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1 CONTRODRECAMBIOS

Validadopor
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Fecha
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N
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6 21/12/2022

Realiza
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Antonio SanMartin
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Mariade la FuensantaGonzalez

Mariade la FuensantaGonzalez

Observaciones

AdaptacionesainterfazHARMONIA

Actualizaciénde nuevafuncionalidad

Actualizaciénde informacién

Actualizacionde informacion

Actualizaciorde informacion

Adualizacidonde informacion
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2 INTRODUCCION

La Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena es la direccion electronica disponible para
los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion

corresponde da propiaAutoridadPortuaria deCartagenaen elejercicio desuscompetencias.

Esta guia es el documento inicial que deben seguir los usuarios para conocer y comprender a manejar

todoslos servicios quefrecela Sede Electrénica delierto deCartagena.

Se explican las cuestiones generales sobre como acceder a los servicios que ofrece la Sede Electrénica,

y sereferencianlasdistintasfuncionalidadegjue seofrecenen el sistema.

2.1 Servicio®frecidos

LaSedeElectronicadel Puertode Cartagenafrecelossiguientesserviciosalosusuarios:

a) Se permite realizar trdmites por medios electrénicos y poder realizar una busqueda de
ellos facilmente, con indicaciénde los requisitosesencialegara la tramitacion, ademas
de la recepcion de notificaciones, incluyéndose asimismo la posibilidad de descarga de la

solicitudpresentaday desurespectivjustificante.

b) Servicioelectrénicoscomo la validacidonde firmasy certificados,la facturaelectronicay

la verificacionde documentos.

C) Informacion sobre la Sede e informacién esencial para el usuario como: la normativa; la
fecha y hora; el calendario de dias inhabiles; la direccion de la sede fisica y el nimero de

teléfono para la atenciéniudadana.

d) Informacionsobrecomoobtenerel certificadoelectrénico.

e) Informacionsobrelosrequisitostécnicosrequeridos.

f) Atencional cliente parainterponerquejasy sugerencias.

0) Tablonde anunciosparaestarinformadode noticiasde interés.
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h) Serviciade informacionparasolicitary obtenerinformacionrelevante.
i) Acceso da Carpetadel ciudadano.
)] Acceso aPerfilde Contratante.

2.2 Propositodel documento

La finalidad de este documento es la de brindar una guia de referencia al usuario, explicarle la Sede,
paraque puedatanto realizaro buscartramites, conocercémo se manejala Sedey como se utilizan

el resto de serviciogue seofrecenpor la SedeElectrénicade la Autoridaddel Puertode Cartagena.
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2.3 Documentosdereferencia

Referenci: | Titulo Version Fuente

2.4 Terminologia

Término Descripcion Abreviacion
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3 REQUISITOECNICOS

3.1 Componentegle Software

Parael correctofuncionamientode la aplicacibnsonnecesarios:

1. certificadoelectrénica Existeractualmentelassiguientesopciones:
a. EIDNIelectronico (DNle)

b. Otros certificadosadmitidos por los Organismosde la AdministracionPublica

Espariola.
2. Java preferiblemente la versions. Disponemos de la
descarga gratuita en: https://www.java.com/es/download/

3. ProgramaAutofirma del Ministerio de Hacienday Administracione$?UblicasDisponemogie

la descargagratuitaen: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htm

4. Adobe Acrobat Reader Disponemos de la descarga

gratuita en: http:/get.adobe.com/es/reader

3.2 NavegadoresVeb

1. Microsoft Edge.Sepuededescargata ultima versionde este navegadordesdela direccion:

https://www.microsoft.com/eses/edge

2. Mozilla Firefox. Sepuededescargala ultima versidbnde este navegadordesdela direccion:

https://www.mozilla.org/esES/firefox/new/
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3. GoogleChrome.Se puede descargar la Ultima versioned¢e navegador desda direccion:

https://www.gooqgle.es/chrome/browser/desktop/

4. oOtros. Se podrian usarotros navegadoregjue tengan compatibilidadcon los componentes

relacionado®n el apartado anterioraunque no haido analizada scompatibilidad.
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4 NAVEGACION

Laspaginagde la Sedesiempre serganizarentres partesdiferenciadas:

Cabecera

Enla parte superiorde la pantallapodemosobservarla fecha,la horay la informaciénmeteorolégica.

Ademéspulsandosobreel iconodela Iupal:|

W SEDE ELECTRONICA £3 miercois 28 e britoe 2021 “iparcialmente soleado 25 °C

12:41 @ = 00kmh ¢S O
Puerto de Cartagena

En lado izquierdo de la cabecera encontramos el logo. 3
Haciendo clic sobre éste nos conduce a la pantalla de Inicio de N
laweb de la AutoridadPortuariade Cartagea. Puerto de Cartagena

tenemosaccesairectoalabusquedade lostramites.

Areaprincipal

La zona central es el area principal, situada en la parte inferior de la cabecera, encontramos el menu
horizontal que cambia dependiendode la opcion seleccionadaen el menu. Entre las opciones
disponibles en este menu tenemos acceso a: Inicio, Carpet@igghdano, Tablon de Anuncios,

Atencional cliente,Perfilde contratantey Servicios Electronicos.

INICIO Carpeta del ciudadano Tablén de anuncios Atencién al Cliente Perfil de contratante Servicios Electrénicos
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Piede pagina

- Carpeta del ciudadano Validacion de firmas y CONTACTOS: ACCESOS:
W Quejas y sugerencias certificados Solicitar informacién Accesibilidad
Fecha y hora oficial Factura electrénica AYUDA: Mapa Web
Puerto de Cartagena Tablén de anuncios Trémites Requisitos técnicos Aviso Legal
Verificacion de Perfil de contratante Guia de Usuario
www.apc.es
documento

W DESAV1.2.12
EMAS
o - e ms st 2 ¢Necesitas ayuda?

Enla parte inferior encontramosel pie de paginadonde tenemoglisponiblesvariosaccesos.
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Enell LIt NI I R2 eNéantranGsWceesii@@P a | WEhOy0D | Alege®

A Accesibilidad:

A Mapa Web:

ACCESIBILIDAD

Es nuestro objetivo poner toda la informacién de esta Sede a disposicién del mayor niimero de ciudadanos, evitando la
exclusién y promoviendo la accesibilidad para conseguir la universalizacion de la informacion. El objetivo es que el
mayor niimero posible de personas puedan navegar por sus paginas sin encontrar dificultades de acceso.

El tamano de las fuentes utilizadas es adaptable y el visitante puede cambiarlo conforme a sus necesidades. La
mayoria de los navegadores dispone de una opciéon de menu (Ver - Tamano de texto) que le permitira agrandar y
reducir las fuentes, y puede conseguir el mismo efecto girando la rueda del ratén mientras pulsa la tecla Control.

Esta Sede Electrénica ha sido desarrollada siguiendo la norma UNE 139803:2012 y se ajusta a las pautas definidas por
el grupo de trabajo permanente Web Accessibility Initiative (WAI) del Consorcio para la World Wide Web (W3C) para
su nivel AA.

Nuestro trabajo y nuestro esfuerzo van encaminados a seguir mejorando de forma continua la accesibilidad de esta
Sede. Por ello esperamos su colaboracion y les invitamos a ayudarnos a continuar mejorando este sitio web mediante
el envio de sus comentarios y sugerencias en la seccién de "Contacto" que figura al pie de pagina de esta Sede.

Elmapaweb esun listadode laspaginasde la Sedeque sonaccesiblepor parte de losbuscadorey

losusuarios, paraisualizade una formanas clargy sencilla las paginas d& Sede.
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e Home
o Carpeta Ciudadana
= Buzon de notificaciones
= Solicitudes
= Datos Personal

o

Tablén de anuncios
Perfil de Contratante
Verificacion de documentos por CSV

(e}

o

o

Validacién de Firmas y Certificados

o

Factura Electrénica

(e}

Tramites
= Secretaria General
= Dominio Publico
= Explotaciéon

Policia Portuaria
Sostenibilidad

e Ayuda

¢ Conoce |a Sede Electrdnica

Normativa de la Sede
Contenidos de la Sede
Servicios de lasede
Registro electronico
Firma electrénicay Cer
Verificacion de docume
Fecha y Hora Oficial
Calendario de dias inhd
Oficina de asistencia er
Paradas programadas

o Como obtener el certificado

¢ Requisitos técnicos

¢ Buscador de procedimientos

+ Contactos

¢ Solicitar informacidn

o Contacto

s Accesos

¢ Accesibilidad

¢ Mapaweb

¢ Mapadelsitio

Enel pie de paginaencontramosdoslogo:s

0 Accesmlosobjetivosde desarrollosostenible:

0 Logode certificaciénde laslSO.

«f

GESTION AMBIENTAL
VERIFICADA
REG. N, £5-MU-000017

CERTIFIED

z
-

UKAS
——
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Ademas, desde el pie de pagina podemos acceder a una nueva pantalla y ponernos en contacto para
solicitarinformaciondesdeel enlaceY&alicitarinformaciorQ Dambién,encontramosen el apartado
de ayuda los? Qw S |j @23 @ X JISEEDRIGN | dza dzl NR 2 QQ @

Desde cualquier pagina de la Sede tenemos acceso a solicitar ayuda a través del botén inferior de la
derecha® QA b SOSaA Gl a | @dRII KQQ
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Si tienes algun problema con la Sede

electronica, puedes contactar con el
? gNeceS|tas aYUda? CAU a través de este enlace o llamando

al teléfono 96 832 58 32.

También puedes consultar o descargar
la Guia de usuario aqul.
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5 USUARIOSACCES@A LASEDE

Elaccesaa la Sedeesde accesdibre. Unicamentees necesarida validaciondel usuarioal accedera

CarpetaCiudadana enelmomentode iniciarla presentaciérde unasolicitud,de formatelematica.

CARPETA CIUDADANA

Para acceder a la tramitacion electronica, asi como a la carpeta del ciudadano y a toda la informacion personal relacionada, Ud. debe acreditar su
identidad mediante el uso de un certificado electronico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados electrénicos de los siguientes proveedores de
servicios de certificacion:

+ DNl electrénico (Direccion General de Policia - Ministerio del Interior)
* Engeneral, todos aquellos certificados reconocidos en |a plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

Para proceder ala firma de la solicitud del tramite, es necesario tener instalado la aplicacion Autofirma.a u t o firm (aV
Puedes descargarlo aqui.

Puede acceder con su certificado electronico a través del siguiente enlace:

ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

cl@v ACCESO CON CL@VE

I’b I

PREV1.3.0

p.16] 61
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6 INICIO

Cuandoun usuarioaccedea la Sede,se le redirige de forma automaticaa la pantallade Iniciode la

propiaSedeElectronica:

) SEDE ELECTRONICA

Pantallade bienvenidaparael usuario

6.1 Tramites

Dentro de la paginade Inicio, en la parte inferior de la barra horizontal que muestrael menu de

opciones, presenta iconake accesaapido.

6.1.1 Presentaciérde unasolicitud de tramite genérico

Permiten accedera las paginasde los trdmites que queramosrealizar, pulsando sobre el icono

relacionado coma categoria bajo lgue seencuentrael tramite:

p.17| 61
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Ayudas y patrocinios

Entrelascategoriasie lostrAmites quepodemosrealizarse encuentraros siguientes:

InstanciasGenerales, ServiciosMaritimos, Sostenibilidad,Contratacion, ServiciosPuerto-Ciudad

Gt fall & 2ReédEumosumanosDominioPublico Ayudasy Patrociniosy Facturaciory Avales.
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TRAMITES
VERTODOS

il = &

INSTANCIAS GENERALES SERVICIOS MARITIMOS SOSTENIBILIDAD
— /)
— ®
= Im e
c— L)
T SERVICIOS PUERTO-CIUDAD "PLAZA MAYOR" RECURSOS HUMANOS

DOMINIO PUBLICO AYUDAS Y PATROCINIOS FACTURACION Y AVALES

Una vez pulsemos sobre la categoria, que contiene el tramite que deseemos tramitar, nos remitira a
una nueva pagina, dentro de esta encontraremos el listado de tramites, acompafiado cada uno de

ellospor una serie déconos.

@ AYUDAS

Nombre del tramite

Solicitud de Ayudas, colaboraciones y subvenciones

AYUDAS Y PATROCINIOS

Loscitadosiconostendranla siguiente i

funcionalidad:

SERVICIOS MARITIMOS

i

\5’ SOSTENIBILIDAD

0 Acceso a lanformacion:

['J:g CONTRATACION

§§  RECURSOSHUMANOS
DOMINIO PUBLICO

by
/ i mstanciascenerates

N‘ﬁ FACTURACION Y AVALES

0 Acceso a lramitaciononline:
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0O Acceso a la tramitacion

presencial:
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Tenemosaccesal resto de tramitesdesdeel lado derechode la

pantalla.

Al pulsar en el icono de informacién se nos desplegara diversos campos que son de interés para el

usuario a ldhora derealizar el tramiteseleccionado.

p.21| 61
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Solicitud de Ayudas, colaboraciones y subvenciones

INFORMACIN ONLINE PRESENCIAL

DESCRIPCIN

Fomentar la integracion del Puerto de Cartagena en el entorno social de su Comarca y de la Region de Murcia, atendiendo a los colectivos de la zona que trabajan en beneficio de la
sociedad y que solicitan las ayudas para proyectos benéficos, culturales o deportivos.

DESTINATARIOS

Fisicas

DOCUMENTACIN RELACICNADA

COSTE

Este procedimiento no tiene coste para el ciudadano.

RECURSOS

Segin Normativa vigente.

