PASOS A DAR PARA REALIZAR UN REGISTRO ELECTRONICO COMUN EN LA SEDE DE LA D.F.A

Tramite cuando no existen en la sede electrénica de la Diputacién Foral de Alava tramites
electrdnicos especificos de aportacidon de documentacién en alguna materia.

Para la tramitacion es necesario tener un certificado electronico. En la pantalla de acceso a la
sede tenemos la informacidn sobre los certificados electrénicos y la manera de acceder.
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Accede a la Sede

Para acceder al contenido seleccionado debe identificarse utilizando alguno de los sistemas admitidos, dichos sistemas pueden variar en funcién del nivel de
seguridad requeride para cada procedimiento, tramite o servicio.

Identificacion

Todos los tramites por via electrénica se pueden realizar con normalidad. La Diputacién Foral de Alava sigue tramitando soligtudes. Mds

informacion
Dispones ahora de la posibilidad de realizar tramitaciones online utilizando la firma BAK para ciertos tramites.

p—C

eSS e en la Sede?
onsulta los siguientes enlaces:

* Coémo accedo a la Sede Electrénica

+ Descarga de Certificados Izenpe
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12 OPCION: ACCESO DIRECTAMENTE AL TRAMITE

Entrar en la pagina web.
www.araba.eus

Se visualiza la sede electrdnica facilmente. Acceder a la sede clicando sobre su icono
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foru aldundia diputacién foral
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Todas las oficinas permanecerdn cerradas al publico. Las cuestiones urgentes se atenderdn con cita previa llamando al teléfono 945181818

Informacion

7

Sede electrénica Hacienda Agricultura y Ganaderia Carreteras y movilidad
Hacienda Foral de Ia
Diputacion de Alava donde
encontrar informacion sobre
impuestos, gestion tributaria,
modelos e impresos,
programas de ayuda

Realiza tus tramites online a
través de la Sede Electronica
de la Diputacion Foral de Alava

Desarrollo agrario, ganaderia,
viticultura y enologia, caza y
pesca, montes, registros.

Estado de las carreteras,
mapas. servicios para
transporte profesional y lineas
de autobuses

& 2@ &

Servicios sociales

Dependencia, discapacidad,
familia, menores, igualdad
cooperacion internacional..

Medio Ambiente Deporte
Evaluacion ambiental, gestion
de residuos, medio natural,
caza y pesca, prevencion de
incendios..

Deporte sscolar, federaciones
formacion, incentivos fiscales..

Cultura

Agenda cultural, museos,
patrimonio histérico, Casa de
Cultura Ignacio Aldecoa..
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En la parte inferior de la sede aparecen los SERVICIOS MAS SOLICITADOS. Uno de ellos es el
Registro Electrénico Comun
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SUSPENSION DE PLAZOS ADMINISTRATIVOS

Sede electronica

>0 su§ tramites
Area personal

£Qu6 trémite necesitas

realizar? Co6mo accedo

En un clic

Servicios mas solicitados
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En un clic

Presentacion de

Envios fiscales para

Gestion del censo

declaraciones -
Individuales

entidades
colaboradoras

Modelos censales

ganadero

Servicios mas solicitados

Factura electronica Publicacion de anuncios en el Compensacion de deudas
proveedores > BOTHA tributarias
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Accede a la Sede

Para acceder al contenido seleccionado debe identificarse utilizando alguno de los sistemas admitidos, dichos sistemas pueden variar en funcién del nivel de
seguridad requerido para cada procedimiento, tramite o servicio.

Dispones ahora de la posi

dad de realizar tramitaciones online utilizando la firma BAK para ciertos tramites.

&Necesitas informacién acerca de como autenticarte en la Sede?
Consulta los siguientes enlaces:

* Cémo accedo a la Sede Electrénica

- Descarga de Certificados Izenpe
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Sede electrénica

de la Diputacién Foral de Alava

AVISO
SUSPENSION DE PLAZOS ADMINISTRATIVOS

En cumplimiento de lo dispuesto o

declara of estado de alage
. yasi

£l Consejo de Got o c

Elcomputo do los
prémogas del mismo.

ra dol Real Decroto 463/2020, de 14 do rr

arzo, por el qu
! COVID-19, so suspenden

anitaria ocas

na aprobado ol Decroto Normative de Urgencia Fiscal 2/2020.de 18
o SUSPENSION O PRORROGA DE PLAZOS EN EL AMBITO TRIBUTARIO.

que pi igencia ol pr

Sede electronica

Realice sus tramites
Area personal online

Acoad cirecto o mis datos; mis expedientes; mis notificaciones. mis
avisos. faveritos.

Pusde realizar sbs tramites de monera talematicn con ka clave BAK,
una clave qua le parmitica accader @ la Seda slectrénica de la
Diputacion Foral do Alava.

Entrar
Consigue tu clave BAK

éQué tramite necesitas
realizar?

