

@ Via Telematica

Q correo Ordinario

I C
Pais Provincia Municipio
Poblacion Lugar, Barriada
Tipo de via Nombre de la via *
N * Letra Blogue Portal Escal. Planta Puerta C.Postal

ACEPTAR VOLVER

Validacién de documentos Requisitos técnicos Tutoriales y demostraciones Base Legal

Para terminar pulsaremos Aceptar para guardar los cambios.
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En el caso de utilizar un certificado de representante se mostraran dos pestafas. La pestafia
Datos del Titular y la pestafia Datos del representante.

[F=3 EER

g@\@ hitps://portaltramitador.dipsoria.es/web/modter.doTopeion=0 P - @ ¢ | & bpert@ Modificacion Dat... % | (o 9 €53

5 @ Actasjcyl mg orve f17 Sede Electrénica de Gomara @ Diputacion Provincial de'S... @ Pagina principal de la Junt... T Fp v B v # v Piginsv Seguridadw Heramientssv @+
MICARPETA+~  CATALOCO ~ [Buscar tramites ... Q 0]

DATOS DEL TITULAR/( Datos del titulary
- del representante
Datos del Representante —k

Datos Personales
Tipo de documento * Documento * |

Datos del Titular

3.2. Comunicaciones, notificaciones Yy tareas

pendientes.

En el Menu Mi carpeta tenemos también acceso a las Tareas pendientes como son las
comunicaciones y notificaciones que recibamos de la sede electrénica asi como los documentos
pendientes de aportar o pagos pendientes de realizar.

El acceso a los expedientes, notificaciones y comunicaciones puede realizarse tanto desde el
menu Mi Carpeta como desde sus iconos correspondientes.

(& Expert® Menu Ventanilla Vi

DIPUTACI®G

Sede Electrénica

MICARPETA ~  CATALOGO ~ [ Buscar tramites ...

UTILIZADOS ANTERIORMENTE  ZCTRONICA DE LA ENTIDAD DE SORIA

ilitar las relaciones de los mismos.
e los usuarios. Para ello hemos
realizar tramites a través de un
osicién de todos los ciudadanos
Iy accesible las 24 horas del dfa,
. no tendrd acceso a todas las

1s dado un paso mas en nuestro intento de acercar la " L ISR da £
EXPEDIENTES rirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y off
un novedoso sistema a través de la cual tendrds acqf |c0n0 para acceder a
una amplia casuistica y responde a peticiones concret
6modo y eficaz, evitando de esta forma desplazamig |aS NOtI:fiCGCiOneS
o, utilizando para ello su Certificado Digital o DNIe.
aunque si podrd cumplimentar solicitudes a través del a!

TAREASPENDIENTES ()

NOTIFICACIONES
COMUNICACIONES )

DATOS PERSONALES

Notificaciones Comunicaciones

3.3. Utilizados anteriormente.

Mediante esta opcidn podemos ver y utilizar los tramites utilizados anteriormente.
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& Expert® terceros Asuntos .. %

DIPUTACION DE SORIASPRE

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~
Podemos realizar

filtros
I UTILIZADOS ANTERIORMENTE

Obtener resultados en funcién de

@ MesActual QO Mes Anterior Q) Ultimos 3 meses QO Ultimos 6 meses QO Ultimos 12 meses

Filtro de busqueda Apa recen IOS tra’mites Mostrar am‘:s
10 v
utilizados

Trémite /\ Nim. de Accesos

Autorizacién Permuta de Bien&tidades Locales 7

|
Mostrando pagina 1 de 1 -

Aparece un listado de los tramites utilizados y si hacemos clic sobre el tramite deseado se
iniciara.

3.4. Expedientes.

Mediante esta opcién podemos acceder a nuestros expedientes y ver la informacién de los
mismos asi como el estado de tramitacion.
. . e S [— i ]

2 X | (& Expert@ Consulta Expedien... % |
Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartramites... Q 0]

CONSULTA DE EXPEDIENTES

Filtro de bu
Fecha Solicitud Afio Solicitud Numero Registro Fecha de registo Tramite
|
</ Entramite [ Finalizados [0 contareas pendientes
I
| Estado en que se
| t
encuentra
Apa recen nuestras | | )
Filtro de busqueda Mostrar articulos
solicitudes 10
Fecha Solicitud N° Solicitud Trémite F. UIt. Actuacién Estado Fase
18/05/2018 11:29 142/2018 Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales \ En tramite
10/05/2018 09:41 101/2018 Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales En trémite
|l 09/05/2018 12:21 97/2018 Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales En trémite

Mostrando pagina 1 de 1 -

Extracto del asunto
|
I Unidad Administrativa donde se inicia
Domicilio de Notificacién
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Si marcamos un tramite podemos ver el Extracto, la unidad administrativa y el medio de
notificacion.

-
- S W S - - T
(Bl T pyeee—
MICARPETA~  CATALOGO ~ [Buscartramites... Q 0]

‘ ~/ Enuamite rinaizagos Lon tareas penaientes ‘

[ Tramite seleccionado

Filtro de busqueda Mostrar articulos

' 10

Fecha Solicitud N° Solicitud Tramite F. Ult. Actuacién Estado Fase
l 18/05/2018 11:29 1%2/2018 Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales \ En trdmite
10/05/2018 09:41 10172018 izacién Permuta de Bienes de Entidades Locales En trdmite

os0s208  |nformacion del izacién Permuta de Bienes de Entidades Locales En tramite

tramite

Mostrando pag|

Extracto del asunto

Se conceda autorizacién para la permuta

Unidad Administrativa donde se inicia

Seleccionar para entrar

Asistencia Técnica a Municipios

en el e expediente

Domicilio de Notificacién

Via Telemdtica

SELECCIONAR

VOLVER

Si pulsamos el botén Seleccionar entramos en el expediente y podemos acceder a los
documentos presentados y a las comunicaciones/notificaciones efectuadas sobre ese

expediente.
-
. R - [—— ]
O N 5 5 )| e st |
MICARPETA~  CATALOGO - [Buscartrémites... Q 0]
N° Solicitud Fecha Solicitud
I
142/2018 18/05/2018 1:29

N° Expediente F. Inicio Expediente

N° Registro Fecha Registro

18/05/2018 N:29

2018 - 289

Datos de la

Tramite solicitud

Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

Extracto

.-
Filtro de bisqueda Mostrar articulos

10

! e ™ (
Iniciada el ACCedemOS a Ia Finalizada el Vemos Ias

| documentacién Nosehenencontradoresultedes | comunicaciones/notificaciones
\

No hay reslV J

Documentacién Comunicaciones/Notificaciones () Otras datas del asunto
- Hoja Informativa |
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Para los documentos:

& Expert@ Aportar Document...

