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1- INTRODUCCION

De la aplicacion del articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, nace la obligacién de las
personas juridicas de relacionarse a travées de medios electronicos con las
Administraciones Publicas. Ayuntamiento de Valéncia pone a disposicion de la ciudadania
la Sede electrénica para tal fin.

En relacién a las actuaciones relacionadas con las solicitudes de inhumacién e
incineracion por parte de empresas del sector funerario se ha habilitado diferentes
tramitaciones dentro de la Sede electronica.

El siguiente manual nace de la voluntad por parte del Servicio de Cementerios y Servicios
Funerarios de prestar un apoyo al sector en la adaptacién a la tramitacion electréonica y
desarrolla los diferentes pasos a realizar en relacién a dichas solicitudes.

2- ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA

Procedemos a entrar en la Sede electrénica del Ayuntamiento de Valéncia a través del
siguiente enlace: https://sede.valencia.es/sede/?lang=2

También se puede acceder escribiendo en la barra de direcciones: www.valencia.es y
seleccionando la Sede Electrénica en la barra superior de color amairrillo.

El idioma predeterminado es el valenciano pudiéndose cambiar en la parte superior
derecha.
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Seu Electronica

Carpeta Ciutadana

| carpETA CIUTADANA | TRAMITS v | PuBLICACIONS OFICIALS v SOBRELASEU v

| GesTors DEsERVICIS v | REGISTRE ELECTRONIC | VERIFICADOR DE DOCUMENTS

Desplegar

TRAMITS DESTACATS INFORMACIO D'INTERES

Certificat d'empadronament Ajuda i preguntes frequents
Pagaments i altres gestions - Domiciliacié bancaria per al pagament de Organitzacié municipal
tributs Normes municipals
Suggeriments Perfil del contractant
ESCOLARITZACIO SOBREVINGUDA 2022/2023 telematica exclusivament: Pressupost municipal
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Para localizar todos los tramites del Servicio de Cementerios se pueden localizar de tres
maneras diferentes:

e En el menu situado en la franja negra pulsar TRAMITES. Se desplegara un nuevo
menu donde marcaremos la opcion MATERIAS. Dentro de ella seleccionamos la
materia Salud Publica y veremos la opcion de Cementerios.

e A través de la lupa de busqueda (en la parte superior derecha) escribiendo el
cddigo general de tramitaciones de Cementerios: SA.CM y pulsar INTRO.

o VALENGIA AL GOBIERNO Vst SEDE
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g
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Sede Electrénica

CARPETA CIUDADANA v TRAMITES v PUBLICACIONES OFICIALES v ACERCADELASEDE v
Materias
Circunstancias personales
Audiencias
Certificado de empadronamiento

Quejasy reclamaciones

GESTORES DE SERVICIOS v | REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

(' Desplegar )

M > TRAMITES

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA: SACM

TRAMITES

Autorizacién de actos en los cementerios municipales o i |

=

Cesion de derecho Funerario o0 2B

B =

Concesién de parcelas para construccién de Panteones o Criptas g &=

peee

Conversién unidades de enterramiento g = |

=

e Se puede localizar también directamente un tramite concreto a través de la lupa de
busqueda. Los cddigos de cada tramite son los siguientes:

- Cremacion (con o sin inhumacion de las cenizas): SA.CM.50

- Inhumacion en nicho ocupado: SA.CM.55

- Inhumacion en nicho nuevo: SA.CM.60

- Renovacion de unidades de enterramiento : SA.CM.45

- Solicitud de colocacién de cenizas en la piramide: SA.CM.30 (para cenizas cuyo
origen es un crematorio distinto del municipal o la custodia familiar).
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3- INICIAR UN NUEVO TRAMITE

Una vez elegido el tramite a realizar se posiciona el cursor sobre el nombre y se hace un
clic sobre él.

Certificado de empadronamiento

Quejasy reclamaciones

GESTORES DESERVICIOS v REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

& > TRAMITES

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA: SACM

TRAMITES
Autorizacién de actos en los cementerios municipales =
Cesién de derecho Funerario O @
Concesidn de parcelas para construccion eones o Criptas O &=

Conversidn unidades de enterraj

[

Cremacién de Cadaver

=

Devolucién ingresos indebidos por liquidaciones de ingreso previo emitidas por el Servicio de Cementerios

=

Licencia de colocacién de Iapidas, losas y cruces
Licencia de obras para construccion/reforma Panteones

Licencia de ocupacion de panteones

=

Permiso de grabacién en los cementerios municipales

[=

Renovacién de unidades de enterramiento

[=

Solicitud de certificado de enterramiento

0] (0]
POOGOOOOOOOO®O G

PR EREIREIMRPIPIP
o o o A
0]

M8 1y de cenizas en la pirdmide

3]

En este caso elegimos la tramitacion de CREMACION DE CADAVER y marcamos el
botdn de INICIAR TRAMITE.