PREGUNTAS FRECUENTES

FORMA DE INICIO

OBSERVACIONES

Fomentar la integracion del Puerto de Cartagena en el entorno social de su Comarca y de la Regién de Murcia, atendiendo a los colectivos constituidos en asociacién o fundacién sin

&nimo de lucro de la zona que trabajan io de la sociedad y icitan las ayudas para proyectos benéficos, culturales o deportivos.
Modelo de solicitud
F i tatut losq i caracter no lucrativo de la entidad

Namero de teléfono, fax, e-m: direccion de la entidad

Fotocopia del registro oficial coma entidad de caracter no lucrativo
Fotocopia del nimero de identificacion fiscal de la entidad.

Certificado de |a Agencia Tributaria y de la Tesoreria General de la Seguridad Social en el que se indique que la asociacién o fundacion se encuentra al corriente de las obligaciones
tributarias y de la Seguridad Social respectivamente.

Certificado de titularidad de la cuenta bancaria de |a asociacion o fundacién expedido por la entidad bancaria.

Memoria explicativa del proyecto [no superior a5 paginas)

CONTACTAR

p.22| 61
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Solicitudpresencial

Al pulsaren el iconode presentaciénde la solicitudde manerapresencigl encontraremosnformacion
relacionada con esta forma de presentacion y el enlace de descarga del modsllticited,contal de
gue éste seadescargadoy rellenado por el interesado.S trata de un PDF rellenable, una vez
correctamente rellenado e impreso se podra entregar eregistrode laentidad.

NOTALatramitacién presencialno estadisponibleparapersonas juridicas

INFORMACION ONLINE PRESENCIAL

Tramitacion Presencial

A continuacién encontrar el formulario de solicitud para el procedimiento Solicitud de Ayudas, colaboraciones y

subvenciones. Se trata de un PDF rellenable, que una vez correctamente rellenado e impreso podra entregar en el
registro de la entidad.

Los tramites registrados de forma presencial solo afectan a personas fisicas y no juridicas

DESCARGAR MODELO DE
SOLICITUD

Solicitudtelematica

Si lo que deseamos es realizar el tramit@ine deberemos pulsar en el icon@. Se nos remitird a
una nueva pagina, en ella se nos detalla que pacaeder a la tramitacion online se debera pulsar

sobreel enlace quaosaparecedandoleal boton ¢ NJ Y AYiseghildsQiguientegpasos:

INFORMACIC ONLINE PRESENCIAL

Tramitacion Online

Para proceder a la tramitacién online pulse sobre el siguiente enlace. Deber disponer de un certificado electrénico, ya
sea expedido por cualquier entidad certificadora reconocida en todo el territorio nacional, con el DNI electrénico o a

través del sistema de autenticacion Cl@ve
TRAMITAR
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Pasol - Accescelectronico

£ Lddzt &l NJ¢ SiF Ysb iids K a Wna siguiente pagina para indicar como queremos

acceder.
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CARPETA CIUDADANA

La Carpeta Ciudadana permite conocer, de una forma agil y sencilla, la informacién sobre las i y tramites que ha realizado con la Autoridad Portuaria
de Cartagena:

 Solicitudes presentadas.

* Registros de entrada efectuados.

* Datos personales.

* Buzén de notificaciones y comunicaciones. (ver mas informacion)

Para acceder a la tramitacién electrénica, asi como a la carpeta del ciudadano y a toda la informacién personal relacionada, Ud. debe acreditar su identidad
mediante el uso de un certificado electrénico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados electrénicos de los siguientes proveedores de servicios de
certificacion:

* DNl electrénico (Direccién General de Policia - Ministerio del Interior)
* En general, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

Para proceder a la firma de la solicitud del tramite, es necesario tener instalado la aplicacion Autofirma.a u t o fi rm‘ a'

Puedes descargarla aqui.

ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

cl@ve  ACCESOCONCL@VE

Paraprocedera la firma de la solicituddel tramite, es necesariatener instaladola Gltima versiénde

la aplicaciénAutofirma.Puedes descargarkui.

. utcfirm@

—' PARSo
administracion electrénica

Firma electrénica

Ciudadanos Empresas Empleados-Piblicos

Descargas

i S i ¥ otras utiidade

AutoFirma v1.6.5 (30/04/2019)

X Aplicacion de firma electronica desarfollaca por e Ministeno do Haclenda y Adminisiraciones
avtofirm(a Piblicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador. permite la firma en paginas de Administracion
locironica cuando se requiera fa firma en Un procadimianto agminisirativo.
» AUtoFiTa para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 54 bifs
, AuloFima para Linux
» AutoFirma para Mac

Cliente @Firma (; -Se i usar A

Cliente @Firma s una aplcacion de fima desarollada por el Ministeria de Hacienda y
Client @ Adminisiraciones Publicas. Al lratarse de una version cbsoleta se recomienda el uso de Aulofirma

» Cliente @Firma

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identicacion y autenticacion electronica,
e fecogidas en la Ley 1112007, de 22 de Junio, de Acceso Eléctrdnico de los Cludadancs a los
Servicios Piiblicos en el ambito de la AGE

, Politica de Fima de la AGE

e\\ Mapa Web | Accesibilidad
Boral
aaminisiacién slectibnica

Ciudadanos Empresas Empleados Publicos
» Tutoriales > Tutoriales

» Las cosas que deberias saber » Las cosas que deberfas saber

» Esle mes hablamos de > Este mes hablamos de

® Portal de Administracion Electronica - Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital - Secretaria General de Administracion Digtal
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UnaveztenemosinstaladoAutofirma en la Ultima versiéndisponiblese nos da desde Carpetados

accesogarala firma:
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A Opcion 1) acceso con el certificado electronmara ello el usuario debe de acreditar su
identidad mediante el uso de un certificado electrénico o con el DNI electrénico, ya sea

expedido porcualquierentidadcertificadorareconocida erodo el territorio nacional.

Para saber como debe de obtener un certificado electrénico podemos accedera Inicio y en el
apartado deW Q! 2@ 2RO DG NI NBYRAY B80S Siyif | S RdW@BconBateindsHay A O QG
informacion necesaria para poder obtener el certificado electrorif@ra presentar una solicitud es

necesarioCertificadoElectronico.

¢Abrir AutoFirma?

https://pre-carpeta.apc.gob.es quiere abrir esta aplicacion.

[J Permitir siempre que pre-carpeta.apc.gob.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma Cancelar

A Opcion 2) acceso por Cl@ve, servicio ofrecido pdineterio de Politica Territorial y Funcion

Publica Estasclavessolo sonvalidasparavisualizamotificacionesy comunicaciones.

Opcidénl) Accesmor CertificadoElectrénico

Unavezpulsadoel enlacede YAQcesacon certificadoelectrénic@ Q0E apareceraunanuevavistaen
la que se nos preguntara si deseamos abrir la aplicacion AutoFirma (que debe estar instalada en el

ordenador),para podercontinuar corlatramitacionle deberemosde dar enlaceédA@rir! dzii 2 QRINI | Q

A continuacién, nos aparecera una nueva vista en la que se nos detalla que debemos de confirmar el
certificado seleccionado que escojamos pulsaddeptar Si no es el certificado que se desea se

RS0 SNI /UJdftCsSHsM@bia@r el que deseamd®ara presentar una solicitud es necesario

CertificadoElectrdnico.

Opciotn2) Accesmor Cl@ve,
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Si elegimosesta opcion nos remite al sistema Cl@veque permite el accesoelectronico de los
ciudadanos a los servicios public&stas claves solo son validas para visualizar notificaciones y

comunicaciones. Parpresentarunasolicitud es necesaricertificadoElectrénico.

Cl@ve contempla la utilizacion de sistemas de identificacion basados en claves concertadas (sistemas

de usuarioy contrasefay certificadoselectronicos (incluyendel DNte).
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Dialogo de Seguridad X

Seleccione un certificado Q @ e

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

[ ‘ Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacion
@« Valido desde: 26/11/2019 hasta 25/11/2022
!

Haga dlic aqui para ver las propiedades del certificado

Cancel
£ &~ cl@ve

Elija el método de identificacion

anscurren més de 60 minulos entre

nire autenticaciones y lamadas a Ci@ve, ¢ le auteniicara aulomaiicamente de forma transparenie
- -
cl@ve ~
[k (S0
Ci@ve permanente sdadanos UE

es0 PIN 24H

cl@ve
© Goblemo de Espafia - Cig@ve v213

Siel accesaserealizamediantelaopciond 5 bk S/ SNI A FA OF R2 St SOGNB YA O2£Y
1. Si el acceso es mediante un certificado que no sea el DNIle: es imprescindible que el acceso
sea realice con ahismo certificadoque se utilice a la hora de firmar la solicitud (Gltimo
paso).
2. Si el acceso se realiza mediante el DNle: hay que considerar que para el acceso se seleccione
St OSNIATAOI RAuteBticdcipréizl® G+ R ORY¥RI ¢ RS FANNIF NI £ |

habriaque seleccionael certificadoetiquetadocomodFirma @

Enlo querespectaalasopciones de clavesoncertadasCl@ve admitelosposibilidades de uso:

A Cl@ve ocasionalGl@ve PIN: sistema de contrasefia de validez muy limitada en el tiempo,
orientado a usuarios que acceden esporadicamente a los servicios, que se corresponde con el
sistemaPIN24Hle la AEAT.

A Cl@vepermanente: sistemade contrasefiade validez duradera en el tiempo, pero no
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ilimitada, orientado a usuarios habituales. Se corresponde con el sistema de acceso mediante
usuarioy contrasefia,reforzado con clavesde un solo uso por SMS,a los serviciosde
Seguridad Social. Este sistema sera ademas el que permitira el acceso al ciudadan@a la

enla nube

Parapoder utilizar estas clavesconcertadasy los serviciosde firma en la nube, los ciudadanos

deberanregistrarsepreviamente erel sistemaaportando loglatosde caracterpersonalnecesarios.
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Si el acceso se realiza mediante Cl@ve PIN o Cl@ve Permanente, las claves concertadas (PIN o Cl@ve
permanente) se deben de haber generado con el mismo NIF que contiene el certificado que se va a

utilizar para firmarla solicitud(tltimo paso).

Pasao2 ¢ Indicardatosdel interesado

Una vez hemos accedido, se nos remitira a una nueva pantalla donde indicaremos desde el

desplegable si somos el interesado o representante de otra persona, o empresa. Ademas, tendremos

SOLICITUDES

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario

& Datos Identidad B3 Medio de Notificacién

Nombre y Apellidos * NIF* Medio de Notificacion Email a efecto de notificaciones *

Electrénica v arga@hotmail.com

© Actuacién en el trémite ‘

Tipo

Interesado Y

gue indicar que medio de notificacion nos interesa (Electrénica o papel), hechas estas indicaciones se
hade pulsatl Q/ 2 y (1 A Yy dzt NRQ®

Si deseamosalir de la sesion debemos pulsar sobre el nombre g

: & FUFASAREV
encontraremos arriba ala derecha. Pulsando se nos desplegara

E’ Datos personales

opcionesaccesa los datosgpersonalesy salirde la sesion. hesr
allr

Al accedera datos personales se nos abrird una nuevaventanadonde se nos permitira editar los

datosrepresentativos, logatos de contacty los datosa efectode notificacion.
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= Regstrosdebntrads (R Tussolctudes wey osmiricackones
bR el
Nombee y apellidos. ONIoCIF Telétono Email
292131227 67789899 mega@hchmaitcom

@ Datosa Efecto de Notificackin
Tipo de Via* Direccion*

Calle ! EmisoBas
Nomero Exrs Codigo Postat*

1488 Exta 46020
Pats

Seteccione Pais =

o Actuatizar dotos
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Pararegistrar correctamentelos datos actualizados ska de pulsar®! O (i datafos® [Fiddddo

contrario sedebepulsar®lvef) Q ®

‘ + Actualizar datos

Paso3 ¢ Rellenarlos datosde la solicitud

A Certificadopersondfisica

& DatosInteresado 9 Datos a Efecto de Notificacion

Nombre y Apellidos * DNIoCIF* TipodeVia® Direccién*
Calle v Emilio Baré
Teléfono E-mail * Nuimero Extra Cédigo Postal *
NOmero Extra 46020
Puede editar sus datos personales en este enlace Pais * Provincia ™ Municipio *

Espafia v Valéncia/Valencia v Valencia v

Enla siguientepaginaa la que se nogemite se hande incorporalosdatospersonales.

En caso de que el interesado haya presentado con anterioridad algun trdmite a la Entidad, los datos
personalesde éste ya formaran parte del sistema, con lo cual no sera necesario volver a
introducirlos, si bien sera posible editarlos. Para editar los datos personales se debe acceder al enlace
disponible.

Puede editar sus datos personales en este enlace

Losdatos del interesadoomo el Mmbre y Apellidos y DNI o ClFcsegaran automaticamente del

certificado y no son editables

Completados los datos personales se debe completar la informacion de la solicitud. Completar los

camposobligatorios: resumergxponey solicita.
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® Informaci6n de la Solicitud

Resumen *

Expone * Solicita *

Resumen *

Solicitg

i A i v
L*\ﬁ Aumenta la longitud del texto a 10 caracteres como minimo (actualmente, licita
el texto tiene 8 caracteres). F

~— v~ T

CONTINUAR

NOTA Se debale aumentar la longitudiel texto a 10 caracterescomominimo.

Dependiendo del tramite que estemos realizando para presentar nuestra solicitud apareceran unos

camposparacompletar la informaciowy los datos dda solicitud.

Por ejemplo, en los tramites de RRHH tendremos habilitado un apartado para los datos de la solicitud
donde se debera seleccionar el tipo de solicitud y el proceso de seleccion, ademas de los campos

exponey solicita.