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Buscartrémites... Q 0]

Aportados

QS Memoria justificativa de la permuR2

% Pliego de documentos administrativos

Documentos que se

I % Valoracién de los bienes permutados

han aportado

QN Cortificacién da estar inscrita al bisn dala d tario municipal - Anexo a ia justificativa de la permuta )

R solicitud - Instancia

R Resguardo de registro de entrada 2018 - 289

No Aportados

Escrito de conformidad de permutante

Nota simple en el que se acredite la propiedad del permutante

Permite descargar el documento
seleccionado en la parte superior

Documentos que NO

se han aportado

Marque o3 pueda adjuntar ahora ( en documento digital ) y/o aquellos para los que pueda indicar la forma en que seran aportados y pulse *SIGUIENTE"

Descarga de Datos.

Permite visualizar el documento - Validacién Automética
seleccionado en la parte superior

VER DOCUMENTO

Validacién de documentos Requisitos técnicos Tutoriales y demostraciones Base Legal

Para las notificaciones/comunicaciones:

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartrémites... Q ﬂ]

— Datos Titular

i

@ Entradas Q salidas @ Comunicaciones QO Notificaciones

licitud

Permite ver las comunicaciones/notificaciones 016 12 . . L
/ Permite elegir entre comunicaciones

de entrada o de salida

N edend 0 notificaciones
I Namero Registro Fecha Registro
2018 - 289 18/05/2018 1:29

|
! Trémite -}

Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

Extracto

Muestra las

Filtro de bisqueda comunicaciones/notificaciones Mostrar articulos
10

I N
Fechartiors y /‘“’“‘4 °°°'{ Permite ver la comunicacién/notificacién

18/05/2018 11:29 Resguardo de registro de entrada 2018 - 289 SI

Mostrando pagina 1 de 1 / -
- Nueva Comunicacién | - ver Comunicacien © |
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Al pulsar el botén Ver comunicacidon se muestra la siguiente ventana:

DIPUTACI

Sede Electrénica

COMUNICACION

Detalles Comunicacion
Solicitud Expediente

142/2018

Explicacién

Resguardo de registro de entrada 2018 - 289

Seleccionamos la . =
I Pt boxerts comunicacién/notificacion am‘g
Doc. Documentos
[ Resguardo de registra de entrada 2018 - 289 /

Mostrando pagina1de 1 -
CERRAR

VER DOCUMENTOS

Botdn Ver documentos

En el momento en que se visualice el documento la comunicacidn quedard marcada como Leida.

3.5. Tareas pendientes.

En esta opcidon de Menu se muestran aquellas operaciones que tenemos pendientes de realizar.

La pantalla que se muestra es la siguiente:

DIPUTACE

Sede Electronica

MICARPETA~  CATALOGO [Buscartrém\'tes... Q ﬁ]

MIS TAREAS PENDIENTES

I Documentacién que deba Aportar [+]

Célculo o Aportacién de Justificantes de Pagos de Autoliquidaciones
Muestras las
Pagar o Justificar el pago de Autoliquidaciones .
diferentes tareas

Avales o Garantias que debo Presentar

Notificaciones Pendientes de Abrir

Comunicaciones No leidas

| Mediante esta pantalla puede conocer y resolver en todo momento sus tareas pendientes o aquellas qu ’ . a través de
la Ventanilla Virtual o desde las Oficinas de Atencién Presencial. Numero de operaciones
Para consultar o resolver dichas tareas puede seleccionar de las lineas 1 en negrita, pendientes

Si desea consultar mas datos de sus gestiones, hdgalo mediante la opcién “Mis Tramites* en el mend an
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Si seleccionamos una de las tareas se visualiza su contenido. Por ejemplo, al seleccionar
Documentacion que debo aportar se muestran aquellos documentos que tenemos pendientes
de aportar.

. Intranet Diputacién de Soria (& Expert® Aportar Document... *

DIPUTACION DESORIAS

Sede Electronica

MICARPETA~  CATALOGO [Euscartrémw‘tes... Q 0]

Documentos pendientes
de aportar

DOCUMENTOS A APORTA|

Documentos requeridos

No Aportados

Valoracién de los bienes permutados
(101/2018-3) Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales
Escrito de conformidad de permutante

(142/2018-4) Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales
Nota simple en el que se acredite la propiedad del parmutante

_6) Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

Autorizacion del

O o o o

(142/2018-7) Autorizacién Permuta

Expediente al que
pertenece el docUMENO | ia rorma on que serin aportados y puise “SicuiENTE"

Marque los Documentos que pueda adjuntar ahora  en d

SIGUIENTE VOLVER

Para aportar un documento lo seleccionamos con el check de la derecha y pulsamos el botén

Siguiente.

& Intranet Diputacién de Soria (& Expert@® Aportar Document... %

DIPUTACION DE SORIA S|

Sede Electrénica

MICARPETA ~  CATALOGO + Buscar tramites ...

