AYUNTAMIENTO DE | AREA JURiDICO-ADMINISTRATI\{A
HUERCAL-OVERA SERVICIO DE CONTRATACION

(Almeria)

INFORMACION PARA PARTICIPAR EN LAS LICITACIONES ELECTRONICAS

Para poder participar en las licitaciones de este Ayuntamiento deberdn estar dados de alta
en el registro de apoderamientos (datos personales / empresas) que se indica a
contfinuacién, haciendo constar, en todo caso, la direccion de correo-e que para
comunicaciones y avisos de notificaciones por comparecencia:

https://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/index.xsp?p=SedeHuercal-Overa
(Terceros apoderamientos).

A tales efectos deberd disponer de un certificado digital reconocido por @ firma (Por
ejemplo: DNI electrénico, Certificado de la Fdbrica Nacional de Moneda y Timbre),
pudiendo asi realizar todos los trédmites electrénicos, consultar sus facturas y demds
documentacién particular, a través de la Oficina Virtual de este Ayuntamiento, en el
siguiente enlace:

https://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/index.xsp?p=SedeHuercal-Overa
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Servicios y tramites frecuentes

buscar

> NOMBRE DEL SERVICIO (informacién) ) B (Modelo Solicitud) ) (inicio tramitacién electrénica)

> SUBVENCION EXTRAORDINARIA PARA LA RECUPERACION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL Y COMERCIAL, COMO CONSECUENCIA DEL COVID-19 EN HUERCAL-OVERA 2020 {7

> PRESENTACION DE FACTURAS [

> PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN REGISTRO DE ENTRADA [ {1

>QUEJAS Y SUGERENCIAS [ )

HORARIO DE ATENCION DE INCIDENCIAS
9:00 2 14:00 horas de Lunes a Viernes

Teléfono: 950 134 900. Puede re:

s incidencias de manera online en el enlace que tiene habilitado para ello en el menu superior o haciendo click aqui y a la mayor brevedad posible nos podremos en contacto con usted.
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Una vez en la Oficina Virtual, pulsamos en la pestana “Registro electronico”.
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Oficina Virtual

Servicios y tramites telematicos
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» Oficina Virtual de la Ayuntamiento de Huercal-Overa

# Inicio

e Bienvenid@ al servicio de administracion electrénica
Utilidades o

@ Informacién general Presente en esta Sede Electronica solicitudes exclusivamente dirigidas a: Ayuntamiento de Huercal-Overa

@ Ayuda oficina virtua Para otra informacién dirfjase al Area o Entidad correspondiente.
# Requisitos Técnicos Antes de acceder compruebe en este enlace: & REQUISITOS MINIMOS DE CONFIGURACION DE SU ORDENADOR
@ verificar CsV Dispone de correo electrénico £ informatica@huercal-overa.es y teléfono . 950,134.900 de asistencia informatica referente a esta Oficina Virtual.

& Validar Firma
Identifiquese para al iniciar o continuar el expediente solicitado
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¥ Empresa de la Jents de Andslucis.

WDRd et . NN, i
INTERRUPCIONES DEL SERVICIO
e informa a los usuarios del Servicio que, se ha establecido el horario de 7:30 a 8:30 y 15:00 a 16:00 horas para la realizacién de las posibles tareas de mantenimiento de la
Oficina Virtual, En consecuencia si tuvieran problemas de conexion en el citado intervale horario, deberan intentar la conexién en otro mementa,
;-,- i i Nermalmente el servicio estara activo en dicho horario, salvo el dia que excepcionalmente se precise realizar alguna tarea de mantenimiento que exija parads del siscema.