©  Datos de la Solicitud

Tipa® Proceso de Seleccion *

Seleccione Tipo ¥ Seleccione un Proceso de Seleccion

® Informacién de la Solicitud

Expone * Solicita *

CONTINUAR

Completadodosdatosde lasolicitudy lainformacionse hade pulsard@@ntinuaf) Q &
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A Certificadorepresente

Enelboquel aparecerarios datosidentidadautorellenadogor defecto,nombrey NIF.
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En elblogue Il se permite elegir desde el desplegable el medio de notificacion: electrénica o
papel. Ademas, se permite editar el correo electronico al que llegara la notificacion de la solicitud

que seva a presentar.
En el bloque Il se deben de completar los datos del representante. Habra campos

autorellenados,en el campo & 9 nbmbre deQ §e debera de seleccionardel desplegableal

interesado ya continuacibncompletarel campoobligatorio\® 9 Ya efedtosde notificaciérQ Q @
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SOLICITUDES

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario

& Datos Identidad B4 Medio de Notificacién

Nombre y Apellidos * NIF * Medio de Notificacion Email a efecto de notificaciones *
MANUELA BLANCOR VIDAL 100003227 ‘ Electrénica v ‘ fufasa@email.com
© Actuacién en el trmite
Tipo Poder de Representacion
Representante M Poseo un mandato firmado por el interesado que me habilita a realizar este trémite en su nombre v

Datos del Representado

Tipo de Persona

Juridica ¥
Razon Social * NIF*
FUFASAREV Q01000001
Ennombre de Email a efectos de notificacion * Poder de Representacion
Un Interesado v Email a efectos de notificacion Representante Legal v
Tipo de Persona
Fisica ™
Nombre Representado” NIF*
Nombre del representado NIF del representado
1° Apellido®

Primer apellido del representado

2° Apellido

Segundo apellido del renresentado

Paso 4 Adjuntardocumentaciéradicional

En esta nueva pagina a la que se nos remite se nos da la opcion de adjuntar documentacion.adicional

Paraello, debemoshacerclicen el boton B,

Acceso paraeleccionata documentaciory adjuntarla.
!II Eliminardocumentaciéradjuntada.

Formatosadmitidos: pdf

Tamafioméaximo dearchivo:30MB
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Tamafamaximodel conjuntode archivos50MB

Unavezseleccionadda documentacidmaracontinuar conlasolicitudpulsaremos® / 2 y i.A Y dzZ NQ Q
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SOLICITUDES

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario > Instancia General > Adjuntar Documentacion

< Atrés
B Documentacion Adicional

Adjuntar Documentacién Adicional

E Seleccione un archivo n

Formatos admitidos: (2 pdf Tamafio maximo de archivo: 30MB Tamafio maximo del conjunto de archivos: SOMB

CONTINUAR

PREV1.30

Paso5 ¢ Firmay Presentata solicitud

Para presentar la solicitud y firmarla, el usuario debe de utilizar su certificado o DNI electrénico con el
jdzS KF&l | OOSRAR2® t I NI FriargPresén® QR £0 ANH SIOdAA 2 Iy MINS
certificado.Ademasgdebedisponer de Autofirmgarapoderfirmar la solicitudcorrectamente.

& Presentar solicitud

Para presentar la solicitud, Ud. debe acreditar su identidad mediante el uso de un certificado electrénico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados

electréonicos de los siguientes proveedores de servicios de certificacion:

* DNI electrénico (Direccion General de Policia - Ministerio del Interior)
* En general, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de

Hacienda y Administraciones Publicas

Puede consultar el borrador de la solicitud que va a presentar, pulsando sobre el siguiente enlace:

(£ Firmar y Presentar

Solicitud

En cuanto hayamosseleccionadcel certificadoy hayamosclicado en el enlace de GAceptae Ee

completardla presentacidme lasolicitud.

Durante la presentaciénseran firmados todos los documentosa presentar, bien sean adjuntos
p.39| 61



W

Puerto de Cartagena

Ei) HARMONIA AE

. TRANSFORMACION DIGITAL DE PROCESOS
Autoridad Portuaria de Cartagena

aportados por el interesado o el documento resumen de la solicitud (autogenerado por la Sede). Una
vez firmados los documentos, se generara automaticamente el asiento registral de entrada

correspondienteasicomoel nuevo trdmiteagestionaren el médulode Tramitadorde Expedientes.

Asimismo, la documentacién aportada por el interesado quedara debidamente almacenada en el
Tramitador de Expedientes.Una vez dados estos pasos, automaticosy transparentespara el

interesado Ja solicitudhabra sidgpresentadacorrectamente.
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En ese momento, se nos remitira a una pagina nueva en la que se nos informara de que la solicitud ha
sido presentada coéxito.

iSolicitud presentada!

LU AU

Registro de entrada

DESCARGAR JUSTIFICANTE DE REGISTRO Y CONTINUAR

Nos mostrara una ventana con el justificante de registro, la cual, nos obliga a descargar el

R20dzySy (2 LI NI GSNX¥YAYLFN 0295 S3&OHINE YN GWd28A (5 yF AR &R
continuaiQ Q ¢

En la siguiente pagina a la que se nos remite nos proporcionara informacién adicional en cuanto al
nombre del solicitante, la fecha de presentacion, el asunto (tramite) seleccionado, el numero de

registrode entradade la solicitud,el resumende la solicitudy el justificantede registro deentrada.

A través de los accesos podemos descargarnos el resumen de la solicitud y el justificante de registro
de entrada.
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SOLICITUDES

e INTERESADO ﬁ

Cf ASUNTO 1

Ayudas, colaboraciones, subvenciones y 9

‘ RESUMEN DE SU SOLICITUD E
/L 2 Descargar solicitud

Una vez iniciada la tramitacién de su solicitud, puede consultar el estado de la misma accediendo al listado de Solicitudes de la Carpeta Ciudadana.

FECHA DE PRESENTACION
30/10/202007:40

NUMERO REGISTRO ENTRADA
2020-02633-E

JUSTIFICANTE REGISTRO DE ENTRADA
 Descargar Justificante

0 Accesa ladescargalelresumende solicitud:

RESUMEN DE SU
SOLICITUD

(Z' Descargar solicitud

0 Accesaladescargaleljustificanteregistrode entrada:

E JUSTIFICANTE REGISTRO
DE ENTRADA

(£ Descargar Justificante

0 Accesallistadode solicitudes presentadasn la CarpetaCiudadana:

Una vez iniciada la tramitacion de su solicitud, puede consultar el estado de la misma accediendo al listado de Solicitudes de la Carpeta Ciudadana.

Silo que necesitamogspresentarunasolicituddel tramite Solicituddel AutorizacidénAdministrativa,

los pasos para@ompletary presentar lasolicitud sorlos siguientes:

6.1.2 Solicitudde AutorizaciénAdministrativa

Silo que necesitamo®spresentarunasolicituddel tramite Solicituddel AutorizaciénAdministrativa,

lospasos par@ompletary presentar lasolicitud sorios siguientes:
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PASQ.:

Nos dirigimos a la seccion de Tramites dentro de la pagina web de la Sede electrdnica y pinchamos en

DominioPublico.
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TRAMITES

(/]

=

ey
INSTANCIAS GENERALES SERVICIOS MARITIMOS SOSTENIBILIDAD

& #

CONTRATACION SERVICIOS PUERTO-CIUDAD "PLAZA MAYOR" RECURSOS HUMANOS

9 il

DOMINIO PUBLICO AYUDAS Y PATROCINIOS FACTURACION Y AVALES

Una vez dentro de Dominio Publico, nos aparecera todos los diferentes tramites que podemos

presentar. En este caso, como lo que queremos presentar de manera telematica es una Solicitud de

AutorizacionAdministrativa pulsamos y se nosabrira lavistague mostramosa continuacion:

DOMINIO PUBLICO

Nombre del tramite

5 INSTANCIAS GENERALES
Tramitacion de Concesiones administrativas (Solicitud, admision de pliegos....)

Solicitud de Autorizacion Administrativa |

Extincion de Autorizaciones Administrativas % SERVICIOS MARITIMOS

@ SOSTENIBILIDAD

Unavezpulsadoel enlacede Y2@Qcesaon certificadoelectronic@ o5 apareceraunanuevavistaen
la que se nos preguntara si deseamos abrir la aplicacidn AutoFirma (que debe estar instalada en el

ordenador) para podercontinuar conatramitacionle deberemosde dar enlacedM@rir! dzii 2 QRINY | Q

A continuacién, nos aparecera una nueva vista en la que se nos detalla que debemos de confirmar el

certificado seleccionado que escojamos pulsaddeptar Si no es el certificado que se desea se
p.44| 61
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RS0 SNI /UddgiOsSHsMiabid@r el que deseamd®ara presentar una solicitud es necesario

CertificadoElectronico.
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La Carpeta Ciudadana permite conocer, de una forma égil y sencilla, Iz informacion sobre las gestiones y tramites que ha realizado con la
Autoridad Portuaria de Cartagena:

* Solicitudes presentadas,

* Registros de entrada efectuados.

* Datos personales,

* Buzon de notificaciones y comunicaciones. (ver mas informacion)

Para acceder a la tramitacion electronica, asi como 3 la carpeta del ciudadano y a la informacion personal relacionada, Ud. debe acreditar su
identidad mediante el uso de un certificado electronico.

Actualmente, la Sede Electronica de la Autoridad Portuaria de Cart: i tificado: onicos d igui reedores de

servicios de certificacion:

* DNl electrénico (Direccion General de Policia - Ministerio del Interior)
* En general, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Pablicas

Para proceder a la firma de la solicitud del tramite, es necesario tener instalado la aplicacién Autofirma.o u t ofirm(a

Puedes descargarla aqul

ACCESO CON CERTIFICADO FI ECTRONICO

cl@ve ACCESOCONCL@VE

PASQ: Identificaciénde usuario

Una vez que hemos accedido, se nos remitird a una nueva pantalla donde indicaremos desde el
desplegable si somos el interesado o representante de otra persona, o empresa. Ademas, tendremos
gue indicar que medio de notificacion nos interesa (Electronica o papel), hechas estas indicaciones se
hade pulsatl Q/ 2 y (1 A Yy dzt NRQ®

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario

& Datos Identidad B Medio de Notificacion

Nombre y Apellidos * NIF*" Medio de Notificacién Email a efecto de notificaciones *

Electrénica Y

©  Actuacién en el trdmite

Tipo

Interesado ¥

CONTINUAR

"PREv1.13.8"

PAS@: Completardos datosde la solicitud.

En la siguiente paginaa la que se nos remite se han de incorporar los datos personalesdel
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interesadoy los datos a efecto de Notificacion. Una vez rellenadoslos campos mencionados,

tenemosque completarlos Datos dda Solicitud
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Nombre y Apellidos * DNIoCIF* Tipode Via* Direccién *

Avenida v | Direccién

Teléfono E-mail * Numero Extra Coédigo Postal *

Teléfono 5 Extra

Puede editar sus datos personales en este enlace Pais * Provincia * Municipio *

Espafia v Valéncia/Valencia v | Calles W

© Datosdela Solicitud

Para presentar la solicitud se debe indicar |a ubicacion de la autorizacio llo se permiten tres diferentes de indicarse, pero tan solo se debe hacer uso de una de ellas:

1. Ubicacién de |a autorizacién mediante el uso del mapa. @

2. Ubicacién de la autorizacion mediante la incorporacion de coordenadas. €

3. Ubicacion de la autorizacion mediante aporte de documento. @

&

A v
.. - E

* ;Necesitas ayuda?

Al tratarse de una Solicitud de Autorizacion Administrativa, se debe indicar la ubicacionde la

autorizacion, para ello se permiten tres maneras diferentes de indicarse, pero tan solo se debe hacer

uso de una dellas:

Ubicacion de la autorizacion mediante el uso del mapa: mediante esta opcién podemos
seleccionar la ubicacién de la autorizacion con las herramientas que aparecen a la izquierda del
plano.

+Icono paraampliarel mapa.

- Iconoparareducirel mapa.

Iconoparadibujarsobreel mapade formalineal.

Iconoparadibujarsobreel mapade forma poligonal.

Icono para desplazar el dibujo creado sobre el mapa. Tras pulsar el icono se debe pulsar sobre el
dibujo para que éste pueda ser desplazado. Al desplazarse, las coordenadas se actualizaran de
forma automatica.

Icono para eliminar el dibujo creado sobre el mapa. Tras pulsar el icono se debe pulsar sobre el

dibujo paraqueésteseelimine.

Para poder navegar sobre el mapa y localizar la zona donde se desea dibujar, es necesario el uso
del raton. Al pulsar sobre cualquier punto se obtienen las coordenadas. Dichas coordenadas

aparecerarregistradasen la tabla "Ubicacion".
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Leafiel | Tiles @ Esri— Source: Esn, cubed, USDA, USGS, AEX. GeoEye, Getmapping, Aerogrid, IGN. IGP, UPR-EGP. and the GIS Uses Community
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- Ubicacion de la autorizacién mediante la incorporacion de coordenadas: La incorporacion de
coordenadas se realiza a través de la creacion de una zona y/o mediante la creacion de una linea.
Dichas coordenadas aparecen&@yistradasen latabla"Ubicacion".

Para la creacion de una nueva zona y/o linea es necesario hacer uso de los botones "Nueva zona

y "Nueva linea".

Coordenadas UTM (HUSO 30, ETRS-89)
Ubicacién - . . oz .
K Afiadir posicion a Linea 1
= Linea1 E ]
Punto Coordenada X Coordenada Y

No se encontraron resultados

Para afadir, eliminar y editar las coordenadas de las posiciones (puntos), es necesario el uso de
ciertosiconosquetenemos a nuestraisposicion.
Parapodercontinuarconla tramitacionde la solicitudesnecesario cumpliciertosrequisitos:

- Creacion de una zona: haber creado minimo tres puntos, es decir, haber afiadido tres posiciones
minimo.

- Creacion de una linea: haber creado minimo dos puntos, es decir, haber afiadido dos posiciones

minimo.