CARPETA CIUDADANA v TRAMITES v PUBLICACIONES OFICIALES v ACERCA DE LA SEDE

Materias

Circunstancias personales
Audiencias

Certificado de empadronamiento

Quejas y reclamaciones

‘GESTORES DE SERVICIOS v REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

Iniciar tramite

CREMACION DE CADAVER

£ ] (i) RS SACMS50

SOLICITAR la cremacion del cadaver
¥ &QuIEN Lo PUEDE SOLICITAR?

2 Requisitos

2 CUANDO SOLICITARLO @

2 DOCUMENTACION A PRESENTAR
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Se abrira una pantalla en la que hay que introducir el certificado digital que identifica a la
empresa. Este certificado puede estar instalado en el ordenador o en soporte fisico
(tarjeta, pen ...). Para ello hay que pulsar el boton de ACCEDER CON CERTIFICADO

O bien disponer de alguna de las opciones del sistema CLAVE en cuyo caso pulsaremos
el botén de ACCEDER

CARPETA CIUDADANA

PUBLICACIONES OFICIALES v/ ACERCADELASEDE  V

GESTORES DE SERVICIOS REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

# , TRAMITES

Acceso con certificado digital

4 fo s e —_ z ey . < . i Acceder con certificado
nomento, el sistema reconocera los certificados praviamente instalados en su navegador para hacer la

3 MAs INFORMACION

Acceso con Cl@ve

cl@ve

» MAS INFORMACION
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Seleccionamos el certificado correspondiente siguiendo las instrucciones del navegador.

CARPETA CIUDADANA TRAMITES v PUBLICACIONES OFICIALES ACERCADELASEDE v

Materias

Circunstancias personales
Audiencias

Certificado de empadronamiento

Quejas y reclamaciones

GESTORES DE SERVICIOS v REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

Seguridad de Windows X
# 5 TRAMITES X :
Confirmar certificado

El sitio sede.valencia.es necesita tus credenciales:

EPN1 = Acceder con certificado

Emisor: ACCVCA-120

Acceso con certificado

nto, el sistema recor|

Vélido desde: 12/12/2019 hasta 11/12/2022
% MAS INFORMACION Haga clic aquf para ver las propiedades del
certificado

Aceptar Cancelar
Acceso con Cl@ve

ficacion del sistema

donde se presentaran las

» MAS INFORMACION

€ &§ ® o

Una vez identificado con el certificado digital se abre una pantalla donde debemos
seleccionar la opcion de REPRESENTANTE y marcar el boton de SIGUIENTE

CARPETA CIUDADANA Vv TRAMITES v PUBLICACIONES OFICIALES v ACERCA DE LA SEDE
Materias
Circunstancias personales
Audiencias
Certificado de empadronamiento

Quejasy reclamaciones

GESTORES DE SERVICIOS v REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

= > TRAMITES
SELECCION DE REPRESENTACION
O Soy la persona interesada

® Soy representante mediante la presentacion de un apoderamiento

0 AJUNTAMENT Ajuntament, Valencia
'ew DE VALENCIA 7 informacion@valencia.es

Preguntas frecuentes (FAQS) Accesibilidad Mapa de la sede Politica de privacidad
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4- CUMPLIMENTACION DE DATOS DE LA SOLICITUD

En esta pantalla tenemos la opcion de cumplimentar el formulario e incorporar los
diferentes documentos necesarios para la tramitacion. Procedemos a marcar el boton
INICIAR del formulario de tramite.

CARPETA CIUDADANA v PUBLICACIONES OFICIALES v ACERCADELASEDE  V

GESTORES DE SERVICIOS REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

# 5 TRAMITES
CREMACION DE CADAVER

®  Formulario de tramite

Documentacién necesaria para la presentacion del tramite

® Documento de apoderamiento Seleccionar

Documentacion necesaria para la gestion administrativa del tramite

(& Copiadel DNI Seleccionar
® Certificado medico de defuncion Seleccionar

(& Declaracion responsable de inexistencia en el cadaver de elementos termo-activos, por | Seleccionar
parte de los familiares del fallecido

®

® Licencia de sepultura Seleccionar

& Autorizacion judicial, en el caso de intervencion judicial Seleccionar

Dentro del formulario rellenaremos el apartado de DATOS DEL SOLICITANTE con los
datos del familiar de la persona difunta que solicita la tramitacion. Los datos del
representante apareceran ya completados al haber entrado con el certificado digital.