Puangﬂ dLn::Ct:Sa‘icggrpe;gfb-es ROGAMOS DISCULPEN LAS MOLESTIAS QUE PUDIERA OCASIONARLES.

cli@ve

iy Ayuntamiento de Huercal-Overa (P0405300E) @ Politica de cookies 4 Aviso legal @ Proteccion de datos 4+ Subir
+ Avda/ Guillermo Reyna, 7 - 04600 Huércal-Overa (Almeria) &% 950.134.900 )8 950.471.211

Una vez en la oficina virtual y realizada la accidn anterior, pulsamos el botdn de Acceso
Cl@ve.
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Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.
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electronico
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Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
regi e registrarse

cl@ve

© Gobiemo de Espafia - Ci@ve
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Después de pulsar el boton de Acceso Cl@ve, serd necesaria que el interesado se
identifique por una de las opciones que se prevén, bien sea: Dnie/Certificado Electronico;
Cl@ve PIN, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE.

Oficina Virtual

L 11
Servicios y trémites telematicos E ;;‘
@ 24/07/2020 12:40:38
- o By e — Ayuntamiento de
B e SUR RO w00 e Rt Huéreal-Overa
% consczd: [J Tramite de su expediente [(JUsar asistente]
(o Salir

Procedimiento

Expedientes Solicitud General
M Carpeta Ciudadana <:I N° de Expediente

Tramite
® Iniciar nuevo expediente
ac 1t P INSTANCIA SOLICITUD GENERICA 2020_Solicitud General_9721
cnsultar sus expedientes

Utilidades
@ Informacion general

Instrucciones para completar este trémite

Ayuda oficina virtual
04y - Edite la Instancia de Solicitud. Puede anexar los documentos que sean necesarios

# Requisites Técnicos - Cuando pulse el botdn Continuar
@ verificar C5V
& Validar Firma Documentos del expediente

@ Registro de entrada 1. SOLICITUD GENERAL [RERat e Rt ey

Cambiar Sesién
= A Representante Otros documentos

Realizado el paso anterior pulsamos sobre la opcién de carpeta ciudadana, como se
muestra en la imagen anterior.

- uvmning Virtual

f o
Procedimientos, servicios y trdmites ] il
PR svcuse (@) 120302000 132840
; _ . _ Ayuntamiento de
PSRN S D (3] S Huéreal-Overa
LG W Mi Carpeta Ciudadana
= Salir

Bienvenido/a FELIPE SANCHEZ COLLADO, su carpeta ciudadana, le ofrece la posibilidad de solicitar y obtener servicios teleméticos, como consultar el estado de sus expedientes, de
Expedientes manera sencillay agil, desde cualquier erdenzdor con acceso a Internety en cualquier momento.
W Carpeta Ciudadana
® Iniciar nuevo expediente Q Acceso a sus expedientes
Q Consultar sus expedientes

Le informamos que el estado actual de sus gestiones es el siguiente:

£ Ver todos sus expedientes

Utilidades £ Ver expedientes en curso que ha iniciado: 0

@ Informacién general [l Ver sus expedientes terminados o cancelados

@ Ayuda oficina virtua

# Requisitos Técnicos &a Buzén - Expedientes que requieren su intervencién: 0
© Verificar C.V.E

& validar firmas £ Acceso a otros servicios telematicos

@ Registro de entrada ¥ Consulta de Documentos

Cambiar Sesién Consulta de Notificaciones

>
= A representante » Hacienda Local (Recaudacion)
»

Perfil del Contratante

» Consulta de facturas
Consulta del estado de las facturas de un provedor
» Presentacion de Ofertas

Presentacién de Ofertas en Sobres Cerrados ~ena N

v Policia Localy Trafico

+ Terceros - Apoderamientos

W Aviintamientn de Huercal-Overa (PR4ANS0NF) @ Politica de cookies 4 Aviso legal @ Proteccionde datos 4 Subir

Una vez se haya accedido a la oficina virtual, dentro del apartado “Acceso a ofros servicios
telemadticos” y en las opciones de “Perfil de Contratante”, accedemos a “Presentacion de
Ofertas en Sobres Cerrados”.

Aparecerdn nuestros datos y los de todos a los que pudiéramos representar (siempre que la
representacion esté inscrita en el registro de apoderamientos anteriormente citado).
Seguidamente, seleccionaremos la persona fisica o juridica que presenta la oferta.