- UbicaciGradapiavigtinid™ -~ 4 malinmtn nmnrtn A doniiseas tnr Al ~meenlainsiag datos de la
SO“CitUd{ dd/mm/aaaa ] acion.
En la Viperiodo * Jicacion de la
autoriza{ Periodo ] Dias ~cesariosde los
bienes €opjeto xtension de la zona de
dominio

Superficie aproximada de la ocupacién en metro i
Superficie p_30| 61
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Unavezque hayamoscompletadola ubicaciéntendremosque completarde maneraobligatoria

los siguientescampos:
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Informacion dda solicitud:Tendremos queellenar obligatoriamentdos camposie Resumen,

Exponey Solicitaparacontinuar corla solicitudy pulsa Continuar.

CONTINUAR

PASQL: Documentaciorobligatoria.

Una vez que hayamos pulsado Continuar, se nos abrira la vista de Documentacion obligatoria que se
necesita para completar la solicitud. Ademas, si el archivo que debemos adjuntar en la solicitud, ya lo
KSy2a FLRNIFR2 Sy 20N} az2f A0AGdzR | YGSNRA2NE LR RS)
unasolicitudl y G S NR& 2 NE

Acceso paraeleccionata documentaciory adjuntarla.

ﬂ Eliminardocumentaciéradjuntada.

Aparte de la documentacién obligatoria, tenemos la opcion de adjuntar documentacién adicional.
Losdocumentos permitidos debede sertipo .pdf

Tamafiomaximo dearchivo: 30 MB. Tamafianaximodel conjunto de archivoss0 MB

Unavezseleccionad#a documentaciérparacontinuarconlasolicitudLJdzf & | KB ¥ & & A Y dzl N Q

p.32| 61
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Documentacién obligatoria

Documento original o copia legiti notari, de la escritura d i de poderes a favor del solicitante *

. Seleccione un archivo n O Documento ya aportado en una solicitud anterior

Justificante que acredite encontrarse al corriente del cumplimiento de las obligaciones fiscales, a efectos de contratar con el Sector Publico *

Seleccione un archivo n CJ Documento ya aportado en una sol

Justificante que acredite encontrarse al corriente del cumplimiento de las obligaciones tributarias con la Seguridad Social*

- Seleccione un archivo n ) Documento ya aportado en una solicitud anterior

Descripcion de la actividad a desarrollar y, en su caso, plazo de la misma *

Informacién econémico-financiera de la actividad a desarrollar *

itud anterior

Seleccione un archivo n ) Documento ya aportado en una solicitud anterior

Memoria y planos de conjunto o de detalles necesarios de los bienes e instalaciones que se van a ejecutar en los que se especifica la extension de la zona de dominio a ocupar *

Seleccione un archivo n J Documento ya aportado en una solicitud anterior

iNecesitas a
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B Documentacién Adicional

Adjuntar Documentacién Adicional

Formatos admitides:Bpdf  Tamafo maxime de archivo:  Tamaflo maximo del conjunto de archives:

CONTINUAR

Cuando hayamos adjuntado toda la documentacion necesaria, pulsariamos en Continuar y se nos

abrirala vista deFirmarla solicitud.
PAS®: Firmar

Para presentar la solicitud y firmarla, el usuario debe de utilizar su certificado o DNI electrénico con el
j dz§ KF&F | OOSRAR2® t | NI Rréarg Fresén®@ QR $0 SiNGH SIOdAA 2 Iy MINS
certificado. Ademas, debe disponer de Autofirma en su Ultima version para poder firmar la solicitud

correctamente.

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario > Solicitud de Autorizacién Administrativa > Adjuntar

Para presentar la solicitud, Ud. debe acreditar su identidad mediante el uso de un certificado

electrénico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados
electronicos de los siguientes proveedores de servicios de certificacion;

* DNI electrénico (Direccién General de Policia - Ministerio del Interior)
* Engeneral, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas

Puede consultar el borrador de la solicitud que va a presentar, pulsando sobre el siguiente enlace:

[@solicitud

[ Firmar y Presentar

"PREv1.13.8"

6.1.3 Extinciénde AutorizacionAdministrativa

TRAMITES

l_%10

e
INSTANCIAS GENERALES SERVICIOS MARITIMOS SOSTENIBILIDAD
[=]] 1‘&; 6%%
CONTRATACION SERVICIOS PUERTO-CIUDAD "PLAZA MAYOR" RECURSOS HUMANOS
DOMINIO PUBLICO AYUDAS Y PATROCINIOS FACTURACION Y AVALES
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Si lo que queremos tramitar es una solicitud de Extincion de Autorizacion Administrativa, tendremos
gue seguir los siguientespasos.en Datos de la Solicitud, seleccionaruna autorizacionprevia a

extinguir

PASQ.:

Nos dirigimos a la seccién de Tramites dentro de la pagina web de la Sede electronica y pinchamos en

DominioPublico.

Nombre del trémite

S INSTANCIAS GENERALES
Tramitacién de Concesiones administrativas (Solicitud, admision de pliegos,...)

Solicitud de Autorizacién Administrativa

Extincion de Autorizaciones Administrativas SERVICIOS MARITIMOS

1

Una vez dentro de Dominio Publico, nos aparecera todos los diferentes tramites que podemos
presentar. En este caso, como lo que queremos presentar de manera telematica es una Solicitud de

AutorizacionAdministrativa, pulsamos y se nosabriralavistaque mostramosa continuacion:

Unavezpulsadoel enlacede YAQcesacon certificadoelectronic@ o apareceraunanuevavistaen
la que se nos preguntara si deseamos abrir la aplicacion AutoFirma (que debe estar instalada en el

ordenador),para podercontinuar corlatramitacionle deberemosde dar enlaceédA@rir! dzii 2 QRINI | Q

A continuacioén, nos aparecera una nueva vista en la que se nos detalla que debemos de confirmar el
certificado seleccionado que escojamos pulsaddeptar Si no es el certificado que se desea se
RS 06 SNI /UJdftCsSHsH2bia@r el que deseamdara presentar una solicitud es necesario

CertificadoElectronico.
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TRANSFORMACION DIGITAL DE PROCESOS

La Carpeta Ciudadana permite conocer, de unz forma agil y sencilla, Iz i i6n sobi i y trami i I
Autoridad Portuaria de Cartagena:

« Solicitudes presentadas.
* Registros de entrada efectuados.
« Datos personales.

= Buzon ds i y icacis (ver mas
Paraacceder ala itaci 6nica, asi como a ciudadano y a la informacion personal relacionada, Ud. debe acreditar su
identidad medi certificad 6
la Sede onic i tuaria de C: i i oni los sigui P d

servicios de certificacion:

* DNl electrénico (Direccion General de Policia - Ministerio del Interior)
* Engeneral, todo: tificados re : isteric Hacienday ini i Publicas

2 1afirma de la solicitiid del tr&mite, iotener i licacion Autofirma.a u t o firm (@

Puedes descargarla aqul.
ACCFSO CON CERTIFICADO FI ECTRONICO

I@ve ACCESOCONCLRVE
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PASQ: Identificaciénde usuario

Una vez que hemos accedido, se nhos remitirA a una nueva pantalla donde indicaremos desde el
desplegablesi somos el interesado 0 representante de otra persona, 0 empresa. Ademas,
tendremos que indicar que medio de notificacion nos interesa (Electrénica o papel), hechas estas
indicacioneseha deLJdzf & NJ WQ/ 2y (G A ydzZ- NRQ

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario

& Datos Identidad B3 Medio de Notificacion

Nombre y Apellidos * NIF* Medio de Notificacién Email a efecto de notificaciones *

Electronica v

© Actuacién en el trémite

Tipo

Interesado ¥

CONTINUAR

"PREv1.13.8"

PASQ®: Datosde la solicitud

Al tratarse de una Extincion de Autorizacion Administrativa, tendremos, en Datos de la Solicitud,

seleccionauna autorizaciomprevia aextinguir,

© Datos de la Solicitud

Seleccione autorizacion a extinguir *

Seleccione un servicio v

Si ésta no tiene ningun expediente de autorizacidén asociado, abrimos el desplegable y seleccionamos
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G{2t AOAGdZR RS SEGAYOAsY aAy SELBRASY(dS RS I dzi 2 N&
la nueva fechae extinciondel mismo.

© Datos dela Solicitud

Seleccione autorizacion a extinguir *
Solicitud de extincién sin expediente de autorizacién asociado v

Seleccione nueva fecha de extincion *

dd/mm/aaaa B

1] 61
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Unavez completadoslos datos de la solicitud tendremosque completarlos camposdel apartado

ALY T2 NK¥RDAGs YOA U dzRE @

©  Informaci6n de la Solicitud

Resumen *

Expone * Solicita *

CONTINUAR

Cuandoesténtodoslos datoscompletadospulsariamost O 2 y (i payadelguidon la presentacion

de la solicitud.
PASC!H: Documentacidradicional

En esta nueva pagina a la que se nos remite se nos da la opcién de adjuntar documentacion.adicional

Paraello, debemoshacerclicenel boton .

Acceso paraeleccionata documentaciory adjuntarla.
!3 Eliminardocumentaciéradjuntada.
Formatosadmitidos: pdf

Tamarfioméaximo dearchivo:30MB

Tamafiomaximodel conjuntode archivos50MB
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Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario > Extincién de Autorizaciones Administrativas >
Adjuntar Documentacién

£ Atras

B Documentacién Adicional

Adjuntar Documentacién Adicional

Formatos admitidos: [ pdf Tamafio maximo de archivo: 30MB Tamafio maximo del conjunto de archivos: SOMB

CONTINUAR

Unavezseleccionadda documentaciorparacontinuarconlasolicitudLJdzf & | 1B ¥ % & A Y dz N Q
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PAS®: Firmar

Parapresentarla solicitudy firmarla, el usuariodebe de utilizar su certificadoo DNIelectrénicocon
St j dzS Kl &l | OOSRAR2® t I NIFimdayiRResent&® 8 BRS &SKNIS Oz §
citado certificado. Ademas, debe disponer de Autofirma en su Ultima version para poder firmar la

solicitudcorrectamente.

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario > Solicitud de Autorizacién Administrativa > Adjuntar
Documentacién > Firmar

Para presentar la solicitud, Ud. debe acreditar su identidad mediante el uso de un certificado
electrénico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados
electronicos de los siguientes pr dores de servicios de certil 6

« DNI electrénico (Direccién General de Policia - Ministerio del Interior)
* Engeneral, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Pablicas

Puede consultar el borrador de la solicitud que va a presentar, pulsando sobre el siguiente enlace:

[Bsolicitud

(2 Firmar y Presentar

"PREv1.13.8"

6.1.4 Tramitacionde Permisosvinculadosa laintegracionPuertoCiudad.

PASQ.:
Nos dirigimosa la seccionde Tramitesdentro dela paginaweb de la Sedeelectrénicay pinchamogn

G { S NJBue@oCidadPlazaa | & 2 NE

(@ :QUE QUIERO TRAMITAR?
TRAMITES
)il = &
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Una vez dentro del tramite, nos aparecera el tramiteamitacion de Permisos vinculados a la
integracionPuertoCiudad.

[@® :QUE QUIERO TRAMITAR?

TRAMITES

:& SERVICIOS PUERTO-CIUDAD "PLAZA MAYOR"

Nombre del trémite

a INSTANCIAS GENERALES
Tramitacion de Permisos vinculados a la integracion Puerto Ciudad

2 "
é' SERVICIOS MARITIMOS

.W SOSTENIBILIDAD l -

En este caso, como lo que queremos presentar de manera telematica, pulsa = s y senos

abrirala vista quanostramos aontinuacion:

Tramitacion de Permisos vinculados a la integracion Puerto Ciudad

INFORMACION ONLINE PRESENCIAL

Tramitacién Online

Para proceder a la tramitacién online pulse sobre el siguiente enlace. Deber disponer de un certificado electrénico, ya sea expedido por cualquier entidad certificadora reconocida en todo
el territorio nacional, con el DNI electrénico o a través del sistema de autenticacion Cl@ve

TRAMITAR

Una vez que pulsemos Tramitar, tendremos que debemos acreditar nuestra identidad mediante el

p.37| 61
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uso de un certificado electronico. Os recordamos que, para firmar una solicitud, es necesario tener

instalado la ultimaversiénde la aplicacionAutofirma
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PASQ:
Cuando hayamos acreditado nuestra identidad, tendremos que identificarnos como usuario,
completando los datos del interesado y los datos a efecto de notificacion. Si ya aparecen completos,

le damos acontinuar pargoroseguir coratramitaciénde la solicitud

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario

& Datos Identidad B Medio de Notificacién

Nombre y Apellidos * NIF* Medio de Notificacién Email a efecto de notificaciones *
Electrénica ~

©  Actuacién en el trimite

Tipa

Interesado

CONTINUAR

PASCB:

Continuamoscompletando los datos del interesadoy los datos a efecto de Notificacion. Os

recordamogjue loscamposque estérmarcadospor un asterisco (*)sonde obligado cumplimiento.

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario > Tramitacién de Permisos vinculados a la integracién
Puerto Ciudad

Nombre y Apellidos * DNIoCIF* Tipode Via* Direccién *
Avenida v
Teléfono E-mail * Namero Extra Cadigo Postal * I
Teléfono ! 5 Extra
Puede editar sus datos personales en este enlace Palis * Provincia * Municipio *
Espana - Valéncia/Valencia = Calles i
)
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Con el uso del ratén tendremos que seleccionar el area marcada en azul donde queremos realizar la
actividad. También podremos seleccionar otras areas que no se encuentran en el mapa. Estas zonas
son: Faro de Cabo de Palos, Lamina de agua y otras zonas. Si indicamos otras zonas, tendremos que
indicarSy & 2 6 & S NIZdnabjudlegedrioseservar.
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© Datos de la Solicitud
Zonas*® 3
+

Otras Zonas

Faro de Cabo de Palos
Lamina de agua
- B |
|
\
\

Otras zonas

e

som
300t

Leaflet | @ OpenSirestiap contributors, @ CarloDB

Una vez completado el mapa de donde queremos realizar la actividad, tendremos que rellenar el
apartado de actividades, necesidades complementarias, la fecha de inicio/montaje y la fecha de
fin/desmontajeobligatoriamente.