Seleccionamos el

documento

DOCUMENTOS A APORTAR

Documentos requeridos

No Aportados

Valoracién de los bienes permutados

(101/2018-3) Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales
Escrito de conformidad de permutante

(142/2018-4) Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

Nota simple en el que se acredite la

(142/2018-6) Autorizacién Permuta de Biene:

Boton Siguiente

Autorizacién del Ayuntamiento

(142/2018-7) Autorizacién Permuta de Bienes d

Marque los Documentos que pueda ad)

VOLVER

Gra  en documento digital ) y/o aquellos para los que pueda indicar la forma en que sern aportados y pulse *SIGUIENTE®

En la ventana siguiente seleccionamos el documento y pulsaremos Aportar.
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& Intranet Diputacién de Soria (& Expert® Aportar Document... %

DIPUTACION DE SORIZ

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~ Buscar tramit .
Seleccionamos el

documento

DOCUMENTOS A APOR Boton Aportar

Documentos requeridos Aportado

Valoracién de los bienes permutag

- Apmla/

Elegimos la opcidn deseada para aportar el documento y pulsamos Guardar.

®. Intranet Diputacion de Soria (2 Expert® Aportar Document... %

DIPUTACION DESORIZ

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartrém\'tes... Q 0]

Documento a aportar : Valoracion de los bienes permutados

QO Lo presentaré en el registro de la entidad (pr:

Seleccionamos la manera de adjuntar el
documento, por ejemplo, mediante el
botdén Examinar

(O  se encuentra anexo a otro de los documento

@ Adjunto documento digital

EXAMINAR ESCANEAR

I Adjunto firma

EXAMINAR

Lo aporté en un trdmite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis i s 6ni (Localizar Documento

(O Esun documento a expedir por

ACEPTO que dicho documento sea solici al indicado. Este organi: remitira el en soporte informatico o i conexién Cl segura para
obtener los datos necesarios ( Real Decreto 209/2003 Articulo 14 ).

O Noaporto el documento Botdn Guardar

por el siguiente motive

GUARDAR

lgn

3.6. Notificaciones.

En esta opcidon de menu podemos ver las notificaciones recibidas. Al seleccionar una notificacion
vemos en la parte inferior los datos correspondientes a su solicitud.
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Permite realizar

filtros

Criterios

/" NoLeidas O ‘eidas O por el ci O <
Filtro de bisqueda [ Muestras las notificaciones ] Mostrar articulos
I F. Puesta Disposicién Notificacion \ /m N° Solicitud Tramite Estado
23/05/2018 13:13 Not. - Notificacion 2018 - 178 2018 - 142 Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales NO LEiDA

Mostrando pagina 1 de 1 -

i
Datos de la solicitud correspondiente
| N° Solicitud - L, K
i 2/2008 a la notificacidn seleccionada
I N° Expediente

Fecha y Hora de Puesta a Disposicion

25/05/2018 1513 n

Trémite -]

Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

Rechazar Notificacion Ver Notificacion

Rechazar Notificacion Ver Notificacién v

En la parte inferior podemos Rechazar la notificacion o verla mediante el botdn Ver Notificacion.

Si pulsamos Ver Notificacidn se muestra una nueva ventana en la que previamente a visualizar
el documento se firmara la recepcién de la Notificacion.

DIPUTACION DE SORIA =P

Sede Electrénica

CONFIRMACION DE APERTURA DE NOTIFICACION

— Detalles Notificacién

i Para aceptar y leer el contenido de |a notificacisn, el articulo 43 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun, requiere su “firma“ expresa. Al pulsar el botén “Firmar y
Leer" se enviara un acuse de recibo firmado electrénicamente al organismo emisor de esta i & su lectura, momento a partir del cual la notificacién se
entendera practicada a todos los efectos legales.
se le informa que segiin normativa vigente, dispane de un plazo de 10 dias naturales desde la fecha de su puesta a disposicién para leerla o T
este plazo, la ifi i6n se -] igui el pi imie ini; ivo su curso.

il
Solicitud

142/2018 .
Firmar y Leer para poder ver la
notificacién
FIRMARY LEEP - CANCELAR
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Notificacion aceptada y firmada con éxito

En este momento la notificacidon figurara como leida.

Para ver el documento lo seleccionamos y pulsamos Ver documentos.

DIPUTACIG

Sede Electrénica

NOTIFICACION

Detalles Notificacién

Solicitud

142/2018 Expediente

Explicacién

Filtro de bisqueda Seleccionamos Mostrar articulos
10
el documento

Doc. Document,

Mostrando pagina1de 1 n
VER DOCUMENTOS CERRAR

3.7. Comunicaciones.

Podemos acceder a las comunicaciones recibidas mediante esta opcion de Menu.
Su funcionamiento es similar al de las notificaciones.

En la parte superior podemos realizar filtros para buscar la comunicacion deseada. En la parte
central se muestran las comunicaciones que cumplen las condiciones. En la parte inferior
apareceran los datos de la solicitud y podremos acceder a la comunicacién a través del botdn
Ver Comunicacion.
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-
e
| & Expert® Comunicaciones - .. %

[l

Permite realizar filtros para

buscar la comunicaciéon

MIS COMUNICACIONES

</ NolLeidas O ‘eidas
||
Muestra las Seleccionamos =
Fitede® - comunicaciones la comunicacién [
Fecha - Hora Comunicag N* Registro N° Solicitud y e Estado
10/05/2018 09:41 Resguardo Anglm de entrada 2018 - 222 2018 - 101 ‘Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales NO LEIDA
Mostrando pagina 1 de 1
e Aparecen los datos de la |
solicitud
N° Solicitud d
101/2018 10/05/2018
I N* Expediente Fecha Expediente
I 45/2018 10/05/2018
Trémite -]

Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

Ver Comunicacion

v
| - |

Al “pulsar el botédn Ver comunicacidn se muestra una ventana en la que seleccionaremos el
documento y pulsaremos Ver documentos para visualizarlo. En este momento la comunicacion
aparecera como leida.

-
| & Expert® Comunicaciones - ... %

DIPUTACION DE SORIATPRE

Sede Electrénica

COMUNICACION

Detalles Comunicacién

I Solicitud Expediente
101/2018 45/2018
I Explicacién

Resguardo de registro de entrada 2018 - 222

Seleccionamos el . B
Filtro de busqueda d t Mostrar articulos
ocumento "

Ver Documentos

Documentos

¥ \ / Resguardo de registro de entrada 2018 - 222 =

VER'DOCUMENTOS CERRAR
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Desde Comunicaciones también podremos responder a una comunicacién realizada o incluso
crear una nueva comunicacion.