Seleccione el tercero al que va a representar

Interesado
RepresentantomXzaf¥dee
Nombre: OISR
Seleccione el tercero al que va a representar
Tercero 4t Entidad 1
© TG —— AYUNTAMIENTO DE HUERCAL-OVERA



A continuacién, en el apartado “Otros expedientes”, seleccionaremos el expediente en el
que se vaya a presentar oferta haciendo clic en la referencia del mismo.

Seleccione el expediente de adjudicacion para el que desea introducir ofertas
Licitacion | Histérico de ofertas

Cambiar persona juridica

Interesado

Representante: 24040009
Nombre: AN TR

Expedientes Productos y Servicios Catalogados.

Referendia 41 Descripcién 4t Fecha inicio adjudicacién 4t Ultimo dia presentacién ofertas Mes de inicio 4 Sector 4t Organo 4t
No hay elementos definidos/as.

Otros Expedientes

Seguidamente, podrd confirmar que se trata del expediente al que realmente quiere ofertar.
En cualquier caso, podrd seleccionar otro expediente, o incluso cambiar la persona que
realiza la oferta, usando los botones siguientes:

Cambiar persona juridica Cambiar expediente

Si todo es correcto, haremos clic en el botén:

Gestionar oferta

Si el oferente ya hubiera presentado una oferta en el expediente seleccionado, aparecerd
el siguiente mensaje:

& Las siguientes ofertas presentadas pueden ser rechazadas por la mesa de contratacion debido a que existe una oferta presentada para este expediente por este tercero.

Detalles de la oferta

Eliminar oferta Enviar oferta a Firma Volver
Interesado

Representante:
Mombre:

Datos Expediente
Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001 Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacion administrativa: SOBRE PRUEEBA
Sobre criterios no automatices:
Sobre criterios automatices:
Ultimo dia presentacion de ofertas:  16/M12/2020

Datos oferta abierta

Id. Oferta: 12.547 Fecha creacion: 16M2/2020
Abierta: Si Estado Peticion Portafirma: Sin Enviar a Pertafirma

Seleccione el sobre para adjuntar documentacion

Sobre Documentacion Administrativa <:I

El siguiente paso serd seleccionar el sobre o sobres en el que se va a introducir la
informacion, segun lo establecido en el documento de condiciones que se le haya enviado
adjunto, de tal forma que podamos hacer clic en cualquiera de ellos para “adjuntar” los
documentos (en formato pdf) correspondientes:
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Adjuntar documentacion a sobre documentaciéon administrativa

Interesado

Representante.
Mombre:

Datos Expediente

Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001 Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTROMNICA
Sobre documentacién administrativa: SOBRE PRUEBA

Sobre criteriog no automaticos:

Sobre criterios automatices:

Ultimo dia presentacion de ofertas:  16/12/2020

|:> Adjuntar Eliminar Valver

Documentacion adjunta sobre Documentacion administrativa

O Nombre Archivo 1

Mo hay elementos definidos/as

Una vez clicado el sobre en el que queramos introducir la informacién, debemos de
presionar el botén “Adjuntar”.

Adjuntar Documentacion a sobre documentacion administrativa

Guardar Volver

Anadir documento sobre Documentacion administrativa

Informacion del archivo

Documento: Archivo actual:  [Sin gkt ionado]

Seleccionar archivo

Al haber pulsado “Adjuntar”, deberemos clicar sobre el botdn “Seleccionar archivo” para
elegir el archivo (en formato pdf) que queramos infroducir en el sobre. Una vez seleccionado
serd necesario clicar el botén “"Guardar”, repetiremos la operacién en caso de adjuntar mds
de un documento al mismo sobre. Una vez adjuntados los documentos necesarios el
resultado serd el siguiente:

Muevae archivo: jngun archivo seleccionado

Adjuntar documentacion a sobre documentacion administrativa

Interesado

Representant
Mombre:

Datos Expediente

Referencia Expediente 2020/053120/006-302/00001 Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacién administrativa: SOBRE PRUEBA

Sobre criterios no automatices:

Sobre criterios automaticos

Uliimo dia prezsentacion de ofertas:  16/12/2020

Adjuntar Eliminar Volver

Documen a sobre Documentacion administrativa

Nombre Archivo +1
[ PROVIDENCIA_ALCALDIA

[ INFORME_JURIDICO

Con “Adjuntar” podremos anadir tantfos documentos como sea necesario, uno fras otro, al
mismo sobre.