Conciertos  Concursode pesca  Atracciones feriales  Juegos hinchables  Exposiciones
Eventodeportivo  Cursode formacién  Practicas contraincendios
Atraque de buques campana de atin

Evento ndutico-deportivo

Rodajes Reportaje Activi artisticas
Grabaciones condrones  Feria Gastronémica  Fuegos artificiales  Ceremonias, bodas o eventos similares
Necesidades Complementarias *
Instalacionde Carpas  Instalacion de Escenarios  Instalacién de Stands  Instalacion de Carteleria ~ Ocupacion del vial pablico  Ocupacion del espacio aéreo
Fecha inicio / montaje * Fecha fin / desmontaje *
dd/mm/aaaa & dd/mm/aaaa
Observaciones

Elusuario es consciente y acepta que, ante la concesion de este permiso, este puede ser revocado en cualquier momento *

4
©  Informacién de la Solicitud
Resumen *

* ;Necesitas ayuda?

p4l| 61
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de la solicitudResumenexponey solicita.

p42| 61



.g’W

Puerto de Cartagena

) HARMONIA AE

TRANSFORMACION DIGITAL DE PROCESOS

>
Autoridad Portuaria de Cartagena

@  Informacién de la Solicitud

Resumen *

Expone * Solicita *

Unavezquetodosloscampos estén completopulsariamost / 2 Y (i A y dzI NE

NOTA: Es importante saber que las actividades realizadas en el entorno de la plaza "Héroes de
Cavite", asi como posibles instalaciones provisionales necesarias para la actividad, no podran afectar
ni suponerunabarreravisualo de acceso aéspacicentornodeclarado bierde interéscultural.

Tendréan preferencia aquellos usos vinculadostradicionalmente con el entorno bien de interés

cultural enque se desarrollan,debiendojustificar la necesidad de ocupacién dse espacigara

otro tipo de actividades.

El caracter de las actividades a desarrollar debera ser compatible y adecuado al caracter del espacio
monumental en que se inscribe, procurando que, en la medida de lo posible, contribuyan a realzar

los valores culturales que motivaron la clasificacién de bien de interés culliatumplimiento de

algunaestasclausulas conllevam rechazale la solicitud

PASQI- Adjuntardocumentaciéradicional

Lasiguientevistaesla de afiadirdocumentaciéradicionalsi es necesario Paraello, debemoshacer

clic enel boton B,

Acceso paraeleccionata documentaciory adjuntarla.

E! Eliminardocumentaciéradjuntada.

Osrecordamosque el formato admitido es .pdf. El tamafio maximo de archivoson 30 MB y el
p.43| 61
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tamafioméximodel conjuntode archivossonde 50 MB.
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Pulsamos continuar y el Ultimo paso antes de presentar la solicitud es la de firmarla mediante el

certificado electrénico.
PASG: Firmar

Para presentar la solicitud y firmarla, el usuario debe de utilizar su certificado o DNI electrénico con
St 1jdz2S KIF&lF | OOSRAR2® t I NIFimBayiPeeZent@ G ®SaSNEOQWZ2
citado certificado. Ademas, debe disponer de Autofirma en su Ultima version para poder firmar la

solicitudcorrectamente.

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario > Tramitacién de Permisos vinculados a la integracién
Puerto Ciudad > Adjuntar Documentacién > Firmar

Para presentar la solicitud, Ud. debe acreditar su identidad mediante el uso de un certificado
electrénico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados
electrénicos de los siguientes proveedores de servicios de certificacién:

* DNl electrénico (Direccién General de Policia - Ministerio del Interior)
* Engeneral, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas

Puede consultar el borrador de la solicitud que va a presentar, pulsando sobre el siguiente enlace:

[A Solicitud

(2 Firmar y Presentar

"PREV1.13.9"

6.2 Ayuda

Desdda pantallade Iniciodisponemosiel apartado de¥ (& dzReh @prte inferior de logramites.
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AYUDA

Conoce la Sede Electrénica Co6mo obtener el certificado Requisitos técnicos Buscador de tramites
electrénico

0 Enlacesie accesadpido

Endicho apartado senuestrandiferentes enlaces queermitenaccederalaspaginasde informacion

o facilitarnosla busquedade tramites, teniendoacceso pinchandsobreel enlaceque deseamos.

Entrelosenlaceque podemosencontrarseencuentranlos siguientes:

p.46| 61



Puerto de Cartagena HARM 0 N

iA AE

>
Autoridad Portuaria de Cartagena

TRANSFORMACION DIGITAL DE PROCESOS

6.2.1 Conocda SedeElectronica

5SYiNR RSt eHR REFFRBSPWQKE I Y2 a Cofosedn Sade ElecBoA®t Sy f |

se nos desplegard diversa informacion de utilidad. Aqui podemos encontrar: Normativa sobre la sede,

Contenidos de la sede, Servicios de la sede, Registro electrénico, Firma electronica y Certificados

CONOCE LA SEDE ELECTRONICA

NORMATIVA SOBRE LA SEDE

CONTENIDOS DE LASEDE

SERVICIOS DE LA SEDE

REGISTRO ELECTRONICO

FIRMA ELECTRONICA Y
CERTIFICADOS ADMITIDOS

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

FECHA'Y HORA OFICIAL

CALENDARIO DE DIAS INHABILES

OFICINAS DE ASISTENCIAEN
MATERIA DE REGISTROS

PARADAS PROGRAMADAS

Conoce la Sede Electrénica

La Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena es la direccion electronica disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones
cuya titularidad, gestién y administracién corresponde a la propia Autoridad Portuaria de Cartagena en el ejercicio de sus competencias,

De acuerdo a la definicion establecida en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Pablicos, en su Articulo 10.1, la
Sede Electronica seria el equivalente en los servicios que suministra la Autoridad Portuaria de Cartagena por el canal digital, a una sede fisica y los servicios que
este suministra por el canal presencial,

Los servicios e informacién que esta Ley prescribe, aunque no excluye otras informaciones, se centran claramente en aquello que conllevan los actes
administrativos portadores de derechos y obligaciones, es decir, en lo relativo a actos con contenido juridico o trdmites, mas la informacién directamente
relacionada con ellos.

NORMATIVA VIGENTE

Las dos normas vigentes mas importantes para determinar el contenido de la Sede Electronica de la Autoridad Portuaria de Cartagena, con rango de Ley del
Estado, son las siguientes:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del F om(n de las Pablicas

Esta Ley subsume tanto la primera Ley especificamente dedicada a la Administracion Electrénica, es decir, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de
los ciudadanos a los Servicios Publicos, como parte de la Ley 30/1992. de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del
Procedimiento Administrativa Comuin, en este caso todo lo referido a lo que su propio nombre indica. En ella se prescribe, de forma inequivoca, el formato de
documentos y expedientes como obligatoriamente digitales, y se regula claramente €l contenido minimo de fas sedes, aunque no prohibe la inclusidn de otros
apartados.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

Esta Ley subsume el otro aspecto de la Ley 30/1992 que recoge en el nombre. Aunque de enorme importancia para algunos de los componentes fundamentales de
la Administracion Electronica, respecto a la Sede Electronica solo establece, en su articulo 38, ciertas reglas y principios de actuacion de las sedes electronicas,
como transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad, pero no prescribe contenidos
especificos.

s _

admitidos, Verificacion de documentos, Fecha y Hora Oficial, Calendario de dias inhabiles,

asistencieenmateria de registroy Paradas programadas.

6.2.1.1 Conoce la Seddectrénica

Oficinas de

Detallalafinalidadde la Sede electronicda leyvigente quese aplicay lanormativacorrespondiente.

6.2.1.2 Normativasobre laSede

Encontramos el conjunto de normas que guian, dirigen y ajustan el comportamiento de la Sede

Electronica de la Autoridad Portuaria de Cartagena. Normas para regular la conducta o

procedimiento que debe de seguir el usuario o autoridad para cumplir con los objetivos

determinados.
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6.2.1.3 Contenidogdela Sede

Seexpresarde formaabreviaddos elementosde SedeElectrénica.

6.2.1.4 ServicioglelaSede
Se exponen el listado de los servicios que ofrece la Sede de la Autoridad Portuaria de Cartagena, para

poderconsultary visualizarlos deina maneramas sencilla.

6.2.1.5 Registroelectronico
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Se explicacomo se puede realizar una presentaciontelematica de documentostales como: los
tramites, las sugerencias yas quejas. Ademas,se detallael acceso,los requisitos, como poder
consultar la presentacion de nuestra solicitud, el calendarioy computo de plazos para las

presentacioneselematicas.

6.2.1.6 Firmaelectrénicay certificadosadmitidos

La Autoridad Portuaria de Cartagena usa los certificados electrénicos para la identificacion y firma
electrénicas en aquellos supuestos en los que la normativa vigente, bien lo permite o bien lo exige.
Aqui se detalla que certificados son necesariospara poder realizary firmar las solicitudesque

deseemogpresentar.

6.2.1.7 Verificaciérde documentos

Los documentos electrénicos generadospor la Portuaria de Cartagenaen su Sede Electronica
incluyen en sus paginas un codigo qeedenominaCdédigo Seguro de Verificacion (o CHéle
cédigo es el que permite comprobar la autenticidad del documento impreso en papel por un tercero

interesado.

6.2.1.8 Fechay horaoficial
Para el registro electrénico de cada tramite a efectos de cémputo de los plazos, por la fecha y hora

oficialde la sedeelectrénica de accesdgebefigurarde modoaccesibley visible.

6.2.1.9 Calendariale diasinhabiles
En el calendario de dias inhabiles se incluyen los dias que tienen la consideracion de inhabiles a
efectos del cdmputo de plazos en la realizacion de tramites y para el ejercicio de los derechos de los

ciudadanosante la AutoridadPortuariade Cartagena.

6.2.1.100ficinasde asistencieen materiade registros

Podemos encontrar la direccion, el teléfono y visualizar sobre el mapa la localizacién de la oficina. Las
oficinas de registro que estan disponibles para la atencién al ciudadano, a las que puedes acudir para
presentar solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a la Autoridad Portuaria de Cartagena.

Ademaspfreceinformaciéna losciudadanos.

p.49| 61



W

Puerto de Cartagena HAPMON'A AE
e = TRANSFORMACION DIGITAL DE PROCESOS
artagena

Autoridad Portusri

6.2.1.11Paradagprogramadas

Avisogde cuando se prevue separalice laSedepor operacionesie mantenimiento.

6.2.2 Comoobtenerel certificadoelectrénico

Para poder utilizar algunos de los servicios que ofrece la Sede Electrénica es necesario obtener el
certificado electrénico, para ello debemos acceder delteo al apartado Ayuda y pinchar sobre

W/ 2Y2 200SYSNI St Q&oNdé sethasQiarik|a inf@rhaSi@hinétbsyria Geatpeier
obtenerel certificadoelectrénico.
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COMO OBTENER EL CERTIFICADO ELECTRONICO

DNIELECTRONICO

DNI ELECTRONICO

El nuevo Documento Nacional de Identidad electrénico (DNIe), es el documento similar al tradicional DNI y
que acredita -desde hace mas de 50 anos- la identidad, los datos personales que en él| aparecen y la
nacionalidad espafiola de su titular. La principal novedad del nuevo DNle es que incorpora un microchip
capaz de guardar de forma segura informacion y de procesarla internamente.

El nuevo DNIe contiene en el interior de su microchip dos certificados electrénicos que sirven para realizar
sendas funciones, dentro del dmbito de la tramitacion electrénica:

1. Acreditar la identidad de la persona electrénicamente y de forma indubitada
2. Firmar digitalmente documentos electrénicos, otorgandoles una validez juridica equivalente a la que les
proporciona la firma manuscrita

Si usted dispone del nuevo DNI Electrénico, debe asegurarse de que tiene activados los certificados
electronicos anteriormente mencionados, para lo que deberd acreditar su identidad mediante la huella
digital en cualquier sede fisica de la Oficina del DNI en Territorio Espafol:
https://www.policia.es/_es/dependencias_localizador_accesible.php

Si no dispone del nuevo DNI Electrénico, tiene la opcion de expedir uno nuevo en cualquier oficina del DNI
en Territorio Espariol u optar por el uso de los otros tipos de certificados que se mencionan mas adelante en
esta pagina.

CERTIFICADO ACCV

La Agencia de Tecnologfa y Certificacién Electrénica (ACCV) es un departamento del Instituto Valenciano de

Finanzas, a través de que se proporciona a los ciudadanos, las empresas y las Administraciones Publicas lo:
mecanismos de identificacion telematica segura en los tramites administrativos a través de Internet: I ¢Necesitas ayuda?

certificados digitales y las tecnologias asociadas.

Los certificados que se pueden obtener son:

De Ciudadano en Soporte Software
* DeCi en Tarjeta Crip afica
De Entidad

De Pertenencia a Empresa

De Empleado Publico

De Sede Electrénica

De Sello de Organo

De Servidor con soporte SSL

De Servidor con soporte VPN

De Firma de Codigo

De Aplicacién

De Inicio de Sesion

Obtenga en este enlace la informacion completa de como obtener el certificado que le interesa:
http://www.accv.es

@FIRMA

@firma es una plataforma de validacién y firma electrénica multi-PKI, que se pone a disposicién de las
Administraciones Publicas, proporcionando servicios para implementar la autenticacion y firma electronica
avanzada de una forma rapiday efectiva.