% O AT G S DD o .

- —
(i AJUNTAMENT v \TAMIENTO  LACIUDAD  TRAMITES  ATENCION CIUDADANA  ACTUALIDAD Q (B8 preguntas
4L be vaLEnCIA Lo

Sede Electronica

CARPETA CIUDADANA v TRAMITES v PUBLICACIONES OFICIALES v ACERCADELASEDE  V/
Materias
Circunstancias personales
Audiencias

Quejas y reclamaciones

GESTORES DE SERVICIOS REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

# , TRAMITES
CREMACION DE CADAVER

DATOS SOLICITANTE

* Tipo de identificacion * Numero * Tipo de persona
7 v E ‘ ‘ @ Persona fisica

O Persona juridica
®
* Nombre * Primer apellido Segundo apellido
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Continuamos bajando por la pantalla para rellenar el resto de campos necesarios de
DATOS DEL SOLICITANTE (excepto el correo electronico que el sistema da por defecto
el del titular del certificado digital).

DATOS DE CONTACTO

Lengua Teléfono Movil Fax

Castellano |

* Correo electrénico

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION

Pais * Provincia Municipio
ESPANA V| VALENCIA M| vALENCIA V|

* Nombre de la via

( O/ Buscar vias coincidentes

* Namero Bis Bloque Escalera Planta Puerta KM Cédigo Postal

L

& AUTORIZO como medio de notificacion preferente la notificacion electrénica.

De la misma manera cumplimentaremos los apartados de HECHOS Y RAZONES vy
SOLICITUD. Los campos marcados con * son de obligada cumplimentacion. En el caso
de no rellenarse el sistema no permite continuar con la presentacion de la solicitud.

HECHOS Y RAZONES

Que ha fallecido el familiar que se especifica a continuacién, cuyo traslado al homo crematorio para la incineracion se efectuaré el dia sefialado:

* Nombre de la persona difunta * Relacion o parentesco con el/la solicitante
Fallecimiento por: * Fecha de fallecimiento HORA

Seleccione por favor ~ | | bomm =
* Lugar de fallecimiento Direecién (c/, pl.) Localidad

Lugar desde donde se traslada (hospital, clinica, domicilio)

* Funeraria que realizara el traslado

SoLICITUD

Que se efectue la cremacion e + DIA * HORA Solicito una urna para las cenizas de:
e | [ Sooionaparioe v

* DESTINO de la urna.

Seleccione por favor v |

®

Asi mismo se solicita la colocacidn de las cenizas de

fallecido/a el dia 3 & incineradola l dia [
vy | B &
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Cuando esté cumplimentada la informacion pulsaremos el boton de GUARDAR situado en
la esquina inferior derecha.

SoLICITUD

Que se efectue la cremacion el * DIA * HORA Solicito una urna para las cenizas de:
& ] Saeccne por oo S

* DESTINO de la umna:

Seleccione por favor v |

Asi mismo se solicita la colocacién de las cenizas de
fallecidora el dia = 2 incinerado/a el dia M

&

st

AJUNTAMENT Pl de lAjuntament, 1- 46002 Valéncia
DE VALENCIA Tel 96 3¢ 78 informacion@valencia.es

Preguntas frecuentes (FAQS) Accesibilidad Mapa de la sede Politica de privacidad

Si faltase por rellenar algun dato necesario el sistema indicara que faltan campos por
rellenar y no permite continuar con la tramitacion.

Valor ausente o incorrecto -

SOLICITUD

Que se efectue la cremacion el * DIA * HORA Solicito una urna para las cenizas de.

DDMMIYYY ‘ =] [ ‘ Seleccione por favor: v
[ — [ —
o incorrecto

* DESTINO de la uma:

[ Selecclone por favor: v‘

Valor ausente o incorrecto Imposible completar la accién x
Hay errores de validacion. Corria los errores e intente
nuevamente

Asi mismo se solicita la colocacion de las canizas de |

A
st DM oomwyyy | 8

en |

Su formulario tiene los siguientes errors]

1 Tipo de identificacién: Debe ionar algin valor
@
3. Nombre:

4. Primer apellido:

2 Ndmero: Campo obligatorio | f\\
A
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5- ADJUNTAR DOCUMENTACION

Una vez cumplimentado el formulario y guardado volvemos a la pantalla anterior
donde procederemos a anexar la documentacién necesaria pulsando sobre el botdn
SELECCIONAR de cada documento.