Con “Eliminar”, siempre que no hayamos presentado la oferta, podremos borrar cualquier
documento que hayamos adjuntado.

Con “Volver” retrocederemos a la pantalla anterior, donde podremos acceder a otro sobre
para repetir en el mismo la operacién.

Adjuntar documentacion a sobre documentacién administrativa

Interesado
Representant
Mombre:

Datos Expediente

Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001  Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacién administrativa: SOBRE PRUEEA

Sobre criterios no automaticos:

Sobre criterios automaticos:

Ultimo dia presentacion de ofertas:  16/12/2020

Adjuntar Eliminar Volver

Documentacion adjunta sobre Documentacion administrativa

B Nombre Archivo 1

— [ PROVIDENCIA_ALCALDIA

D INFORME_JURIDICO

Asimismo, podremos “volver” si queremos dejar pendiente la presentacién de la oferta,
pudiendo acceder en cualquier momento nuevamente a la oficina virtual y finalizar la
presentacion de la oferta, completando o modificando la documentacidon aportada,
siempre y cuando continUe abierto el plazo de licitacién.

Una vez comprobado que fenemos todos los documentos en su sobre correspondiente
haremos clic en “Enviar oferta a firma".

Detalles de la oferta

Eliminar oferta Enviar oferta a Firma Volver

Interesado

Representants:
Mombre:

Datos Expediente

Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001 Extracio Expediente: EXPEDIEMTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacion administrativa: SOBRE PRUEEA

Sobre criterios ne automaticos:

Sobre criterios automaticos:

Uliimo dia presentacion de ofertas:  16/12/2020

Datos oferta abierta

Id. Oferta: 12538 Fecha creacion: 16M12/2020
Abierta: Si Estado Peticion Portafirma: Sin Enviar a Pertafirma

Seleccione el sobre para adjuntar documentacion

Sobre Documentacion Administrativa
Sélo podrd presentar la oferta quien actie en nombre propio o esté dado de alta en el
registro de apoderamientos antes citado como representante de la entidad que formula la
oferta.

Tampoco podremos presentar oferta si alguno de los sobres estuviera vacio, lo que se nos
indicard con el siguiente mensaje:

@ Debe adjuntar la documentacion del sobre Documentacion Administrativa
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Una vez se haya clicado en el botén “Enviar oferta a la firma”, se abrird la siguiente
advertencia:

Advertencia

Adjuntar documentacidn a sobre documentacidn administrativa

ADVERTEMCIA. Se procede a abrir una ventana flotante para +; a de la Di iGn de Almeria y poder firmar |a oferfa

Aseglrense que el navegador permita abrir ventanas flotantes. Para poderse a y firmar es io tener i en el dor un cerfificado digital, dar de alta un usuario ¢
denad itofi icacio por el Ministerio de k ¥ inistraciones Publicas

(se pueds d a la di on: hitps: ica.gob.es/Home/D Tntmil)

Tras la firma de la oferta debe volver a la aplicacion para continuar con el proceso de ion de ofertas haciendo uso del botdn Presentar oferta.