18/05/2018 11:29 Resguardo de registro de entrada 2018 - 289 2018 - 142
I . .
10/05/2018 09:41 Resguardo de registro de entrada 2018 - 222 2018 - 101 SI SEIeCC|onamos una
‘ comunicacion

09/05/2018 12:45 Resguardo de registro de entrada 2018 - 218 2018 - 97

09/05/2018 12:21 Resguardo de registro de entrada 2018 - 217 ~o7 Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales LEfDA
Mostrando pagina1 de 1 .
N° Solicitud Fecha Solicitud

97/2018 09/05/2018
N° Expediente Fecha Expediente

Trémite -]

Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

O crear una nueva

Podemos Responder comunicacion

-Rmondy = | -Nmﬂcﬂmmmé“ = | -VE,Cnmunicadén |
VOLVER v

E introducimos los datos deseados de la comunicacion. Se puede adjuntar documentos
mediante el botén Examinar.

-
i | @ Eupert® Bandeja Nueva Co..
| p j

-

DIPUTACION DESORIA®S

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO [Euscartrém\'tes... Q O]

NUEVA COMUNICACION

Detalles Expediente Aﬁadimos una
Solicitud
97/208 explicacion

Explicacién (Motivo de la Comunicacién)

Adjuntar fiche mw
I Podemos adjuntar

documentos

I Adjuntar firma.

EXAMINAR
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4.Registrar o iniciar un tramite.

Para poder realizar un registro en la sede electrénica debemos seleccionar en primer lugar el
tramite deseado.

4.1. Busqueda de tramites.

La busqueda de tramites puede realizarse desde el Menu Catdlogo, donde apareceran los
trdmites mds usados y los destacadas o buscando el tramite directamente con el buscador.

Para realizar una busqueda de un tramite directamente podemos escribir la palabra o palabras

Q

deseadas en el buscador. Al pulsar el icono de la lupa se muestran los tramites que

contienen esa palabra.

Escribimos la palabra a
DIPUTACIG

buscar

Sede Electrénica

MICARPETA+  CATALOGO ~ ) x [}

BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA ENTIDAD DE SORIA

Desde este Organismo hemos dado un paso mas en nuestro intento de acercar la Administracién al ciudadano, tratando de facilit

con la administracién y convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccién de las necesidades di

creado la Sede Electrénica, un novedoso sistema a través de la cual tendrds acceso a la informacién relativa a esta entidad, r Pulsamos Buscar
asistente virtual que recoge una amplia casuistica y responde a peticiones concretas del ciudadano. Este Organisma pone a dispol

un sistema de tramitacién cémodo y eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afio, utilizando para ello su Certificado Digital o DNIe. En caso de gue no posea certificado digital, no tendra acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aungue si podrd cumplimentar solicitudes a través del asistente virtual para su gestién presencial.

M N

Notificaciones Comunicaciones

Y se muestra un listado con los tramites que contienen la palabra buscada. Al seleccionar uno
de ellos se empezaria el tramite.

DIPUTACT

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~

[ Buscar trdmites ... Q ﬂ]

Muestra los tramites y
SELECCION DE ASUN| podemos acceder a ellos

< Incluir descripcién ampliada [ Asuntos con tramites por internet

| Autorizacion Permuta de Bie de Entidades Locales @

Solicitar la autorizacién para la permuta de bienes inmuebles de entidades locales que excedan del 25% de los recursos ordinarios del presupuesto anual y la
diferencia del valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga mayor.

Comunicacion Permuta de Bienes de Entidades Locales Q

Puesta en conocimiento a la Diputacién de la permuta de bienes inmuebles de Entidades Locales que no excedan del 25 % de los recursos ordinarios del
presupuesto anual y la diferencia del valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga mayor.

Resultados 1 a 2 de 2. Total 1 pagina.

= Total tramites (2) @ Telematicos (2) £, Telefénicos (0)

VOLVER
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También podemos buscar los tramites a través del Menu Catdlogo.

DIPUTACION DESOR

Sede Electrénica

MICARPETA ~  CATALOGS Menu Catdlogo [Buscartrém\'tes

Il BIENVENIDOS  guscar A DE LA ENTIDAD DE SURTR
Desde este Or 1 paso mds en nuestro intento de acercar la Administracién al ciudadano, tratando de facilitar las relaciones de los mismos
con la admini.  LOS MAS USUALES 1 nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccién de las necesidades de los usuarios. Para ello hemos
creado la Sed oso sistema a través de la cual tendrds acceso a la informacién relativa a esta entidad, realizar trémites a través de un
asistente virtu ASUNTOS DESTACADOS @ casuistica y responde a peticiones concretas del ciudadano. Este Organismo pone a disposicion de todos los ciudadanos
un sistema de eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia,

durante los 365 dias del afo, utilizando para ello su Certificado Digital o DNle. En caso de que no posea certificado digital, no tendra acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aunque si podra cumplimentar solicitudes a través del asistente virtual para su gestién presencial.

Notificaciones Comunicaciones

Dentro del Menu Catdlogo tenemos disponibles tres opciones:

- Buscar. Muestra los tramites agrupados por diferentes criterios. Entre ellos podemos
ver los tramites agrupados por departamentos (Unidad administrativa)

DIPUTACION DESOR

Sede Electrénica

MICARPETA ~  CATALOGO + [Euscartramw‘tes...