CREMACION DE CADAVER

@ Formulario de tramite

Documentacion necesaria para la presentacion del tramite

® Document d'apoderament _

Documentacién necesaria para la gestion administrativa del tramite

® Copiadel DNI m———
® Certificat medic de defuncié —
® Declaracié responsable de inexisténcia en el cadaver d'elements termoactius, per part _

dels familiars del difunt

® Ulicéncia de sepultura C——
® Autoritzaci6 judicial, en el cas d'intervencié judicial _

Documentacion adicional Seleccionar

Presentar

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS Pégina | 10
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Se buscara el documento correspondiente en los archivos del ordenador a través del
botén SELECCIONAR ARCHIVO.

SELECCIONE EL DOCUMENTO A APORTAR

Tipo de documento:

Document d'apoderament %

Descripcion:

I Document d'apoderament

[ & Seleccionar archivo...

i

Una vez seleccionado se pulsara ACEPTAR

M > IRAMIIES
SELECCIONE EL DOCUMENTO A APORTAR

Tipo de documento:

Document d'apoderament v

Descripcion:

’ Document d'apoderament

[ & Seleccionar archivo... | prueba formulario.docx

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS Pdagina | 11
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Si hubiera que aportar algun documento mas, a parte de los indicados en el tramite, se
puede realizar en el apartado DOCUMENTACION ADICIONAL pulsando
SELECCIONAR.

CREMACION DE CADAVER

@ Formulario de tramite

Documentacion necesaria para la presentacion del tramite

@ Document d'apoderament Modificar

Documentacion necesaria para la gestion administrativa del tramite

© Copiadel DNI
® Certificat médic de defuncié

@ Declaracio responsable de inexisténcia en el cadaver d'elements termoactius, per part
dels familiars del difunt

®

Llicencia de sepultura Seleccionar

® Autoritzacié judicial, en el cas d'intervencié judicial Seleccionar

Documentacién adicional Seleccionar

Presentar

Se buscara el documento en los archivos del ordenador pulsando SELECCIONAR
ARCHIVO y después de anexarlo se nombrara el documento en la casilla DESCRIPCION.
A continuacion se pulsara ACEPTAR.

M > TRAMITES
SELECCIONE EL DOCUMENTO A APORTAR

Descripcion:

|

‘ X Seleccionar archivo...

Volver Aceptar
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En este punto, antes de proceder a la presentacién de la solicitud, se pueden realizar
modificaciones tanto en el formulario como en la documentacién pulsando en los botones
correspondientes de modificar, seleccionar o eliminar.

;| 7 IRAVIIED

CREMACION DE CADAVER

@ Formulario de tramite

Documentacién necesaria para la presentaciéon del tramite

© Document d'apoderament

Documentacion necesaria para la gestion administrativa del tramite

© Copiadel DNI
© Certificat medic de defuncié

@ Declaracio responsable de inexisténcia en el cadaver d'elements termoactius, per part
dels familiars del difunt

® Llicencia de sepultura Seleccionar

® Autoritzacié judicial, en el cas d'intervencié judicial Seleccionar

Documentacién adicional Seleccionar

prueba formulario

Presentar
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Si no se presentase el formulario queda guardado en borrador de la solicitud desde el
menu inicial de CARPETA CIUDADANA — MIS TRAMITES PENDIENTES, donde se
puede recuperar para su presentacion posterior. Localizada la solicitud en cuestion se
pulsara sobre la flecha que hay a su derecha para poder continuar la tramitacion.

CARPETA CIUDADANA Vv PUBLICACIONES OFICIALES Vv ACERCADELASEDE Vv
Mis instancias

Mis expedientes

Mis tramites pendientes

Mi cuenta tributaria

Mis datos de padrén

Mis notificaciones

Multas

Gestion de la representacion

GESTORES DE SERVICIOS Vv REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

Desplegar

fal CARPETA CIUDADANA > MIS TRAMITES PEN

CARPETA CIUDADANA - MIS TRAMITES PENDIENTES

3l Ayuntamien Valencia. Pulsando sobr flecha situada a

FECHA INICIO FECHA CADUCIDAD AsunTo

24/08/2022 24/09/2022 Cremacién de Cadéver

®®
@e

Solicitud de colocacién de cenizas en la pirdmide

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS Pdagina | 14
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6- PRESENTAR LA SOLICITUD

Cumplimentado el formulario y aportada la documentacion se procedera a la presentacion
de la solicitud pulsando el botén PRESENTAR de la parte inferior.