Acepto los términos y condiciones * : |:|

Aceptar Cancelar

En este momento serd necesario clicar en la casilla préoxima al texto “Acepto los términos y
condiciones” y clicar en “Aceptar”, de la manera que se determina a continuacion:

Advertencia

Adjuntar documentacidn a sobre documentacidn administrativa

ADVERTEMCIA. Se procede a abrir una ventana flotante para 1 a de la Di ion de Almeria y poder firmar la oferfa

Aseglrense que el navegador permita abrir . Para pod a y firmar es io teneri enel dor un ceriificado digital, dar de alta un usuario
d Autofi icacio por el Ministerio de Haci y Administraciones Pilblicas

(se puede d a la direccion: hitps: ica.gob.es/Home/D html

Tras la firma de |a oferta debe volver a la aplicacion para confinuar con el proceso de p ion de ofertas haciendo uso del botdn Presentar oferta.

Acepto los términos v iici = <:
Aceptar Cancelar

Una vez aceptada la advertencia se abrird en una nueva pestana “Portafirmas” de la
Diputacion de Aimeria, necesitaremos acceder para poder firmar la oferta a presentar.

2 Portafirmas - Google Chrome

& ov.dipalme.org/pfirma/login/login.htm

Poriatiy

Diputacion de Almeria

14:37
Miércoles 16
Diciembre

- m| X
’ Acceder con certificado

a-a Acceder con usuario/a y contrasefia

Portafirmas v.3.4.3.3 (22/04/2020)




Una vez dentro del “Portafirmas” nos encontramos con lo siguiente:

2 Portafirmas - Google Chrame

& ov.dipalme.org/pfirma/external/external?gotorequest=VYwcmb6c24tH

pah’aﬁm

Diputacion de Almeria

Redaccion , -

Bandejas o .
T s [ Peticién firma oferta... [y 1 Evedeper m
actualizada 14:29 16/12/2020 - EM... S e B 1.7 20,20

Terminadas D
Enviadas *
-—

Aplicaciones .--,-1. -

~ Etiquetas

Archivado

&

Deberemos en este caso marcar la peticién de la firma y clicar en firmar.

paﬂﬂﬁm

Diputacion de Almeria

FIRMAR I h DEVOLVER f ACCIONES

BNEE 1-1/1 1w Peticiones: 100 v

Redaccion

~ Bandejas ::>

Terminadas D
Enviadas “
]

Aplicaciones s

~ Etiquetas

Archivado

2

Una vez se haya clicado en “firmar”, aparecerd la siguiente ventana:
@ Portafirmas - Google Chrome = O x

B ow.dipalme.org/pfirma/external/external?gotorequest=Jr¥hDGbUaQ

Firmar (1)

Observaciones

1000 caracteres disponibles.

Conozco el contenido de los documentos

No
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Serd necesario clicar en el botén de “No", para cambiar a “Si"" en relacién al conocimiento
del contenido de los documentos.

4 Portafirmas - Google Chrome = O x

# ov.dipalme.org/pfirma/external/externalfgotorequest=Jr'vVhDGbUaQ

Firmar (1)

Observaciones

1000 caracteres disponibles.

Conozco el contenido de los documentos

s

Una vez realizado esto acudiremos a la pestana situada a la izquierda de nuestra pantalla
en la que se dispone "Bandejas” y clicaremos en “Terminadas”, para comprobar que la
oferta ha sido firmada.

2 Portafirmas - Google Chrome

me.org/pfirma/external/external?gotorequest=JrvhDGbUaQ

ov. 1
By Pt ————

- QBUSCAR  ~
Redacci6n ,
= BEBE 1
[ Peticion firma oferta [Id: 12547] s OF EGAP_12547 e
aioats 1253 T3 2020 EMPRESAS EXTERNAS =3 4
Pendientes @ X
En espera B
Enviadas 2
Aplicaciones T
- Etiquetas
[+ N

Una vez comprobado que la oferta ha sido firmada, volveremos atrds a “Detalles de oferta”
y clicaremos en “Presentar oferta”.