@firma es un sistema que determina la validez y vigencia de los certificados digitales de muiltiples
infraestructuras de clave publica (PKI), entre ellas la del DNI electrénico, empleados en operaciones de
autenticacion y firma electronica de cualquier aplicacion del ambito de las Administraciones Publicas que se
conecte a sus servicios.

Cuando el ciudadano interacciona con la Administracién, para realizar un tramite personal, es necesario
conocer su identidad, que telematicamente se realiza a través del DNI electrénico o un certificado
electronico. La Administracion comprueba el estado del certificado o el DNIe con el que el ciudadano se esta
identificando o firmando la solicitud. Para esta comprobacion se utiliza la plataforma de validacion @firma,
delegando en ella la verificacién de las credenciales del certificado o DNle utilizado.

Obtenga en este enlace la informacion completa: http://administracionelectronica.gob.es/ctt/afirma
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ElnuevoDocumentoNacionalde Identidadelectronico(DNIe).esel documentosimilaral tradicional

DNy que acreditadesdehace masie 50 afiosla identidad,Jos datospersonalesjue en él aparecen
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y la nacionalidadespafiolade su titular. Laprincipalnovedaddel nuevo DNIees que incorporaun

microchipcapazde guardarde formasegura informacioly de procesarlanternamente.

Elnuevo DNlecontieneen el interior de sumicrochipdos certificadoselectrénicosque sirvenpara

realizarsendas funcioneslentro del ambitode latramitaciénelectrénica:

Acreditarlaidentidadde la personaelectronicamentey deforma indubitada
Firmardigitalmentedocumentoselectronicos otorgandolesunavalidezjuridicaequivalentea la que
lesproporciona la firmamanuscrita

Si usted dispone del nuevo DNI Electrénico, debe asegurarse de que tiene activados los certificados
electrénicos anteriormente mencionados, para lo que debera acreditar su identidad mediante la
huella digital en cualquier sede fisica de la Oficinadel DNI en

Territorio Espafiolhttps://www.policia.es/_es/dependencias_localizador_accesible.php

Si nodispone del nuevo DNI Electrénico, tiglaeopcion de expedir unmuevo en cualquier oficina
del DNI en Territorio Espariol u optar por el uso de los otros tipos de certificados que se mencionan

masadelanteen esta pagina.

CERTIFICADXTCV

La Agenciade Tecnologiay CertificacionElectronica(ACCV)es un departamento del Instituto
Valencianode Finanzas,a través de que se proporciona a los ciudadanos,las empresasy las
AdministracionesPublicaslos mecanismosde identificacion telematica segura en los tramites

administrativosatravésde Internet: los certificados digitaleslgstecnologiassociadas.

Loscertificadosque sepuedenaobtener son:

De Ciudadancen SoporteSoftware

De Ciudadano en Tarjeta Criptografica
De Entidad

De Pertenencia a Empresa

De Emplead®ublico

De Sede Electronica

DeSellode Organo
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De Servidor con soporte SSL

De Servidor con soporte VPN

De Firma de€dédigo

De Aplicacion

Delnicio deSesion

Obtenga en este enlace la informacién completa de como obtener el certificado que le interesa:

http://www.accv.es

@FIRMA
@firmaes una plataformade validaciony firma electronicamulti-PKIl,que se pone a disposicionde
las Administraciones Publicas, proporcionando servicios para implementar la autenticaciéon y firma

electronicaavanzada dena forma rapidy efectiva.
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@firma es un sistema que determina la validez y vigencia de los certificados digitales de mditiples
infraestructuras de clave publica (PKI), entre ellas la del DNI electrénico, empleados en operaciones
de autenticaciony firma electrOnicade cualquier aplicaciondel ambito de las Administraciones

Publicagjue seconectea sus servicios.

Cuandoel ciudadanointeraccionacon la Administracion,para realizar un trdmite personal, es
necesario conocer su identidad, que telematicamente se realiza a través del DNI electrénico o un
certificado electrénico. La Administracién comprueba el estado del certificado o el DNIe con el que el
ciudadano se esté identificando o firmando la solicitud. Para esta comprobacionse utiliza la
plataformade validacion@firma, delegandoen ellala verificacionde las credencialeglel certificado

o DNIle utilizado.

Obtengaen esteenlacelainformaciéncompleta: http://administracionelectronica.gob.es/ctt/afirma

6.2.3 Requisitogécnicos

Esnecesariocumplir unos requisitos técnicos, anteriormente ya se han detallado, los podemos

encontrarenla Sedeen elapartadode Ayuda, haciendo clisobrelaopciona wSlj dzh aA 12 & G SOy A
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REQUISITOS TECNICOS

'COMPONENTES DE SOFTWARE

Para el correcto funcionamiento de la aplicacion son necesarios:

* Certificad ico. Existen tres opciones:
1.EIDNI electrénico (DNIe)
2.Otros certificados admitidos por los O i del: inis i6n Publica Espafiola.

* Adobe Acrobat Reader. Disponemos de |a descarga gratuita en:
http://get.adobe.com/es/reader

« Programa Autofirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Ptiblicas. Di deladescarga gratuita en:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htm! El uso de AutoFirma como her d integrada dentro del proceso de
firma de tramites web tiene los siguientes requerimie encuanto perati

© Microsoft Windows 7 o superior.
= Soportado directamenteen7,8,8.1y 10.
= En32064bits.
© Linux
= Guadalinex, Ubuntu.
o Apple OS X Yosemite o superior.
= Soportado directamente en Yosemite, El Capitan o Sierra.

NAVEGADORES WEB

« Microsoft Edge. Se puede descargar la Gltima version de este navegador desde la direccion:
https://www.microsoft.com/es-es/edge

* Mozilla Firefox. Se puede descargar la dltima i6n de g desde la direccion:
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
= Google Chrome. S¢ d ladltima i6n de este navegador desde a direccion:
https: ‘desktop/
* Otros. Se podrian usar otra tengan ibilidad con los T i | apartado anterior, aunque no

ha sido analizada su compatibilidad.

ADVERTENCIA: El funcionamiento de AutoFirma al invocarlo desde Microsoft Edge, versiones de Internet Explorer anteriores ala 11 (o Internet
Explorer 11 en modo de compatibilidad con una version anterior) o Safari 10 esta i queel de la aplicacio b h:
cumplido ciertos requisitos durante el despliegue. Para asegurar el correcto funci i delas i de firma online utilice otro de los
navegadores soportados.

Enentornos OS X y Wind e necesario tener it de eje ion de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de

Java 8 de Oracle u OpenJDK 8 (marcado como dependencia en el instalador integrado de AutoFirma).

Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de inic

iar el trémite web en el que se usar para ejecutar las operaciones de firma.
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6.2.4Buscadode tramites

Aparece por defecto la primera opcion que es la pestafia de Bus(® efia esta pestafia podremos
buscar tramites existentes para visualizar la solicitud, el estado u otra informacion de interés para el

usuario, tenemoscceso dravésdel apartado Ayudgue encontramosen Inicio.

Ser SEDE ELECTRONICA s

Puerto de Cartagena

[#® :QUE QUIERO TRAMITAR?

TRAMITES

==
INSTARGIRSGENeRALES servcoswaRITOS -
contmAION SLRVICIOS FULIIO CUAD PLAZAMAYOR REcuRsOSMANCS ’

6.3 Carpetadel ciudadano

Desdeel menu horizontalde la Sede,a continuaciénde Inicio encontramosla pestafiadQarpetadel
OAdzZRIFI.RIFy2QQ

La Carpeta Ciudadanapermite conocer, de una forma agil y sencilla,la informacion sobre las

gestiones yramitesque ha realizadeonla AutoridadPortuaria deCartagena:

Solicitudegresentadas.
Registrogle entradaefectuados.

Datospersonales.

o o o >

Buzonde notificacionesy comunicaciones.

Para acceder a la tramitacion electrénica, asi como a la carpeta del ciudadano y a toda la informacién

personalrelacionadalJd.debeacreditarsuidentidadmediante elusode uncertificado electrénico.

Actualmente, la Sede Electronicade la Autoridad Portuaria de Cartagenaadmite certificados

electronicosde lossiguientegproveedores deservicios desertificacion:
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A DNilelectrénico(DireccionGeneralde Policia- Ministerio del Interior)
A Engeneral,todos aquelloscertificadosreconocidosen la plataforma @Firmadel Ministerio

de Haciendy Administracione®ublicas

Paraprocedera la firma de la solicituddel tramite, es necesariatener instaladola Ultima versionde

la aplicaciérAutofirma. Puedes descargarkgui.
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CARPETA CIUDADANA

La Carpeta Ciudadana permite conocer, de una forma agil y sencilla, la informacién sobre las gestiones y tramites que ha realizado con la Autoridad Portuaria
de Cartagena:

 Solicitudes presentadas.

* Registros de entrada efectuados.

* Datos personales.

* Buzén de notificaciones y comunicaciones. (ver mas informacion)

Para acceder a la tramitacién electrénica, asi como a la carpeta del ciudadano y a toda la informacién personal relacionada, Ud. debe acreditar su identidad
mediante el uso de un certificado electrénico.

Actualmente, la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena admite certificados electrénicos de los siguientes proveedores de servicios de
certificacion:

* DNl electrénico (Direccién General de Policia - Ministerio del Interior)
* En general, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

Para proceder a la firma de la solicitud del trdmite, es necesario tener instalado la aplicacién Autofirma.c u t o fi rm( a)

Puedes descargarla aqui.

ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

cl@ve  ACCESOCONCL@VE

Si lo que deseamos es visualizar las solicitudes, notificaciones, comunicaciones, registros y datos
personalepodemosaccederconCl@ve (Identidaélectronica paréasAdministraciones):

A DNIe/Certificadelectronico

A AccesPIN24h

A Cl@vepermanente

A CiudadanosJE

6.3.1 Solicitudes

Una vez accedamos a la Carpeta Ciudadana con el Certificado Electronico con el que se presentd la
solicitud, podremos visualizarel listado de solicitudes presentadas,asi como ver la fecha de
presentacion, el numero de solicitud, el nombre del tramite, la categoria a la que pertenece y el

estado.
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SOLICITUDES

Carpeta Cludadana > Solicitudes = Registros de Entrada B3 Tus notificaciones y comunicaciones
& Recargarlistado

Mostrando 10 v elementos Buscar:

Fecha Solicitud Tramite Categoria Estado Acciones
18-01-202108:32:05 2021-00118-E Instancia General I(?ESJ}EXQXI{‘E\SS En Tramitacién
16-11-202008:32:45 2020-03157-€ Instancia General IeIANG En Tramitacion
13-11-2020 13:17:36 2020-03152-€ Instancia General TANCIAS Rechazada
13-11-202013:13:54 2020-03151-€ Instancia General sl En Tramitacion
12-11:2020 11:40:06 2020-03136 Reclamacion de Facturas FAC%'X&'SON ! En Tramitacion
12-11-2020 11:24:30 2020-03135-£ Reclamacion de Facturas FAC%'XI‘_E'SON ¥ En Tramitacion
11-11-202008:24:41 2020-03064- Instancia General eianae £n Tramitacion
10-11-2020 11:12:18 2020-03016-€ Instancia General iclaltred Fendlentade @
10-11-202009:19:18 2020-03002-€ Instancia General eTaNCUS Finalizada
09-11-2020 11:08:33 2020-02946- Instancia General eTehan P @

Mostrando 1a 10 de 31 elementos Previa 2 3 4 Siguiente
Visualizarsolicitud

Para cada solicitud del listado, tenemos la posibilidad de consultar el detalle, accediendo al mismo

mediante al icon¢ ~ ubicado en la parte derecha de la pantalla, podremos visualizar los documentos
adjuntados a la solicitud, a través del icono de accionespodremos visualizary descargarel

documento.

Ademas, tenemos disponibles los datos como: la fecha, el interesado, las observaciones y en su caso

el nUmerode expediente.
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© Informacién del Expediente

EXPEDIENTE FECHA
o ES_EA0001304_2021_EXP_613 07-02-2021 18:20:49
INTERESADO > OBSERVACIONES
29213122V Cl;
B Documentos de la Solicitud
Fecha Documento Acciones
07/02/2021  Solicitud Firmada.pdf (®
07/02/2021 PRUEBA 1.pdf @
07/02/2021 Notificar Solicitud Informacién \9:

Desde aqui podemos ver que documentos debemos subsanar o ver la documentacion que debemos

de aportar.Este paso se debe realizditando lasolicitud,a continuaciéndetallamoslos pasos.
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Editarsolicitud

Cuandouna solicitud sea susceptiblde subsanacion ge solicite masnformacion alinteresado
desdela propia AutoridadPortuaria podréditarla solicitud.

A = A N - o= . ” .
I LJ NB OS N& S yAccibnes Odzyt (,‘C‘?x’m nb&va a permitir acceder al formulario de

presentaciorde la solicitud, cotal deefectuarla citada correccion:

A Pendientede subsanacion
A Pendientede informacion

A Pendiente de firma

En cualquiera de estos dos casos el solicitaetgbird uncorreo de aviso. Ademas, recibira un

segundo corre@uandola fechadel plazovayaafinalizar.

Fecha Solicitud Procedimiento Area
30-08-2020 2020-00579-E Procedimiento Generico Instancias generales
30-06-2020 202000572 Procedimiento Quejas y Sugerencias Instancias generales

30-08-2020 2020-00541-E Procedimiento Facturasy Avales Facturaciony avales

22-07-2020 2020-00152-E Procedimiento Generico Instancias generales

Al acceder desde el icono se nos remitira a un nuevo formulario de solicitud para subsanar o para
aportar mas informacién. Desde el icono visualizar habremos podido comprobar que se nos solicita

exactamente.
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SOLICITUDES

Carpeta Ciudadana > Identificacién de Usuario

& Datos Identidad B4 Medio de Notificacién
Nombre y Apellidos * NIF* Medio de Notificacion Email a efecto de notificaciones *
Electrénica v arga@hotmail.com

© Actuacién en el trémite ‘

Tipo

Interesado v

6.3.2 Notificaciones
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Una vez dentro de Carpeta Ciudadana el siguiente paso es validarse, con el Certificado Electronico. Es
importante que se utilicen el Certificado Electrénico que contiene el NIF de a quién se le ha hecho el

enviode lanotificacion,para accedea lasnotificaciones quée hayan sidenviadas.