CREMACION DE CADAVER

@ Formulario de tramite
Documentacion necesaria para la presentacion del tramite

© Document d'apoderament
Documentacion necesaria para la gestion administrativa del tramite

© Copiadel DNI

© Certificat meédic de defuncié

© Declaracio responsable de inexisténcia en el cadaver d'elements termoactius, per part

dels familiars del difunt

® LUlicéncia de sepultura

) Autoritzacié judicial, en el cas d'intervencié judicial

cumentacion cion
Documentacién adicional Seleccionar
prueba formulario

Presentar

A continuacion aparecera nuestra solicitud cumplimentada asi como la documentacién
adjuntada donde se podra comprobar si esta todo correcto. Si no fuera asi, pulsando el

botén VOLVER en la parte inferior, se

Si esta todo correcto se sefalara la
botén FIRMAR Y PRESENTAR.

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS
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2016/679. Usted podra ejercitar los derechos acce rectificacion,
dicional sobre proteccion de datos q
(O He leido la informacion adicional sobre proteccion de datos.

e puede consultar en este enlace.

Cremacién de Cadaver - Documentos que se adjuntan a la solicitud:

Documentos requeridos para presentaciéon

- prueba formulario.docx
1d.:8497FC5C769C206BAFD7B8419FBD6D8EG84 44565

Documentos requeridos para tramitacién u otros documentos adicionales

- prueba formulario.docx
1d.:5E9BC32A47C3EACE60CO3116DB87AB012C4D8868

- prueba_formulario.docx
1d:F7AC201120CD6E7E16DB4B4BD8CI3CDB21617276

- prueba formulario.docx
1d.1699BDEOEE7F595CB99F989F18C28F6DFFI89F33

- prueba formulario.docx
1d.:8248E4ED6738103CF3B11DO0DI12B5475B308E6BF

Firmar y presentar

En este momento nos redirige al portal de firmas electrénicas para proceder a la firma
electrénica de la solicitud.

Firma electrénica
Se va a redirigir a FIRe para realizar la firma electrénica. Una vez realizada la firma, se volvera a la Sede para finalizar el proc

presentacion.

Aceptar Cancelar
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Se elegira el sistema de firma del que se disponga.

E&=  FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por Sede Electronica - Ajuntament de
Valéncia

Seleccione el sistema de firma

C|@\4‘A§~ outofirm@

Firma con Ci@ve Firma Firma con certificado local
Utilice un certificado de firma Utilice un certificado
de Ci@ve o realice su instalado en el almacén de
solicitud si no dispone de él claves de su navegador o

alojado en tarjeta inteligente.

Se pulsara el boton FIRMAR.

E&~  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sede Electronica - Ajuntament de
Valencia

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Asegurese de tener instalado AutoFirma 1.5 o superior.

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS Pégina | 17



ifhic AJUNTAMENT
DE VALENCIA

Se seleccionara ABRIR AUTOFIRMA

- C @ https;//sede.valencia.es/fire-si ‘public/chooseCertificateOriginService

T Intranet v PIAE NI Cmenors v PEGUIS Login R .
& & & $ ® B Loy ¢Abrir AutoFirma?

https://sede.valencia.es quiere abrir esta aplicacion.

[0 Permitir siempre que sede.valencia.es abra este tipo de enlaces en la aplicacidn asociada

Abric Autofima ([

Ejecutando firma...

Se elegira el certificado correspondiente y pulsaremos ACEPTAR.

Didlogo de seguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado @

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

usar pulse Cancelar.

CMISOr: ALLVLA-124U. USO: FIfMa y autenucacion.
Valido desde: 12/12/2019 hasta 11/12/2022

. JIC 8G9 para ve > Propie €S

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS
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Introduciremos el PIN del certificado digital y pulsaremos ACEPTAR.

E&~=  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sede Electronica - Ajuntament de
Valéncia

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasena para:

Clave privada de CryptoAP :}

[[J Recordar contrasefia

Advertencia:La .. __ e ... iSUPpETiOF.

Cancelar Detalles...

A,

La solicitud ha quedado presentada y se puede descargar en archivo pdf.

Mis instancias

Mis expedientes

Mis trémites pendientes
Mi cuenta tributaria
Mis datos de padrén
Mis notificaciones
Multas

Gestion de la representacion

‘GESTORES DE SERVICIOS Vv REGISTRO ELECTRONICO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

Desplegar

i) CARPETA CIUDADANA

SOLICITUD PRESENTADA -

a es: 1-00118-2022-164489. Podra consultar los detalles de la instancia presentada asi como los detalles de su
a ciudadana

Descarga (pdf)
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