BUSQUEDA DE TRAMITES

Qe
Criterios de Basqueda
Tramites agrupados por departamentos
Procedimiento a seguir para

Representacién

Por unidad administrativa

VOLVER

- Los mds usuales. Muestra los trdmites que mas se han usado en funcidn del tiempo
que se indique.
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Sede Electrénica
MICARPETA~  CATALOGO ~ (uscar wargites .. Q e)
Permite filtrar por meses
TRAMITES MAS USUALES
| Obtener resultados en funcién de
@ MesActual QO Mes Anterior Q) Ultimos 3 meses QO Ultimos 6 meses QO Ultimos 12 meses
Il
Filtro de busqueda Mostrar articulos
10
Trémite ( Tramites que Cump|en ] Nam. de Accesos
Circuito Carreras Populares las condiciones 32
i Consulta Urbanistica 26
Solicitud - Instancia General 8
|
Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Local %
Solicitud de Ejemplar de Raza Ovina Ojalada 12
Solicitud de Informe de Valoracion de Bienes Inmuebles 7
Programa Deporte y Naturaleza 6
c icacién Enajenacién Bienes de Enti Locales 5
Peticién de Asistencia Letrada 3 v

- Asuntos destacados. Muestra los tramites destacados, entre ellos, la Solicitud de
instancia General.

DIPUTACT

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Euscartrémw‘tes... Q 0]

ASUNTOS DESTACADOS

Solicitud instancia

Filtro de busqueda General Mostrar articulos

10

Tramite

Solicitud - Instancia General <~

Mostrando pagina 1 de 1
VOLVER

4.2. Iniciar un tramite.

Una vez que hemos localizado el trdmite a realizar, al seleccionarlo, nos aparecera la ventana
inicial del tramite.

Para explicar la realizacién de un tramite vamos a tomar como ejemplo la Autorizacion de
permuta de bienes de Entidades locales.
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En primer lugar buscamos el tramite utilizando la palabra permuta en el buscador.

,
O (G i B e 6] e e ||

D|pUTA ) Buscamos la

palabra permuta

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO - [permuta X Q 0]

BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA ENTIDAD DE SORIA

Desde este Organismo hemos dado un paso mds en nuestro intento de acercar la Administracién al ciudadano, tratando de facilitar las relaciones de los mismos
con la administracién y convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccién de las necesidades de los usuarios. Para ello hemos
creado la Sede Electrénica, un novedoso sistema a través de la cual tendrds acceso a la informacion relativa a esta entidad, realizar tramites a través de un
asistente virtual que recoge una amplia casuistica y responde a peticiones concretas del ciudadano. Este Organismo pone a disposicién de todos los ciudadanos
un sistema de tramitacién cémodo y eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afo, utilizando para ello su Certificado Digital o DNle. En caso de que no posea certificado digital, no tendra acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aungue si podra cumplimentar solicitudes a través del asistente virtual para su gestién presencial.

M N

Notificacicnes Comunicaciones

Y nos aparecen los trdmites que cumplen el criterio. Seleccionamos el tramite Autorizacion de
permuta de bienes de Entidades locales.

,
O [ s €| e oo |

DIPUTACION

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO [Euscartrém\'tes... Q O]

SELECCION DE ASUNTOS

Hacemos cli sobre el deseado ]

< Incluir descripcién ampliada O

Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Log Q@

Solicitar la autorizacién para la permuta de bienes inmuebles de entidades locales que excedan del 25% de los recursos ordinarios del presupuesto anual y la
diferencia del valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga mayor.

Comunicacion Permuta de Bienes de Entidades Locales Q
Puesta en conocimiento a la Diputaci uta de bienes inmuebles de Entidades Locales que no excedan del 25 % de los recursos ordinarios del
presupuesto anual y la diferencia del valor entre loS erior al 40% del que lo tenga mayor.

Aparecen los tramites que
contienen la palabra permuta @

L. Telefénicos (0)

VOLVER

Una vez seleccionado el tramite aparece la ventana principal del mismo.

En la opcidn Hoja Informativa aparece la informacion relativa al tramite, como es el Objeto del
trdmite, la unidad tramitadora, documentos a aportar,...
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DIPUTACION DE SORIASPRE

Sede Electrénica

Hoja Informativa ChISE

Solicitar la autorizacién para la permuta de bienes inmuebles de entidades locales que excedan del 25% de los recursos ordinarios del presupuesto anual

Base Legal
9 y la diferencia del valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga mayor.

Iniciar Tramite

Unidad Tramitadora
Imprimir

Asistencia Técnica a Municipios

Documentacién a aportar

Documentacién Basica
Memoria justificativa de la permuta
Pliego de documentos administrativos
Valoracién de los bienes permutados
Escrito de conformidad de permutante
Certificacién de estar inscrito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal
8

Nota Simple de estar inscrito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad

Nota simple en el que se acredite |la propiedad del permutante

En la opcidn Base Legal aparece la legislacion en que se basa el tramite.

—
e@ (& Expert® Ficha del Asunte

DIPUTACION DESSORIASBPRE .

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Busrzartramites... Q 0]

Base legal uta de Bienes de Entidades Locales i

>

Hoja Informativa

23 Plazo méximo de resolucién

Base Legal

Cuando las normas reguladoras de los
meses. Este plazo y los previstos en el ag
Inlclar Trémite a) En los procedimientos iniciados de ofif

Se pueden desplegar mas
paneles

b) En los iniciados a solicitud del interes
en el registro electrénico de la Administ]
Imprimir

R.D. 1372/1986 Reglamento de Bienes de las Entidades Locales ) I

Delegacion de determinadas funciones en las Diputaciones Provinciales

Validacion de documantos Reguisitos técnicos Tutorlales y demostraciones Base Lagal

: dipsoria.es/web/ficha. do?op=25&nocache=0.7666591597489896#base-legal

Para comenzar el tramite/registro pulsamos el botén Iniciar Trdmite. En este momento
aparecera un asistente virtual que nos ird guiando paso a paso. Las pantallas que muestre el
asistente dependeran del tramite seleccionado.
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La primera pantalla mostrara los datos del titular y el medio de notificacion.