Coémo accedo

Pora utiizar los servicios da ¢




Nos identificamos con nuestro certificado electrénico y una vez en nuestra area personal
buscamos en el buscador de trdmites REGISTRO ELECTRONICO COMUN (con acentos).
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BOTHA

03/04/2020 08:28:35

ARABAKO FORU ALDUNDIA-
DIPUTACION FORAL DE
ALAVA

T Tienes 8 avisos sin leer.

Cerrar Sesién x

éQué tramite necesitas realizar?

Busca ayudas, SUbvenciones, concurses, autorzociones, - FOCH, seguro y sin despiazarte

Buscar

AREA PERSONAL

Mis datos

Mis expedientes
Mis avisos

Mis actuaciones
Mis autorizados
Mis autorizaciones
Mis documentos
Mis notificaciones

MIS FAVORITOS

Presentacion declaraciones -
Individuales

Configurar

*

SERVICIOS DESTACADOS
Renta y Patrimonio -

Individuales

Factura electrénica

Ganaderia

Botha

Suministro Inmediato de Informacion IVA

Ver todos==

SERVICIOS MAS UTILIZADOS L7 |
Presentacién

declaraciones - Individuales

Servicio de Certificados

Representacion Voluntaria

Envios Fiscales

Modelo Censal

Ver todos=>
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ALAVA
T2 Tienes 8 avis leer.
Cerrar Sesion x
AREA PERSONAL — —
Eultados encontrados \ [ 1]
Mis datos
Mis expedientes Tema:Diputade General
Mis avisos Registro Electrénico Comiin
Mis actuaciones Registro Electrénico Comun
TRAMITAR
Mis autorizados ONLINE
TReT e el ® s informacion e Afiadir a favoritos
Mis documentos
Mis notificaciones 1 resuitados encontrados / [ 1]
MIS FAVORITOS ¢
Presentacion declaraciones -
Individuales
Configurar
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Una vez localizado el tramite de cualquiera de las maneras, le damos a COMENZAR UN NUEVO
FORMULARIO. Nos aparecen los datos de direccion y contacto asociados a nuestro medio de
identificacion. Es necesario rellenar todos aquellos datos que sean obligatorios y no aparezcan
por defecto, como por ejemplo el portal (los que tienen *)
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SERVICIOS l

representando a Cerrar Sesién x
ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA

02/04/2020 12:34:51

T2 Tienes 8 avisos sin leer.

Registro Electrénico Comun
Registro Electrénico Comuan

Completa un formulario Tus envios realizados
Puedes comenzar un formulario nuevo o continuar el Puedes consultar las solicitudes presentadas en
borrador que tiene guardado Mis expedientes

Quiero Quiero

@ comenzar un consultar
nuevo formulario Mis expedientes
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Le damos a CONTINUAR.
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ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA

Registro Electrénico Comun
Registro Electrénico Coman

Domicilio a efectos de notificacién postal

Pais= ESPANA ~|
Provincia™ ARABA/ALAVA I~
Municipio™ VITORIA-GASTEIZ [~
Localidad= VITORIA-GASTEIZ ~
calle™ PLAZA LA PROVINCIA | =¥

Cod. Postal™ 01001 Portal™ xq Letra portal
L1 L1

Escalera Piso Mano

NOTA: Los campos marcados con * son obligatorios

L ‘
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El primer paso es rellenar los datos de EXPONE / SOLICITA. En EXPONE podemos escribir una
pequefia motivacidn, si lo consideramos oportuno

Es obligatorio rellenar el apartado de SOLICITA.

Es conveniente poner en alguno de esos apartados a qué Departamento de la Diputacion

gueremos que sea remitido el registro. Una vez Hecho esto le damos a GUARDAR BORRADOR Y
CONTINUAR.

‘;@\% http:

araba.cus/wps/myporta

T2 Tienes & avisos sin leer.

representando a Cerrar Sesion x
ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA

Registro Electrénico Comin

Registro Electrénico Comin

we | Rellena el 2 Adjunta la 3 , Confirma la
= | formulario documentacion solicitud
|—

Rellena el formulario - Solicitud de alta en registro
Recuerda completar todas las paginas del formulario.

EXPONE/SOLICITA
» Pagina 1

Expone

Solicita * e fenga en cuenta este escrito y se al Dpto. xxxx

AUTORIZACIONES

Con objeto de dar cL alo enel R ) (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 (RGPD), & INformamos que sus datos identificativos se incluiran en el Fichers "Registro de Entradas y Salidas de Documentacion” a
efectos de realizar una anotacion registral, pudiendo ser incluides los datos que usted nos facilita, en funcion de la materia sobre la que
verse la solicitud realizada, en el fichera correspondiente del Departamento de la Diputacion Foral de Alava al que vayan destinados y para
las finalidades concretas de gestion de la solicitud. Garantizamos la confidencialidad de sus datos, no siendo comunicados a terceras
perscnas fuera de los supuestos habilitados legalmente. Usted podra ejercitar sus derechos de agteso reclificacion, supresion, oposicion y
limitacion que reconoce el RGPD dingiéndose a la Oficina de Reglstrona la Diputacion Fnra\ namava Plaza de la Provincia, 5, CP 01001
Vitoria - Gasteiz (Alava) o a través del Delegado de Proteccion de Day

Mas informacion
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El segundo paso es adjuntar la documentacién, en caso de que queramos. Si en el primer paso
hemos recogido claramente nuestra solicitud y no queremos adjuntar otra documentacion
adicional, no hay necesidad de hacerlo. Le dariamos a GUARDAR BORRADOR Y CONTINUAR.

