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GUIA DE ACCESO PARA REPRESENTANTES ANTE LA SEDE ELECTRONICA DE DIPUTACION DE JAEN
REGISTRO ELECTRONICO

Diputacién Provincial de Jaén pone al servicio de ayuntamientos y ciudadanos
su sede electrénica (https://pst.dipujaen.es). Uno de los servicios destacados en la

misma es el Registro Electrénico a través del cual podrd relacionarse con nuestra
administracion sin necesidad de desplazamientos, durante todos los dias del afo, las
24 horas.

También los ayuntamientos tienen abierta esta via de relacién con la
Diputacion. En este sentido, usted puede estar facultado por su ayuntamiento para
realizar tramites ante la Sede. En estos momentos, Alcaldes y Alcaldesas, asi como
Secretarios y Secretarias estan dados de alta para ser reconocidos en la Sede. En esta
guia mostramos de forma grafica los pasos para presentar documentacién en Registro.

Recuerde que las solicitudes y formularios que se presenten ante el Registro
deberan contar con el pie de firma electronica. Para ello, equipos de gobierno y
empleados publicos de nuestros ayuntamientos cuentan con la herramienta
Portafirmas que forma parte del Modelo de Ayuntamiento Digital. Una vez firmado
puede presentar el documento en Registro siguiendo los siguientes pasos.

PASO 1. Acceso a la Sede Electronica de Diputacidn Provincial.
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PASO 2. Elegir ACCEDER para poder entrar a la

representante.
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Bnvenidos/as al Portal de Servicios Telemdticos

e e e

» Atencion a la Ciudadania

» Bienestar Social

» Consumo

» Cooperacion Municipal
» Cultura

> Deportes

» Desarrollo Local y Empleo

PASO 3. Escoja

Alta de Representacion
Trémite para inscribir en el Registro de Representantes el apoderamiento de un tercero (persona fisica o juridica) para efectuar en nombre del
representado cualquiera de los tramites y actuaciones que dicha administracion tenga habilitados.

Consulta de R 0s
Trémite de co

del estada de los registros, permite descargar el recibo de registro y los documentos adjuntos.

Quejas y Sugerencias
La Diputacién Pravincial de Jasn pone a disposicion de la ciudadanfa este canal de comunicacién para proporcionar una respuesta adecuada a todas
aquellas quejas y sugerencias que ésta desee interponer en relacion a la prestacion de sus senvicios.

Registro Electranics
Trémite de recepcién v remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Tablén de Anuncios y
Edictos

Perfil del Contratante
Quejas y Sugerencias
Registro General

Alta de Representacion

Normativa

el acceso como Entidad local/Representante legal y marque

Seleccionar.

4o Acceso

Seleccione el perfil con el que desea acceder al Portal de Servicios Telematicos

-~ Ciudadano/a

Con este perfil podrd presentar solicitudes de
forma telematica, consultar el estado de
tramitacion de sus expedientes o recibir
notificaciones, entre otras opciones. Para
realizar estas operaciones deberd disponer de
DMl electronico o certificado digital en vigor
(Para mas informacidn acerca del DHNI
electronico o certificado digital acceda al
siguiente enlace).

nn Entidad local / Representante legal

Recursos Humanos y Gobierno Electrénico
Diputacion Provincial de Jaén

Plaza de San Francisco, 2 - 23071 Jaén

Tel. 953 248 095 Fax.953 248 148
C-e.:amygo-e@promojaen.es

www.dipujaen.es

Con este perfil podrd actuar en nombre de
otros. Para poder hacerlo, debera disponer de
DMl electrénico o certificado digital en vigor
(Para mas informacidn acerca del DNI

electrdnico o certificado digital acceda al
siguiente enlace). El requisito para poder actuar
como representante es que la persona a la que
representa debe haberle dado de alta como
representante legal y otorgarle los permisos
necesarios {Mas informacidn en enlace).
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PASO 4. La Sede reconocera que usted estd dado de alta como representante de su
ayuntamiento y mostrara su certificado. Por favor, selecciénelo con el botén ‘Aceptar’.

Seleccione el certificado de firma

i

Aceptar ][ Cancelar

PASO 5. Seguidamente seleccione a la entidad a la que presenta seleccionando el
usuario ‘Ayuntamiento de...".

Sede Electrénica

Datos e

se encuentra en: INICIO >> Perfiles de usuario >> Entidad local / Representante legal

& feomsrimboreldetarvices: ot

» Atencién a la Ciudadania

». Biencstar Sacial A continuacidn debe seleccionar el usuario con el que va a actuar en calidad de representante...

Usuaria entidad a R

» Consumo
» Cooperacién Municipal
» Cuttura

> Deportes

+ Desarrollo Local y Empleo

Ya estara habilitado para representar a su ayuntamiento ante la sede.

Recursos Humanos y Gobierno Electrénico
Diputacion Provincial de Jaén

Plaza de San Francisco, 2 - 23071 Jaén
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PASO 6. Iniciamos nuestro trdmite de Registro presentandonos en el Registro General.

se encuentra en: INICID 22 Dpciones 22 MER( |

LT O AERS Coe E ER

Tabldn de Anuncios y

Sdlo se puede acceder a este apartado mediante el Certificado Digital (Certificado de Usuario) o el Dni Electrénico. En este mend ud. podra consultar sus tramites Edictos
ya iniciados con la Diputacidn, sus tramites en estado "Borrador”, la i6n pre sus repr legales, asi como las natificaciones que este
organismo le haya remitido. Perfil del Contratants

Estos datos se incorporaran a los correspondientes ficheros informatizados de la Diputacion de Jaén, segtn a legislacion o normativa vigente en cada caso.