-

———A
(Ol T e N P
Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Buscartrémites... Q 0]

o o Permuta de Bienes de Entidades Locales
Iniciar tramite

al

DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE EN SU CASO. Compruebe que sus datos son % ique los medios para la
6 ificaci si lo estima

e
Datos dyr Medio de Notificacion

e documento Documento Nombre o Razon Social
Kae N

Primer Apellido Segundo Apellido

Imprimir

] I
Pais Provincia Municipio
Pestaﬁa Datos ESPANA SORIA Soria
3 Poblacién Lugar, Barriada
del titular o

Tipo de via Nombre de la via

Nam. Letra Bloque Portal Esc. Planta Puerta C. Postal

e-mail Teléfonos

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

l%ﬁ

En la pestaia Medio de notificacion podremos cambiar el medio de notificacidn de telematico a
correo ordinario. En caso de modificar el Medio de notificacion deberemos pulsar el botdn
Guardar.

| —
[ ol ey e | N =X

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Buscartramites... Q ﬂj

Base Legal de sl lo estima

Datos del titular Medio de anm:a;’

@ Via Telemética

Imprimir

O correo Ordinario

Pestaina Medio

de notificacion

Pafs * Provincia * Municipio
Poblacién Lugar, Barriada
Tipo de via * Nombre de la via *

Nam. * Letra Bloque Portal Esc. Planta Puerta

Boton Guardarj

‘GUARDAR

e-mail Teléfonos

[ Botdn Siguiente ]\
D ey

ANTERIOR CANCELAR w
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Una vez comprobados los datos personales y el medio de notificacion pulsamos el botdn
Siguiente.

En nuestro ejemplo debemos indicar si es una entidad local menor. Elegimos la respuesta
deseada y se muestra la pantalla siguiente.

O (G smare i P e €] & oers oo

DIPUTACION DE SORIA - PRE

Sede Electronica

MICARPETA~  CATALOGO (Euscartrém\'tes... Q O]

. Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales |

Hoja Informativa Asistente Virtual

isetatadeunacrticad | El€GIMOS la opcidn
adecuada

Seleccione la respuc=2=

Base Legal

Imprimir

No

ANTERIOR

En la siguiente pantalla se muestra un listado con los documentos que se deben aportar,
mostrando si se encuentra aportado o no.

O [t e e €] = oo oo ||

DIPUTACION DE SORIASPRE™

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartrém\'tes... Q 0]

Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

~ I
) ) _ ) Listado de
Hoja Informativa Asistente Virtual
Bocumentos o Contenides minimas & aportar. Independientement]  JOCUMENTOS @ APOIAr  |ocumentos - circunstancia que
Base Legal dependers de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del diéld lentos que considere oportunos,
mediante el botén “Otro documento"
1 [s} Aportado
Seleccione el documento y pulse aportar ks
Imprimir Memoria justificativa de la permuta No
Pliego de documentos administrativos No
Valoracién de los bienes permutados No
Escrito de conformidad de permutante No
Certificacién de estar inscrito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal No
Nota simple en el que se acredite la propiedad del permutante No
Autorizacién del Ayuntamiento No

+ Otro documento

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE
e

Para aportar un documento de la lista, seleccionamos el documento y pulsamos el botdn
Aportar.
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' e x|
e@“- - —— TV o] B o]
(& Expert® Ficha del Asunta % & s

DIPUTACION DE SORIA=BREY

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartrémites... Q 0]

Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

> I
Hoja Informativa Asistente Virtual
Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independien|  S€l@ccionamos el otros documantos - circunstancia que
Base Legal dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas g documentos que consi .
mediante el botén "Otro documento” documento a a portar
i ~ Aportado
Seleccione el documento y pulse aportar k=
Imprimir Memoria justificativa de la permuta No
Pliego de documentos administrativos No
6n de los bienes permutados No I
Pulsamos el botén !
e conformidad de permutante No
Aportar cion de estar inscrito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal No
fmple en el que se acredite la propiedad del permutante No

gacion del Ayuntamiento No

N
@ Aportar Doc. Alternativo Otro documento
ANTERIOR CANCELAR

SIGUIENTE
O |

Se abre la pantalla para aportar documentos.

' — ——
- - : i o i
O [ e e« e 6] & oo o || T

DIPUTACION DE SORIA=BREY

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Buscartrémites... Q 0]

Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

" i
Hoja Informativa Documento a aportar : Memoria justificativa de la permuta

@ Lo presentaré en el registro de la entidad i a i correo ardinaria) 3
Base Legal Permite aportar el documento

Q Adjunte documento digital 9

de diferentes formas

EXAMINAR ESCANEAR

Imprimir
Adjunto firma (opcional)

EXAMINAR

© Lo aporté en un tramite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes electrénicos

(Localizar Documento!

QO  seencuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

QO No aporto el documento

por el siguiente motivo

‘OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO CANCELAR ‘GUARDAR v
/|

El aporte de documentos permite diversas opciones:

- Lo presentaré en el registro de la entidad.
- Adjunto documento digital.
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- Lo aporte en un tramite anterior mediante este servicio de ventanilla unica. Permite
buscar entre los documentos adjuntados con anterioridad.

- Seencuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este trdmite.

- No aporto el documento. Explicando el motivo de su no aportacidn.

En el caso mdas comun de que se adjunte del documento digital, seleccionamos la opcidn y
pulsamos el botén Examinar para buscar el documento a adjuntar.

do | @ Expert® Ficha del Asunto

DIPUTACIG

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO (Euscartrémw‘tes... Q 0]
. Adjuntar documento digital L
P Autorizacil es Locales i

Hoja Informativa Documentg, T : Memoria justificativa de la permuta

QO Lo Aré en el registro de la entidad i o i correo ordinaric)
Base Legal

@ Adjunto documento digital 9

EXAMINAL ESCANEAR

Imprimir

Adjunto firma (opcional)

Botdn Examinar para buscar el

EXAMINAR

documento

Q© Lo aporté en un tramite anterior mediante is expedientes electrénicos

Localizar Decumenta

Q se encuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

Q No aporto el decumento
por el sigulente motivo

OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO CANCELAR ‘GUARDAR V)

En la ventana que se muestra buscamos la ruta y el documento a adjuntar. Lo seleccionamos y
pulsamos Abrir.