Si queremos adjuntar documentacion, en el desplegable que nos aparece tenemos que elegir
el tipo de archivo y darle a EXAMINAR para buscarlo en nuestro ordenador. Es necesario
rellenar el campo DESCRIPCION.

IMPORTANTE, una vez localizado el archivo darle a botén de la parte inferior ADJUNTAR
ARCHIVOS, no en la parte superior Adjunta la documentacion (ese recuadro nos indica el paso
en el que estamos).

Se pueden adjuntar hasta un total de 50 MB en el registro. No hay limite en el nimero de
ficheros mientras en total no superen estos 50 MB. El limite individual por archivo es de 10
MB. Esto es, si un archivo supera estos 10 MB no nos lo admite, habria que dividirlo.
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SERVICIOS l
T2 Tienes & avisos sin leer.
representando a Cerrar Sesion x
ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA
Registro Electronico Comun
Registro Electrénico Comin
1 wmm | Rellena el Adjuntala 3 Confirma la
- | formulario documentacion solicitud
—_—
Adjunta la documentacion
Selecciona los archivos que deseas adjuntar a la solicitud
Tipo de Fichero Documento Microsoft Word 2010[docx] ‘
Tipo de Documento | Otros ‘
Fichero D:\Usuarios\Ialbizu\Desktop\Errores pmgr{ Examinar... |
Descripcion 3000 x ‘
<< Volver al paso anterior Guardar borrador y continuar>
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Al adjuntar los archivos nos aparece una anotaciéon en la parte derecha indicandonos los
archivos que hemos adjuntado. Si no aparece es que no lo hemos hecho correctamente y
tendremos que repetir este paso.

Para continuar GUARDAR BORRADOR Y CONTINUAR.
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representando a Cerrar Sesién x
ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA

%z araba.eus

02/04/2020 12:39:16

T} Tienes 8 avisos sin leer.

Registro Electrénico Comun

Registro Electrénico Coman

1 Rellena el Adjunta la 3 Confirma la
formulario documentacion solicitud
e

Adjunta la documentacion
Selecciona los archivos que deseas adjuntar a la solicitud

enla
Tipo de Fichero Documento Microsoft Word 2010[docx] | Errores programa registro.docx €3
Tipo de Documenta | Otros ~|
Fichero | Examinar... |

Descripcion |

f Adjuntar
archivos

——)

<< Volver al paso anterior Guardar borrador y continuar>>
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El tercer paso es confirmar la solicitud y firmarla. Para ello es necesario PREVIAMENTE
ACEPTAR LAS CONDICIONES DE USO, marcando la pestaia.

Una vez hecho esto le damos a CONFIRMAR LA SOLICITUD.
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22 Tienes 8 avisos sin leer.

representando a Cerrar Sesién x
ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA

Registro Electréonico Comun
Registro Electrénico Coman

1 =] Rellena el 2 Adjunta la Confirma la
- ] formulario documentacion solicitud

Firma electrénicamente

A continuacion se inicia el proceso de firma electrénica. Te recomendamos revisar tanto los
formularios completados coma la documentacion adjunta antes de firmar la solicitud, ya que
no podras modificarlos una vez se inicie el proceso de firma.

‘ ! hacer dlic, acepto Ias siguientes Confirmar la

condiciones de uso J solicitud S
Ver Dedlaracion de normativa en =

materia de Ioualdad

Volver al paso anterior

WAt x|
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Nos indica que hemos terminado el proceso. En este punto podemos descargarnos el acuse y

el formulario. El formulario es el que se genera con los datos expuesto al inicio en
EXPONE/SOLICITA.
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€2 Tienes 8 avisos sin

Cerrar

ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA

El proceso de tramitacién electrénica se ha realizado con éxito. Podra consultar la evoluciéon de su
tramitacién en la seccién Mis Expedientes

Registro Electrénico Coman

Firma electrénicamente

Organismo: Diputacion Foral de Alava

Registro Electrénico Comiin-Registro Electrénico Comun

Asunto:
Solicitante: / -ARABAKO FORU ALDUNDIA-DIPUTACION FORAL DE ALAVA
Servicio: Registro Electrénico Comiin

Formulario: Registro Electrénico Comiin
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Es importante descargar el acuse porque es ahi donde constan el nimero y fecha de registro,

asi como los archivos adjuntos

™ Acuse.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo

®

Acuse.pdf x
@2 MO
Acuse de Recibo

Edicion Ver Ventana Ayuda

Herramientas

® B XEQ

Diputacién
Foral de Alava
»

www.araba.aus

=S e =
® Iniciar sesi6n

089% E E ‘?‘

I}. Exportar archivo PDF ~

Ermegistroa

Interesatuen datuak m Datos de la persona interesadall!

Adobe Export PDF L)
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