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1 Requisitos Previos

Para poder acceder a la aplicacion es necesario disponer de un certificado digital aceptado por el
Gobierno de Canarias y verificar que su ordenador estd configurado con los requisitos
técnicos especificados. Si tiene algun problema para el uso de sus certificados, siempre podra
enviarnos una consulta o incidencia.

2 Acceso alatramitacion electréonicay registro de
preguntas e incidencias

NOTA: En el caso de haber descargado este manual desde la aplicacion de gestion telematica a
través del Tramite electronico del procedimiento correspondiente en la sede electronica de Gobierno
de Canarias, puede continuar en el punto 3.

Para tramitar electronicamente su solicitud, debe acceder a la sede electronica del Gobierno de
Canarias en https://sede.gobcan.es.

Puede buscar el procedimiento introduciendo “Otorgamiento de licencias para la prestacion de
servicios de comunicacion de television digital terrestre de ambito local en la Comunidad
Auténoma de Canarias” en el Buscador de procedimientos y servicios, accediendo asi a la Ficha de
informacion del procedimiento.
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El acceso a la aplicacion se realizara a través del enlace “Tramite electronico” de la pestafia
Tramitacion en la Ficha de informacion del procedimiento.

a

iMecesita ayuda?

A continuacién, debera seleccionar su mecanismo de identificacion, que podra ser:

e Acceso mediante certificado obtenido ante entidades certificadoras reconocidas por la sede
electronica del Gobierno de Canarias o mediante DNI electronico. Consulte los sistemas de
identificacion y firma aceptados por la sede electrénica.

e Acceso mediante pin enviado al mévil o usuario y contrasefia. Méas informacion en el portal

de cl@ve.

Certificado Digital / DNI-E Acceso Cl@ve

=, -dni A/ £

U HAEAA

2.1 Quién puede acceder a una solicitud y quién debe firmarla

Tienen acceso a la solicitud:

= Certificado del usuario que cred la solicitud.

= Certificado del solicitante.

= Certificados de los representantes legales del solicitante.

= Certificados de los usuarios autorizados
La solicitud debe firmarse (accion que se realiza en la pagina de presentacion) con el Certificado
electronico del solicitante o el de uno de los representantes del solicitante. Si la representacion es
mancomunada todos los representantes deben firmar la solicitud.
Si el proceso de firma y registro se ha realizado de forma correcta, en la aplicacion se habilita la
descarga del recibo de la presentacion, que incluira la fecha y hora de presentacion. Este justificante

garantiza que la solicitud se ha presentado de forma correcta, el estado de la misma pasa a iniciada.
Es conveniente que guarde este recibo ya que es su justificante.


https://sede.gobcan.es/empleo/la_sede/sistemas_firma
https://sede.gobcan.es/empleo/la_sede/sistemas_firma
https://clave.gob.es/
https://clave.gob.es/
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A partir de este momento ya no puede realizar ningin cambio en la solicitud (s6lo podria afiadir
documentacion o desistir de la misma).

Es MUY IMPORTANTE que realice el ultimo paso de la presentacion (apartado Presentacion,
opcion Firmar y Registrar la solicitud) antes de que finalice el plazo, en otro caso no se
considera presentada.

3 Realizaciéon del tramite solicitud

3.1 P&gina principal

La pagina principal muestra el listado de todas las solicitudes junto a algunas caracteristicas de cada
solicitud. Se podra editar y actualizar las solicitudes ya creadas, o crear una nueva.

) i Consejeria de Econamia,
Cobierng Gy s
Agencia Canaria de [avestigaeitn,
ihnouacion y Sodedad T
de la Informacién

Soficitudes Ciudadano Ficticie @ A& Usuario -  Salir

Mis Solicitudes M ol
3 e = [in]} Expadienta Estado Usuario ID Solicganta Mombre Solicitanta
Mis Notificaciones
Ayuda
Salir
Buscar: R Nuevo 2 Br  Achualizar

©Gobiemo de Canarias - Aviso Legal

Una vez haya creado una solicitud se mostrara en el listado de la pagina principal y podra editarla para
completar o modificar los datos, pero no podra borrarla.

A través del menu inicial situado en la parte izquierda podemos acceder a la secciéon de Ayuda donde puede
reportar incidencias o consultar dudas.

En la parte superior derecha dispone del enlace Salir que le permite salir de la aplicacién.
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3.2 Nueva solicitud

3.2.1 Creacién de nueva solicitud.

Para crear una nueva solicitud utilice el botdbn Nuevo situado en la zona inferior derecha de la
pagina.

A través del menu situado en la parte izquierda podemos acceder a cualquiera de las paginas de la
solicitud, o bien volver a la pagina principal.

En la parte superior izquierda, encima del menu indicado anteriormente, dispone del enlace Volver,
que le permite ir a la pagina principal de Mis Solicitudes.