Una vez se ha accedido con el Certificado Electrénico correspondiente, aparecera en la parte superior
derecha de la pantalla la opcion de llegar hasta el listado de notificaciones recibidas @ ¢ dza

notificaciones y comunicaciore€) @

Desdeel enlace V) ¢ dadificacionesy comunicacione® €2 tienen visibilidad a las notificacionesy

comunicacionesecibidas.

SOLICITUDES

B8 Tus notificaciones y comunicaciones

Desde ahi podemos ver el listado de notificaciones recibidas y comprobar el estado, el concepto,
jdzA Sy t 1 SYAGSE tF FSOKI RS y2G0AFAOIFI OAs +ENRS
soloNoleid®®Q LJ NI dzyl o6galjdzSRI YdzOK2 Yt & aSyOafttl z

no leidasen nuestrolistado.

Tendremos acceso a las notificaciones y comunicaciones ya leidas desde el icono
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s‘v ”’ 5 SEDE ELECTRON ICA [ martes, 13 de abril de 2021 « Algodenubes 15°C Q

11:10 — @ 770% =g 30km/h £ 200%
Puerto de Cartagena

INICIO 6 & Tablén de Anuncios Atencién al Cliente Perfil de contratante Servicios Electrénicos

CARPETA CIUDADANA

Carpeta Ciudadana > Comunicaciones = Registros de Entrada B8 Tussolicitudes

D Ver solo "No leidas" £ Recargar listado

Mostrando 10 v elementos Buscar:

Estado Concepto Autoridad Portuaria de Cartagena Fecha notificacién Fecha actualizacién Acciones
Requerimiento de incorporacion de

Pendiente informacion la solicitud 2021~ EA0001304 12-04-202117:01:47 12-04-202117:01:48
00376-E

" Requerimiento de subsanacion de la e G s -

Pendiente solicitud 2021-00392-F EA0001304 08-04-2021 11:49:17 08-04-202111:49:18 @
Requerimiento de incorporacion de

Pendiente informacion la solicitud 2021- EA0001304 07-04-2021 12:05:24 07-04-202112:05:25 @
00388-E

Elsobrede color azul significa que la notificacibn/comunicacién esta pendiente de ser leida.

Haciendo clic sobresteiconopodemosver lanotificacion/comunicacion.
Unavezdentro, tenemoslainformacionde la notificacion:
A Identificador
CIF
Tipode envio
Numerode registro
Asunto
Nombredel organismoemisor

Fechaderecepcién

Do To To o o o To

Fechaderegistro
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Parapoderverla notificacibnsedebepulsarel enlaceUA@rir notificacior Q ®

CARPETA CIUDADANA

©  Informacién de la Notificacién

IDENTIFICADOR DE LA NOTIFICACION ASUNTO
@ 9590177606483¢46b8c7 Requerimiento de incorporacion de informacion la
solicitud 2021-00388-E
CIF NOMBRE DEL ORGANISMO EMISOR
=3 EA0001304 f } Autoridad Portuaria de Cartagena
TIPO DE ENVIO FECHA DE RECEPCION
X Notificacion a 07-04-202112:05
NUMERO DE REGISTRO FECHA DE REGISTRO
HW||||| 2021-00388-E 6 07-04-202108:39

@ Abrir notificacion

PREv15.0

Posteriormentese deberafirmar el acusede recibo,teniendo Autofirmay seleccionadel certificado

correspondiente.

# Firma acuse de recibo

Se va a proceder a la firma del documento correspondiente al acuse de recibo de la notificacion. Para ello, Ud. debe acreditar su identidad
mediante el uso de un certificado electrénico. Una vez firmado el acuse de recibo, podra acceder y visualizar el contenido de la
notificacion.

Actualmente, la Sede Electrénica admite certificados electréonicos de los siguientes proveedores de servicios de certificacion:

e DNI electrénico (Direccién General de Policia - Ministerio del Interior)
e Engeneral, todos aquellos certificados reconocidos en la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas

Acuse de recibo

[ Firmar acuse de recibo
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Firmado el acuse de recibo se nos remitira a una nueva pagina en la que podremos ver la informacién
de la notificacion/comunicaciénen el bloque W L y T 2 NA¢ llaO\NbtiicAcior) @ en el bloque
Yncumento® ndremos disponible el documento de acusede recibo y el documento con la
notificacion. Accediendocon el  siguiente icon. podremosvisualizary descargardichos

documentos.

©®  Informacién de la Notificacién

IDENTIFICADOR DE LA NOTIFICACION ASUNTO
salicitud 2021
\‘25 CIF {21’ NOMBRE DEL ISMO EMISOR
R EADD01304 oY Autoridad Portuaria de Cartagena
TIPO DE ENVIO FECHA DE RECEPCION
NUMERO DE REGISTRO FECHA DE REGISTRO
1] ——a B ororzoionm
Mostrando 10 v elementos Buscar:
Fecha Documento Acciones
07-04-202112:05 Documento Notificado
07-04-202112:05 Documento Acuse Recibo
Mostrando 1 a 2 de 2 elementos Previa Siguiente

Mostrando 10 v elementos Buscar:
Fecha Documento Acciones
15-04-2021 16:40 Documento Notificado e
15-04-2021 16:40 Documento Acuse Recibo

6.3.1 Subsanar documentacion / firmar documentacion
Unavezcompletadoel paso2, desdeel apartadode & { 2 f A GiguiadairRi&stiasolicitudconel estado
éPendiente firmai 2 f A OddiendettSder vy F2 N | OA 5 y ¢
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Yo P b Cotrgorn [ Armer
A Al
1130 20 NS 15 A0 300 2001 9 vy AT e AV v rere—l s omst
TR0 BB LS AR 202000 LW 2725 Banrm s Ao rer e o
20 112001 350952 1S AN 3040 3001 9 0 Actwim e Avvenin e Fr e e e
Oe 13 2000 1A% 52 PRSI0 2000 1008 At v Avedsan wres R oo b
001 004 LRARIY A A0 04SP 1T Autnive e AVIE ey “"""':'.'. “""""’:
k01 2004 1 0N A1 IALAIOOL N 2004 0N 1778 Acfie v V3 Avdien wtes ::_‘:;'::' ’:‘""""
OAB1 B4 L2LPAN oot Actw e o Acra et wTes b Cumnves Peténs parppbey 7.
04 01 3034 1002 ooz e P Ounese Potens b na 7
A0t Juemoans 240wt e e - S o M W Pufosie fe
401 MNP IILL EIAcIOE —are D PR Serin St Poxfiuie &y
—
Enla columnade accionesncontramosdosbotones:
, (@) . . . . ., ..
1 Botor- : Permitela visualizaciére la solicitud
| SEDE CLECTRONICA [ PS——— Fvensmmmern vt
Pacrn e et e
ax S e o ves e amae

o o ——
.o e R
ne
" 20 et aae
e

1 Bot()r

: Permiteeditar la solicitud
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’ Puertn or Catagers

NOTArecuerdoal interesadoque antesde firmar el documentodebeabrir la notificacion y firmar su acuse de
recibo. Este aviso afecta a todas las solicitudes que se encuentren en estado: Pendiente de firma, pendiente

de informacién y pendiente de subsanaci@i.no dara un error de sistema

Firmar los documentos
Elsolicitante,tras comprobarla informacionde la solicitudy los documento/sadjunto/s procederaa firmar lo
s documentos. Para ello debera pulsar enel b@té@ A NI NJ 462R24a f2a R20dzySyidaz2a

(¢ Firmar todos los documentos

Unavezpulsado dicho botornseabrela aplicacionAutofirmay debeseleccionael Certificadoconel que ha

autenticado para firmar.

cutofirm@
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Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado QJ @ m a

I APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE - 00000002W
Emisor: SIA SUBO1. Uso: Firma y autenticagén.
Valido desde: 23/01/2020 hasta 23/01/2025

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacdn.
Vilido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

Unavezseleccionado eCertificadocorrespondientepulsamosel botdn Aceptary senosmostrarala vista
gue le mostramos a continuacion:

Laoperacionsehabracompletadode maneraexitosay los documentosse habranfirmado correctamente

L) SEDE ELECTRONICA Bomimann O St nnls

o0 e S - o — ity el m——

Operacién completada

Tacion box Sratiemten 1e S Se vt Com taees
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NOTA Desdela aplicaciénAutofirma, habraque seleccionael mismoCertificadode la creaciondel tramite.
Unavezqueel solicitantehayafirmadolos documentosgue le hanrequerido,deberafirmar denuevoy presentar

la solicitud de incorporacién de informacion

o SEDE ELECTRONICA B iemtncmsis @ m

Para ello, debera pulsar en el botanC A NYINEA By (0 | NE

Aportar dowmentacion

Para incorporar documentacién a un expediente el primer paso es acceder a la Sede Electronica
6KGGLIAYKkASRSOF LIOPIAZ20dSak 0 !''yI @ST Sy tF {SRSz 0O
gue se validen, con el certificado electrénico. Es importante que utilicen el certificado electrénico que contiene el
NIF de a quién se le ha hecho el envio de la notificacién, para acceder a las notificaciones que le hayan sido
enviadas. Una vez se ha accedido con el certificado electrénico correspondiente, aparecera en la parte superior
derecha de la pantalla la opcion de "Tus solicitudes", tal y como le mostramos en la siguiente imagen.

Una vez ahi, tendrd visibilidad de las notificaciones que le han sido efectuadas y las acciones que debera llevar a
cabo. Para incorporar documentacion en el expediente, deberia aparecerle un lapiz azul al lado de la solicitud que

requiere de su subsanacién para que pueda afadir la informacién necesaria.

6.3.2Registrogle entrada

Dentro de la Carpeta Ciudadana tenemos acceso a los registros de entrada. El acceso lo encontramos

desdela parte superiorderechade la pantalla\® w S 3 7déELi1tNaB. Al acceder

encontraremo<l listadode registros,consufecha, nimero de registrg resumen.
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CARPETA CIUDADANA
B8 Tussolicitudes B8 Tus notificaciones y comunicaciones
Z Recargar listado

Mostrando 10 v elementos Buscar:

Fecha Numero de registro Resumen Acciones

08-04-2021 11:52:18 2021-00393-E

08-04-2021 11:27:21 2021-00392-E Instancia General

07-04-2021 08:39:00 2021-00388-E Instancia General

29-03-2021 10:00:17 2021-00382-E Instancia General

18-03-2021 13:18:16 2021-00377-E Instancia General

18-03-2021 11:29:35 2021-00376-E Instancia General

Accediendaonel siguienteicono ~ de cadaegistro podremosvisualizary descargarla solicitud

firmaday los documentosdjuntados da solicitud.

NUMERO DE REGISTRO FECHA
0 2021-00392-E 08-04-2021 11:27:21
Mostrando 10 v elementos Buscar:
Documento Acciones
Solicitud Firmada.pdf \@
PRUEBA 1.pdf (®
Mostrando 1 a 2 de 2 elementos Previa Siguiente

6.4 Tablénde anuncios
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Tenemos acceso desde el menu horizontal y es el didle se publican anuncios clasificados,
noticias o informacién de interés para el usuario, es posible que se publique el enlace hacia un sitio

web delanunciodesde etablén de anuncios eruestion.
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TABLON DE ANUNCIOS

sede
Fecha creacion: 22-jul-2020

Primer paso para la mejora ambiental de
Penarroya.

Cartagena, 16 de junio de 2020.- Los terrenos de la
antigua fundacion de Penarroya, ubicados cercanos a los
muelles de Santa Lucia, se convertiran en una
oportunidad de mejora ambiental y econémica en todo
su entorno, tras los trabajos de limpieza y demolicion de
los edificios declarados en ruina que se encuentran
licitados. Las actuaciones se realizaran sobre una
parcela de 65.200 m2 que paso a ser propiedad de la
Autoridad Portuaria de Cartagena el pasado mes por
Eabaas T e R sivbrigion b ety R vl i O

Leer mas

sede
Fecha creacién: 22-jul-2020

Nos adherimos al proyecto mundial OCS
(Operational-Clean Sweep)

Cartagena, 5 de junio de 2020.- Esta semana la
Autoridad Portuaria de Cartagenase haunidoal
proyecto OCS, Operation Clean Sweep, una iniciativa
mundial de |a industria para reducir |a pérdida de
microplasticos o pellets, denominacion utilizada para
referirse a pequenas porciones de distintos materiales.