Detalles de la oferta

Eliminar oferta Volver

Presentar oferta

Interesado

Representant
Mambre:

Datos Expediente

Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001  Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacion administrativa; SOERE PRUEBA

Sobre crterios no automaticos

Sobre critzrios automatizos:

Ultimo dia presentacion de ofertas:  16/12/2020

Datos oferta abierta
Id. Oferta: 12.547 Facha creacion; 161212020
Abierta: 3i Estado Peticion Portafirma: Firmado

Una vez se clique en “Presentar oferta”, aparecerd la siguiente ventana:

Detalles de la oferta

Presentar oferta

Datos Expediente

Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001 Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacién administrativa: SOBRE PRUEBA

Sobre criterios no automaticos

Sobre criterios aufomatices:

Ulfimo dia presentacion de ofertas:  16/12/2020

Volver

Interesado

Representante:
MNombre:

Datos del tercero

Direccion:

Municipio
CP:
Provincia:

En esta ventana serd necesario cerciorarnos de que los datos son los correctos y clicar de
nuevo en “Presentar oferta™. Al clicar en el botén nos aparecerd una advertencia de que
esta accién enviara la informacién para que sea registrada y procesada. Deberemos
aceptar dicha advertencia para presentar la oferta. Una vez se readlice este paso, serd
cuando la oferta serd presentada y no antes. La firma de la oferta NO conlleva de manera
automatica la presentacién de la misma.

B Oficina Virtual - Ayuntamiento d° X @ Detalles de la oferta x 4+
& c @ app.dipalme.org/egap/ServietFramework
il Aplicaciones @ Ayuntamientode H.. 4 Dipalme

alme.org dice

ADVERTEMCIA, Esta accion dara por concluido el proceso de insercion

de ofertas y enviara |a informacién para que sea registrada y procesada,

m Conestar

;Deses continuar?

Una vez aceptada dicha advertencia, deberd aparecernos la siguiente ventana. En esta
deberemos de pulsar la opcion de "Obtener justificante”.
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Detalles de la oferta registrada

&\ La oferta se ha presentado correctamente, pulse el botdn obtener justificante para obtener el justificante del registro

Obtener justificante <::|

Datos Expediente

Referencia Expediente: 2020/053120/006-302/00001 Extracto Expediente: EXPEDIENTE DE PRUEBAS PARA LA CONTRATACION ELECTRONICA
Sobre documentacion administrativa: SOBRE PRUEBA

Sobre criterios no automaticos:

Sobre criterios automaticos:

Ultime dia presentacion de ofertas:  16/12/2020

Una vez se haya pulsado dicha opcién se procederd a la descarga de un archivo zip,
donde se encuentra ese justificante. Deberemos de abrir ese archivo que se nos ha
descargado para obtener de manera definitiva el justificante.

Abriendo tti__dd3bbd4e-95b1-4353-9bcc-e19e7c0df7d9.zip

Ha elegido abrir:

1, tti_dd3bbdde-95b1-4353-9bcc-e1 BeTcDdfTd9.zip

que est Compressed (zipped) Folder (5,8 KB)
de: http://bblehalo.dipalme.org:2080

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Explorador de Windows (predeterminada) v

() Guardar archiva

[ Hacer esto automnaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

El justificante serd un documento como el siguiente:

AYUNTAMIENTO DE HUERCAL-OVERA

JUSTIFICANTE DE ENTRADA EN REGISTRO

En esta misma fecha, se ha efectuado el apunte que sigue en el LIBRO GENERAL DE REGISTRO de esta entidad.

DATOS DE LA ENTIDAD
OFICINA: OFICINA TELEMATICA REGISTRO GENERAL REGISTRADO POR: TICONECT

DATOS DEL ASIENTO

ANO: 2020 NUMERO: 13843 FECHA ASIENTO: 16/12/2020 12:
SOBRE: SOBRE PRUEBA
DATOS DEL DOCUMENTO

FECHA DOCUMENTO: 16/12/2020 NUMERO DOCUMENTOS: 1
ASUNTO: CLASE:
EXPEDIENTE: 2020/053120/006-302/00001

RESUMEN: Expediente REF 2020/053120/006-302/00001 - Tipo de sobre: Documentacion

Resulta muy recomendable, la impresidn del mismo.