uejas y Sugerencias
Inicio de un tramite Quejas y Sug

Una vez identificado en la Sede, ud. podr fnciar un trémite naveganda desde el meni de Areas tematicas por cada uno de los servicios que presta la Diputacidie————ite Registro General
Provincial de Jaén hasta llegar al tramite deseado.
Alta de Representacion

Mis Tramites
Aqui encontrara sus tramites ya-iniciados con la Diputacion, asi como el detalle de los mismos. Hormativa
Mis Tramites en borrador Calendario y Fecha y Hora
Legal
En este apartado podra ver los tramites que ain no han sido presentados telematicamente y que, por tanto, se mantienen en estado "Borrador” en el Portal Web
de Servicios Telematicos. Desde este apartado, ud. podrd continuar con el pracesn de presentacidn, o2
Verifirm@
Mis D Py
Valid de la Sede

En acts anartadn nndrd var u dacearnar coslmder docmanta haus nracantadn can antarioridad

PASO 7. Seguidamente marcamos la opcidn de Registro Electrdnico.

Normativa

« Reglamento Regulador del Gobierno Electrénico de la Provincia de Jaén.
o htip: /7 /www. dipujaen, es/export/sites/default/galerias/galeriabescargas /diputacion/dipujaenforg. rrhh_nusvas-
010.pdf

tecnotogias/ tic_prov digitat/reglamento_MGE_julio_
« Rasolucién n® 1398 sobre el Reglamento Regulador del Gobierno Electrénico para la regulacién del Registro General de la Diputacién Provincial de Jadn y da s
Registro Electrdnico.

o Resolucin Registro. pdf

Tramites

Consulta de Registros
Trémite de consulta del estado de los registros, permite descargar el recibo de registro y los documentos adjuntos.

Registro Electrd

Tramite de recepcion y r*mon de solicitudes, escritos ¥ comunicaciones.

PASO 8. Por favor, marque el botdn ‘Realizar tramite’.

|#Intof
Realizar el tramite
Realizacion del tramite por Internet
Indicaciones

El registro electronico permite presentar escritos, solicitudes o comunicacienes con idénticas garantias legales que si se realizara presencialmente.
Podrdn presentarse solicitudes, escritos y comunicaciones durante las 24 horas de todos los dias del afio, si bien, a efactos del cémputo de los plazos fijados, el
registro electrdnico se regird en dias habiles, por los asi declarados en la Diputacidn Provincial de Jaén.

La entrada de solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia inhdbil, 3 efectos del registra elactrdnico, se entendera efectuada en (a primera hora del
primer dia habil siguienta.

En el caso de que se presenten ficheros con cddigo malicioso, el fichero se considerard como no presentado a efectos de tramitacidn del procedimiento.

El registro electranico emitira electrdni de manera atica, un recibo de pr ion que podra ser impreso en papel y archivado informaticamente por
la persona interesada,

Documentacién a Presentar

« NIF o CIF o Pasaporte en vigor o NIE del Interesado, en caso de que exista representacion del interesado.
* D ion a registrar electroni

Costes

No tiene tasas o impuestos asociados

o) Realizar tramite ‘n—-

Recursos Humanos y Gobierno Electrénico
Diputacion Provincial de Jaén

Plaza de San Francisco, 2 - 23071 Jaén

Tel. 953 248 095 Fax.953 248 148

C-e. amygo-e @gromo'aenes

www.dipujaen.es
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PASO 9. Complete los datos y proceda a adjuntar los documentos.

[se encuentra en: INICI0

. hlta de registro

Interesado/a
Tipa Identificador |C[F | Identificadar |
Nombre | Apeliido 1 / R. Social |

Apellido 2 / Anagrama | |

Datos de Registro
Asunto* |Sobcitud subvencidn Plan de Empleo i——
Tipo de documento * Dtro h Unidad * Registro General v
Observaciones -
Documentacién

1. Para adjuntar un fichero, pulse el botén Examinar
2. Indique y seleccione el fichero que desea adjuntar a ka solicitud
3. Eltamafio del fichero no puede superar los 2 MB

Documento 1* faumentsisolicitud pdf| Examinat.. | s
Documentn 2 | | Examinar. |
Docaments 3 | [ Examinar. |
Documento 4 | | Examinar.. |
Documents 5 | | Examinar.. |

PASO 10. Por favor, revise los datos y proceda a firmar la solicitud.

Sede Electrénica
Interesado/a: Entidad Representada Datos

s encuentra en: INIID

o Alta de registro

» Atencién a la Ciudadania

# Bienestar Social ‘

Se va a proceder a firmar los documentos y solicitar el alta de registro. Pulse Aceptar para continuar.

Recursos Humanos y Gobierno Electrénico
Diputacion Provincial de Jaén

Plaza de San Francisco, 2 - 23071 Jaén

Tel. 953 248 095 Fax.953 248 148

C-e.: amygo-e@promojaen.es

www.dipujaen.es

#» Consumo
» Cooperacién Municipal

[ ——
» Cultura
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Y ya est3, asi de facil, la Sede le ofrecera un registro y una descarga del justificante de

presentacion de su alta en registro.

El canal electrénico nos abre una nueva via de comunicacién mas rapida y cémoda.

Aprovechémosla.

Si quiere conocer sobre la definicidn del Registro Electrénico y sus condiciones de uso
desde el punto de vista normativa puede consultar el Reglamento de Gobierno Electrénico

de la Provincia de Jaén.

Recursos Humanos y Gobierno Electrénico
Diputacién Provincial de Jaén

Plaza de San Francisco, 2 - 23071 Jaén

Tel. 953 248 095 Fax.953 248 148

C-e.: amygo-e@promojaen.es
www.dipujaen.es
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