4
(& Elegir archivos para cargar ﬂ
e

Buscar Experta

%| .. + Bibliotecas » Documentos » Experta

Organizar * Mueva carpeta =~ 0 @
7t Favoritos — Biblioteca Documentos T .
rganizar por: Carpeta ~
& Descargas Experta
B Escritorio MNembre ‘ Fecha de modifica.. Tipe Tamafio
| OneDrive _
| Sitios recientes ‘Z] MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA PERMUTA. pdf 18/05/2018 11:21 Documento Adaob... 36 KB
- PLIEGO DE DOCUMENTQS ADMINISTRA 18/05/2018 11:22 Microsoft Word D... 12 KB
&5 Bibliotecas 1 PLIEGO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. pdf 3 36 KB
5 Documenios | VALORACION BIENES.docx Seleccionamos el documento 128
(=] Imégenes 2| VALORACION BIENES.pdf 35KB
J’ Musica
E Videos
1% Equipe
E—? System (C:) |
a Data (D)
. Datos (E) Botén Abrir
0 atm (nasdt) z: T ¢ A -~ i
Nombre:  MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA PERMUTA.pdf \Todos los archivos (*.*) v]
\P Abrir I [ Cancelar I
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Se muestra nuevamente la pantalla de aportacién de documentos con el nombre del documento

Q

adjuntado. Podemos visualizar a través del botdn de la Lupa o eliminarlo. Para terminar de

adjuntar el documento pulsamos el botén Guardar.

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Euscartrém\’tes... Q 0]

ion Permuta de Bienes de Entidades Locales i

Aparece el documento L
Hoja . r : Memoria justificativa de la permut Se puede ver o eliminar el
adjuntado
istro de la entidad (presencialmente o mediants coread  dOCUMENTO

3 o digital €
MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA PERMUT...

Base

Imprimir
P Adjunto firma (opcional)
EXAMINAR
| O Lo aporté en un trémite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes electrénicos
I Localizar Documento!
(Q Seencuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite
| Botdn Guardar para terminar
i de adjuntar el documento
| QO Mo aporto el documento
por el siguiente motivo
OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO CANCELAR ‘GUARDAR v
I

Una vez que se ha adjuntado aparece el documento como aportado. Seleccionariamos el
siguiente documento a aportar y pulsaremos el botén Aportar.

-

O [T D GG e 6] 5 e i e

DIPUTACIO

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO [Euscartramw‘tes... Q 0]

El documento figura como

Seleccionamos el siguiente aportado
nimos a aportar. Independientement:
Pendientemen

documento a aportar I desarrollo y el dial

ento”

rcunstancia que
fidere oportunos,

2 el documento y pulse aportar e Aportado

Imprimir a justificativa de la permuta
Pliego de documentos administrativos No
Valoracién de los bienes permutados No
Escrito de conformidad de permutante No
Certificacion de estar inserito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal No

\mple en el que se acredite la propiedad del permutante No

Botdn Aportar

acién del Ayuntamiento No

mw Atormativo | “ Otro dacuments ‘

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE
hd
o |
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Repetimos el proceso con todos los documentos que queramos aportar al tramite.

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Euscartrém\'tes... Q ﬁ]

Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

*
. 5 . . i
Hoja Informativa Asistente Virtual .
Documentos o Contenidos minimos a aportar. inde| Muestra |OS documentos y N locumentos - circunstancia que
Base Legal dependera de cual haya sido el desarrollo y caracter entos que considere oportunos,

mediante el boton *Otro documento’ estan a portados o no

Seleccione el documento y pulse aportar = Aportado

b permuta

Botdn Otro documento para
adjuntar documentos queno [

permutados Si

se encuentren en la lista

\
Autorizach

e permutante No

estar inscrito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal si
| que se acredite la propiedad del permutante No

untamiento No

. . Otro ducu;entu

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Validacién de documentos Requisitos técnicos Tutoriales y demostraciones Base Legal

Ademas de los documentos requeridos en el tramite podemos adjuntar cualquier otro
documento que consideremos oportuno. Para poder adjuntar un documento que no se
encuentre en la lista del trdmite utilizaremos el botén Otro documento.

Al pulsar este botdn se muestra una nueva ventana donde debemos introducir una descripcién
para el documento que se va a adjuntar. Una vez introducida pulsamos Guardar.

DIPUTACE

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Euscartrém\’tes... Q ﬁ]

e Bienes de Entidades Locales

[ Pulsamos el botén Guardar I
Descripcion del documen) ortar® I

Base Legal
Otro documento no perteneclente a la ljsta x

Imprimir CANCELAR GUARDAR

[ Introducimos la descripcion

Hoja Informativa Anadir docum

Mostrandose la ventana para aportar documentos que se ha comentado anteriormente.
Seleccionaremos la opcién deseada para aportar el documento y se pulsara Guardar.
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€& | J & Expert® Ficha del Asunto

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Euscartrém\’tes... Q 0]

Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

-
Hoja Informativa Documento a aportar : Otro documento no perteneciente a la lista
Q Lo presentaré en el registro de la entidad (presencialmente o mediante correo ordinaric)
Base Legal
| @ Adjunto documento digital 9
EXAMINAR ESCANEAR
\mprimir Seleccionamos el modo en

Adjunto firma (opcional)

que se va a aportar el

EXAMINAR
documento
Q© Lo aporté en un tramite anterior medi este servicio - —

Localizar Decumentg!

Se encuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

Dispongo del documento y me comprometo, mediante DECLARACION RESPONSABLE, a presentarlo a requerimiento de la Entidad.

ACEPTO que dicho documento sea solicitado al organismo indicad
conexion telematica segura para obtener los datos necesarios  Re|

Pulsamos el botén Guardar

por el sigulente motivo

OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTG CANCELAR

Requisitos técnicos

GUARDAR

Validacién de documentos Tutorlales y demostraciones Base Lagal

Mostrandose en la lista de documentos adjuntados.

J (& Expert® Ficha del Asunto

DIPUTACT

Sede Electrénica

( Buscar tramites ...

Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

-
Hola Informativa Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla o no otros - ci ia que
Base Legal dependera de cual haya sido el desarrollo y sticas del didlogo i - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,

mediante el botén "Otro documento”

. ~

Seleccione el documento y pulse aportar ks Aportado

Imprimir Memoria justificativa de 1a nermuta No

Plesededec  Aparece el nuevo documento Ne

Valoracién de , No
como que estd aportado

Escrito de coi No

Certificacion de estar insci ntidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal No

Nota simple en el que se acredi ad del permutante

Botdn Siguiente para
continuar con el asistente

Autorizacién del Ayuntamiento

Otro documento no pertenaciente a la lista

:
ANTERIOR CANCELAR

Validacién de documentos Requisitos técnicos Tutoriales y demostraciones Base Legal
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Cuando se haya terminado de aportar documentos pulsamos el botdn Siguiente para seguir con
los pasos del asistente virtual.

En el siguiente paso aparece el campo Expone. En algunos tramites este campo aparecera relleno
automaticamente aunque se podra modificar. Una vez introducido el texto deseado pulsamos

Siguiente.

Sede Electrénica

[Buscartrém\'tes

. Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

Hoja Informativa

Rellenamos el campo Expone

Jxm tipo, ajustado al asunto que estd trami en este
I se incluird en la instancia

Base Legal

-, Boton Siguiente
Imprimir Que desea la enajenacion mediante permuta de bienes inmuebles de titularidad de la entidad local

presupuesto anual y |a diferencia del valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga
ANTERIOR CANCELAR h

A continuacidn nos aparece el campo Solicita. Al igual que el campo Expone puede modificarse
su contenido. Pulsamos el botdn Siguiente.

-
J (& Expert® Ficha del Asunto ¥

DIPUTACIO

Sede Electrénica

MICARPETA~  CATALOGO + [Euscartrémw‘tes... Q 0]

. Autorizacion Permuta de Bienes de Entidades Locales

Hoja Informativa

Rellenamos el campo Solicita

]texto tipo, ajustado al asunto que estd i en este Puede i o
Fue estime conveniente. El contenido resultante se incluiré en la instancia.

Base Legal

Solicita , P
Botoén Siguiente

Imprimir Se conceda autorizacién para la permuta

ANTERIOR CANCELAR

SIGUIENTE

A continuacion el asistente virtual muestra los documentos que va a generar. Podemos ver el

contenido del documento mediante el botdn de la Lupa Q

Al pulsar el botén Tramitar se realizara el tramite.
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Sede Electrénica

MICARPETA >  CATALOGO ~ (Busr.arlrémites... Q 0]

de Bienes de En{ Podemos visualizar el documento

Muestra el documento que se antes de tramitar

genera (instancia)

e los Informes que se generan y retroceda si desea modificar datos o respuestas,

Base Legal

Documentos que se generan

Imprimir

Solicitud - Instancia

) Botdn Tramitar
Antes de TRAMITAR compruebe el contenido de los documentos 4
fecha se cumplimentaran unavez haya tramitado el asunto

ANTERIOR CANCELAR

bgistro de entrada y la

TRAMITAR

Una vez realizado el proceso de firma el asistente mostrard un resguardo con el registro
realizado. Podemos acceder al resguardo mediante el enlace correspondiente. Pulsamos
Continuar.

— J— — ™
Q[ st 6] G e e | |

MICARPETA~  CATALOGO ~ [Euscartrém\’tes... Q 0] i

Presentacién telematica en registro del SORIA - PRE.
Fecha de Inscripci6n: 18/05/2018 11:28:34
N° de Registro: 2018 - 289

Contenido de la solicitud:
Registro de: SORIA - PRE

INTERESADO 16799731W - JOSE LUIS ORTEGA TORRES
Direccién Caro n”1
42001 - Soria - SORIA

Trémite: 2018-142-1

Departamento: Asistencia Técnica a Municipios

Asunto: Autorizaciéon Permuta de Bienes de Entidades Locales

Extracto:

ASUNTO: Autorizacién Permuta de Bienes de Entidades Locales

EXPONE: Que desea la enajenacién mediante permuta de bienes inmuebles de titularidad de la entidad local que exceden del 25% de los recursos ordinarios del presupuesto anual
y la diferencia del valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga mayor.

SOLICITA: Se conceda autorizacién para la permuta

Documentos aportados:
MEMORIAJUSTIFICATIVADELAPERMUTA. pdf (D30F60870888682CC22F9004249DEBCD92D713750)
055PLIEGODEDOCUMENTOSADMINISTRATIVOS. pdf (602F9ESF81748DFC4CZDIDADBS03CBIA3E43125A)
— SQA0B7SAIBFEBEIBFD4FCE80902)
( 01009BC7B77CD8IDBE84DED)

Enlace para acceder

te mediante certificado digital . La huella digital (SHA-1) de dicha firma electrénica es:
al resguardo o

Resguardo completd Xn formato PDF (se abrird en una nueva ventana)

(

Botdn Continuar

Validacion de documentos Requisitos técnicos Tutoriales y demostraciones Base Legal

En la pantalla final se muestra un listado con todos los documentos adjuntados o generados del

trdmite. Se pueden visualizar mediante el botdn de la Lupa Q.

Pulsamos Aceptar para terminar.
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,
[« Bl ey e | PO

DIPUTACIONE

Sede Electrénica

[ Buscar trémites ... Q 0]

Documentos del . .
de Bienes de Entidades Locales i

tramite

Boton para ver el )
egistral: 2018 - 289

documento

Memorla justificativa de la permuta

Pliego de documentos administrativos

Valoracién de los bienes permutados

Certificacién de estar inscrito el bien de la entidad local en el Registro de la Propiedad del secretario municipal -

permuta )

Botdn Aceptar
para terminar

Solicitud - Instancia

Resguardo de registro de entrada 2018 - 289

OO0 LOLOLDO

ACEPTAR

Validacién de documentos Requisitos técnicos Tutoriales y demostraciones Base Legal

En el caso de haberse utilizado notificacion telematica recibird en su correo electrénico un
mensaje indicando que se ha realizado el registro.
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