1OCSesun pro%rama voluntario para la gestion
responsable, con'la finalidad de ayudar a que en todas
as ope ue ¢ 0, se

Leer mas

sede
Fecha creacién: 22-jul-2020

Tres banderas azules para el puerto de
Cartagena

Cartagena, 9 de junio de 2020- Tres banderas azules
ondearan en el Puerto de Carta%§na este verano. ?
Sendero Azul?y el Real Club de Regatas de Cartagena
han conseguido por segundo y tercer afo
respectivamente la Bandera Azul que otorga la
Fundacion para la Educacion Ambiental cada afo y se
unen ala que ya ondea en Cala Cortina
ininterrumpidamente desde 2.007 , una de las pocas
pla‘yas con angerg Az.ul en sl Irtona_l ca[!agen‘ero.‘De

Leer mas

sede
Fecha creacion: 22-jul-2020

Licitado el concurso de proyectos que
creardla

Cartagena, 9 de junio de 2020.- Con la licitacion del
concurso de proyectos de ?Estudio de desarrollos de
usos e integracion paisajistica en la fachada maritima de
Cartagena? se hace una realidad el anuncio de Yolanda
Munoz en su toma de posesion de hacer Cartagena mas
abierta desde |as instalaciones y espacios del Puerto,
como escenario de convivencia de integracion en el dia a
dia del puerto y la ciudad, la Plaza Mayor, donde el
fr_eﬂ(gpurtuarla toma protﬁgcmsmo enlavidade ‘f

Leer mas

6.5 Atencional cliente

La atencion al cliente es el servicio que proporcionala Autoridad Portuaria de Cartagenapara
relacionarse con los usuarios y anticiparse a la satisfaccion de sus necesidades. Es una herramienta
eficaz para interactuar con los usuarios brindando la oportunidad de transmitir una sugerencia o una
gueja por parte del usuario, para que la Autoridad Portuaria de Cartagenade posteriormente

asesoramientq soluciones de calidad.

550S5y2a | OOSRSNJ RSaRS St Q8§ yoOkayEmitesyniaridn, se € |

nosdesplegararcuatroaccesos:
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A Contactarconnosotros

Anteriormente se ha comentadoeste apartado,se accedeparasolicitarinformacion.Enel casode

desconocimientofalta de informaciénsugerenciapararesolveralgunadudao problemasurgido.

Carpeta del ciudadano Validacién de firmas y CONTACTOS: ACCES

i ?
R Quejasysugerencias certificados Solicitar informacion Acceste ENeECesitas ayuda
Fechay hora oficlal Factura electrénica AYUDA: MapaV Si tienes algiin problema con la Sede
Tabién de anuncios Tramites Requisitos técnicos Avisoli electrénica, puedes contactar con el
Puerto de Cartagena Verificacion de documento Perfil de contratante Guiade Usuario CAU & traves de esta elacao llamando

Www.apces al teléfono 96 832 58 32.

la Guia de usuario aqui

7 ¢Necesitas ayuda?

‘g También puedes consultar o descargar
EMAS

CONTACTA CON NOSOTROS

Nombre

Correo

Mensaje *

Introduzca el valor de laimagen

"JHe leiclo y acepto la Politica de Privacidad y Proteccion de Datos de Caracter Personal

ENVIAR

INFORMACION BASICA SOBRE LA PROTECCION DE $US DATOS

Responsable: AUTORIDAD PORTUARIA DE CARTAGENA.
Finalidad: Incorporar sus datos a una base de datos de usuarios para registrar su
mensaje.

Legitimacién: C e -

Destinatarios: AUTORIDAD PORTUARIA DE CARTAGENA No se cederan datos a
terceros, salvo obligacion legal.

Derechos: Acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion del tratamiento y, en su
caso oposicion portabilidad de los datos.
Ejercicio de derechos: pdatos@apc.es.

ia: El propio i su legal.

Consulte nuestro Aviso Legal y Politica de Privacidad en el siguiente enlace
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A Atencional cliente: informacion,quejasy sugerencias.

Eneste apartadoencontramoda informacionnecesarigparaponernosen contactoconla Autoridad

Portuariade Cartagena.

ATENCION AL CLIENTE:

INFORMACION, QUEJAS, SUGERENCIAS, ...

La gestion de solicitudes de informacion y planteamiento de quejas y sugerencias transmitidas a la Autoridad Portuaria de Cartagena, son
gestionadas por el Servicio de Atencion al Cliente (SAC)

Dicho servicio se crea para establecer un medio de comunicacién directo entre el cliente y la Comunidad Portuaria, a través del cual, se
atienden las necesidades manifestadas por los clientes relativas a la prestacion de los servicios portuarios.

Siguiendo una politica de calidad, el S.A.C. establece unos objetivos:

« Satisfacer a nuestros clientes y responder a sus expectativas.

» Ofrecer alos clientes una mayor accesibilidad al puertoy ala Comunidad Portuaria.

* Mejorar de forma continua los servicios prestados.

» Mejorar las relaciones con los clientes potenciando su confianza en el Puerto de Cartagena.

EI SAC. se compromete a analizar de forma agil y eficaz cualquier solicitud de informacién, reclamacion, queja o sugerencia relativas a los
servicios portuarios, proporcionando una respuesta a la mayor brevedad posible.

Sidesea realizar cualquier otra consulta que nos ayude a mejorar, puede:

* Acceso Telemético: Completar formulario Formulario Atencion al Cliente

« Telefénicamente: 968325800

* Fax: 968 325815

« Carta, o correo ordinario: Dirigirla al Servicio de Atencion al Cliente de APC en la direccion indicada en la seccion de contacto.
 Presencialmente: En las oficinas de la Autoridad Portuaria de Cartagena sitas en Plaza Héroes de Cavite, SN 30201 Cartagena.

Si desearealizar cualquier otra consulta que ayude a mejorar, se puede hacer por

cualquierade estas formas:

A Acceso Telematico: Completar | . . S

Puerto de Cartagena

S —
Hombe -

formulario Formulario Atencién al

Teieler Cmall

Cliente

A Telefénicamente 968325800

A Fax:968325815 “C_::

A cCarta, o correo ordinarioDirigirla al
|76 61

frehiveadants
Sl b | N o i



https://himilce.apc.es/bonita/portal/homepage?ui=form&autologin=Solicitud%2BAtencion%2BCliente--1.8&locale=es%23form%3DSolicitud%2BAtencion%2BCliente--1.8%24entry&process=6711488075892449289&mode=form
https://himilce.apc.es/bonita/portal/homepage?ui=form&autologin=Solicitud%2BAtencion%2BCliente--1.8&locale=es%23form%3DSolicitud%2BAtencion%2BCliente--1.8%24entry&process=6711488075892449289&mode=form

gm";
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Serviciode Atencion al Cliente de
APCen la direccion indicadaen la
seccionde contacto.
A PresencialmenteEn las oficinas de
la AutoridadPortuaria deCartagena
sitas en Plaza Héroes de Cavite, SN
30201Cartagena.
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A Tramite:Quejasy sugerencias

Sitenemos una queja 0 sugerenciase podra presentar una solicitud accediendoal tramite
WOLYadsSy S NHat® X €ste encontramosel de WQ! { Sal €idnteyQuejasy
& dz3 S NS goauk Hebefeos de presentar nuestra queja o sugerencia.En el apartado
YO { 2 i 8O B ¥ ézikefiobriede@xplicado seosdetallacomotramitar cualquiersolicitud.

Todas las solicitudes gestionadas a través de la Sede Electrénica podran consultarse en cualquier
momento accediendo, a la Carpeta Ciudadana, desde el menl prineia. acceder, sera

necesario identificarseonsu certificado.

INSTANCIAS GENERALES

Nombre del tramite

Atencion al Cliente: Quejas y sugerencias

Instancia General

A Fechay hora

Se muestran la fecha y hora oficiales del Registro de la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria

de Cartagena,que es la que se estampaen todas las entradasy salidasde dicho registro
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electrénico dosefectosde presentacionesnotificacionesy computode plazos.
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CONOCE LA SEDE ELECTRONICA

CONOCE LA SEDE ELECTRONICA Fecha y hora oficial

NORMATIVA SOBRE LA SEDE

DISPOSICIONES QUE REGULAN LA FECHA Y HORA OFICIAL DE LAS SEDES ELECTRONICAS
CONTENIDOS DE LA SEDE

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Pablicas. En su art, 31.2 sefiala que "El registro electronico de
cad: i i gani: ird a ef 6 plazos, por la fecha y hora oficial de la sede electronica de acceso, que debera contar
SERVICIOS DE LA SEDE con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y figurar de modo accesible y visible'.
« Real Decreto 4/201 por | Esquema Naci il it istraci ica, sefiala en el
REGISTRO ELECTRONICO articulo 15.2 que la sincronizacion de lafechay la  con el Real Instituto y Observatorio de la Armada, de conformidad con lo previsto sobre la
hora legal en el Real Decreto 1308/1992, de 23 de octubre.
FIRMA ELECTRONICA Y isposici y hora oficiales de la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Cartagena se encuentran sincronizadas
CERTIFICADOS ADMITIDOS automaticamente con el relo] del Real Instituto y Observatorio de |a Armada. Asimismo, isibles en la ficha de cad:

procedimiento en fase de tramitacién online.
VERIFICACION DE DOCUMENTOS

FECHA Y HORA OFICIAL DE ESTA SEDE ELECTRONICA
FECHAY HORA OFICIAL

Acontinuaci lafechay iales del Registro de | dela Autoridad Portuaria de Cartagena, que es la que se estampa en todas
CALENDARIO DE DIAS INHABILES y salidas de dicho reglstro el los efectos de i ionesy computo de plazos.
(AVISO: La muestraeslaq I argar la pagina y puede no alahora exacta, debid por
OFICINAS DE ASISTENCIAEN los medios telematicos utilizados hasta su recepcion, por lo que tiene caracter i i ingu de certificacion horaria).
MATERIA DE REGISTROS
™ Jueves, 3de Enero de 2021 A
PARADAS PROGRAMADAS ' Actualizar |

© 10:07 .

6.6 Perfilde Contratante

Parapoder accedera la Plataformade Contrataciondel SectorPublicoy consultarlas licitaciones

publicadastenemosaccesgulsandoel botonWr@ Plataforma deContrataciom Q @

PERFIL DE CONTRATANTE

El perfil del contratante es la herramienta a través de la cual se facilita a los interesados, a través de internet, informacion sobre la actividad
contractual de la Autoridad Portuaria de Cartagena, asegurando asi la transparencia y el acceso publico a la informacion en esta materia.
Pulsando el siguiente enlace, saldra de la Sede Electronica y accedera a la Plataforma de Contratacién del Sector Publico (PLACSP), donde
podrd consultar informacion acerca de las licitaciones de la Autoridad Portuaria de Cartagena.

Ir a Plataforma Contratacion

6.7 ServicioElectronicos

6.7.1Validaciérde firmasy certificados

El objetivo de este servicio geermitir comprobar queel certificado electronicautilizado esun
certificado valido y que no ha sido revocado. También permite comprobar la validez de una firma

electronica realizada mediante certificado digital emitido por un prestador de servicios de
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certificacion reconocido, y realizar firmas mediante certificado digital del que se disponga de la clave
privadacorrespondiente.

Pulsando el siguiente enlace, saldra de la Sede Electronica y acced@ile servicio oHine
ofrecido por el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica para la validacion de Firmas y

Certificadoslectrénicos.
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SERVICIOS ELECTRONICOS:

VALIDACION DE FIRMAS Y CERTIFICADOS

El objetivo de este servicio es permitir comprobar que el certificado electrénico utilizado es un certificado vélido y que no ha sido revocado.
También permite comprobar la validez de una firma electrénica realizada mediante certificado digital emitido por un prestador de servicios de
certificacién reconocido, y realizar firmas i certific digital del que se di de la clave privada correspondiente.

Pulsando el siguiente enlace, saldra de la Sede Electronica y accedera a VALIDe, servicio on-line ofrecido por el Ministerio de Politica
Territorial y Funcién Publica para la validacién de Firmas y Certificados electrénicos.

Ira VALIDe

6.7.2 Facturaciorelectronica

La Autoridad Portuaria de Cartagena se encuentra adherida al Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas(FACg de la Administracion General del Estado. La plataforma FACepermite a
proveedores la remision de facturas electronicas, simplificando el envio de las mismas. Pulsando el

siguienteenlace,saldrdde la Sede Electronicaaccedera &ACe

SERVICIOS ELECTRONICOS:

FACTURA ELECTRONICA

La Autoridad Portuaria de Cartagena se encuentra adherida al Punto General de Entrada de Facturas Electronicas (FACe) de la Administracion
General del Estado. La plataforma FACe permite a proveeodres la remision de facturas electrénicas, simplificando el envio de las mismas.

Pulsando el siguiente enlace, saldra de la Sede Electronica y accedera a FACe.

IraFACe
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6.7.3 Verificaciérpor CSV

Los documentos electrénicos generadospor la Autoridad Portuaria de Cartagenaen su Sede
Electrénicaincluyen en sus paginasun codigo que se denomina Gddigo Segurode Verificacion(o
CSV)Este codigo es el que permite comprobar la autenticidad del documento impreso en papel por
untercerointeresado.

Para verificar un documento cddS\Weberd introducir su cddigo en la casilla siguiente y pulsar el
botén "Verificar documentb El resultado serda un documento electrénico, fiel reflejo del documento

a cotejar, que podra usar para verificar la coincidencia de los datos que tiene la Autoridad Portuaria

de Cartagenaonel documentoen papel del quse dispone.
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6.7.1Notificaciones
9y I NSificaciorg®Q WQY O2y (iNl Y2a St o6dd sy RS 0O02YdzyA Ol O

sus notificaciones electrénicas recibidas, o aquellas de terceros a las que haya sido autorizado. Puede

consultar el detalle de las notificaciones electrénicas recibidas accediendo a la Carpeta Ciudadana,

SERVICIOS ELECTRONICOS:

BUZON DE COMUNICACIONES

El buzén de comunicaciones es el lugar donde gestionar sus notificaciones electrénicas recibidas, o aquellas de
terceros a las que haya sido autorizado. Puede consultar el detalle de las notificaciones electrénicas recibidas
accediendo a la Carpeta Ciudadana, empleando para ello su certificado electrénico.

Una vez en la Carpeta Ciudadana, dirijase al apartado "Tus notificaciones y comunicaciones”

Ir a Carpeta
* ¢Necesitas ayuda?

empleando para ello su certificado electronico. Para acceder a la Carpeta Ciudadana de forma mas
rapidapuede acceder sravésdel boton®@ /NI NLIS G QQ
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