«in
Gobierno Consejeria de Boonomis,
deCanarias = Come<imientn y Empies
Agencia Canaria de Investigacidn,
Tanaovacidn y §ociedad
e ba Informacidn

Otorgamiento de licencias para la presiacion de servicios de comunicacion de tel

Solicitud 2 |  Datos del solicitante Ciudadano Ficticio @ & Usuario = Salir

Volver Solicitante

SOLICTUD e
Tipo ~

SOLICITANTE
Datos solicitante

DECLARACIONES

Direccién

Orden Piblico Audiovisual Tipo Direceion * =

Pluralismo Mercado
Audiovisual

DOCUMENTACION Contacto
Documentos

4 Teléfono *
PRESENTACION

Presentacion "
Comeo elecirdnico *

Comeo elecirdnico

(verificar) *

Demarcacién

Demarcacion * L

Guardar

En la parte inferior derecha de cada una de las paginas de la solicitud esta disponible un boton para
realizar la accion de Guardar:

NOTA: todos los campos que aparecen con * son obligatorios, en caso de que no se rellene no
podra guardar los cambios realizados en la pagina, ni presentar su solicitud.

IMPORTANTE: Antes de abandonar una pagina es importante que pulse el boton
“Guardar”, en otro caso puede perder los datos que haya introducido. Tenga en cuenta que si
al guardar el formulario tiene errores (mensajes en rojo en la parte superior), aunque le haya
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dado al botén guardar sus datos no se almacenaran hasta que todos los datos del formulario
se hayan completado correctamente.

3.2.2 Datos del solicitante
Esta pagina presenta el siguiente aspecto:

3 Gobierno Consejerta de Economia,
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Innovacién y Sociedad
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Solicitud 11/ Datos del solicitante admin A Usuario ~  Salir
Volver Solicitante
SOLICITUD
Tipo v
SOLICITANTE
Datos solicitante
Direccion

DECLARACIONES

Orden Piblico Audiovisual

Tipe Direccidn * v
Pluralismo Mercado
Audiovisual
DOCUMENTACION Contacto
Documentos
) Teléfono *
PRESENTACION
Presentacion Correo electrénico ™
Correo electranico
(verificar) *
Guardar

Solicitante

Tipo* Persona Fisica
Persona Juridica que realiza la solicitud (Empresa)

Persona Fisica NIP *, documento del solicitante. Debe seleccionar el tipo de
documento que va introducir entre NIF NIE o Pasaporte
Nombre *

Primer apellido *
Segundo apellido

Persona Juridica CIF de la entidad *
Nombre de la entidad *

Representante Marque esta casilla para afiadir al representante legal del
solicitante. Se despliega un combo en el cual se tiene que
seleccionar el tipo de representante.

Representante

Tipo* Persona Fisica
Persona Juridica
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Solicitante

Persona Fisica

NIP* (Nimero de Identificacion Personal)
Nombre *

Primer apellido *

Segundo Apellido

Email (y verificar)*

Persona Juridica

CIF de la entidad *
Nombre de la entidad *
Email (y verificar) *

Direccion

Tipo de direccién*

Canarias
Nacional
Internacional

Canarias

Provincia *

Isla *

Municipio *
Localidad

Cddigo Postal *
Calle *

Nimero *
Puerta/Piso/Otros

Nacional

Comunidad Auténoma *
Provincia *

Municipio *

Localidad

Cddigo Postal *

Calle *

Nimero*
Puerta/Piso/Otros

Internacional

Estado/Provincia/Region *
Localidad *

Cddigo Postal *

Calle *

Numero *
Puerta/Piso/Otros

Contacto

Teléfono *
Correo electrénico *

Web

Correo electrdnico (verificar) *

Es muy importante que indique de forma correcta su correo
electréonico ya que la aplicacion y los gestores de la ACIISI
enviaran correos a esta cuenta.

En caso de que se produzca algin cambio se ha de notificar a
la ACIISI.

NOTA: No olvide guardar la pagina si desea conservar los campos cumplimentados.
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3.2.3 Declaraciones

En este apartado el solicitante debe leer detenidamente cada uno de los puntos de cada declaracion y
declara que esta conforme, a continuacién guardar la pagina. En caso, contrario no se le permitira
presentar la solicitud.

Orden publico audiovisual

Esta pagina presenta el siguiente aspecto:

Volver DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD
soLIcITuD DECLARAC ION RESPONSABLE DE NO ESTAR INCURSO EN LAS LIMITACIONES QUE, POR RAZONES DE
ORDEN PUBLICO AUDIOVISUAL ESTABLECE EL ARTICULO 26 DE LA LEY 7/2010, DE 31 DE MARZO),
ECUCHEHIE GENERAL DE LA COMUNICACION AUDIOVISUAL.

Datos solicitanie

DECLARACIONES
= Qe no ha sido titular de una licencia para la prestacidn del servicio publico de comunicacion audiovisual que haya

Orden Pub sido revocada o sancionada con la privacion de sus efectos en los dos Gltimos afios anteriores a la solicitud
Pluralismo Mercado mediante resolucion administrativa firme.
Audiovisual

. = (ue en el capital social de la sociedad no tienen una parficipacion significativa o, en su caso, un control, directo o
DOCUMENTACION indirecto, personas que Se encuentren en la situacidn anterior.
Documentos

Que no ha prestado senvicios audiovisuales en otro Estado miembro del Espacio Econdmico Europeo o, en caso
PRESENTACION de haberlo hecho, no ha visto prohibidas sus aclividades durante los dos dltimes anos por atentar contra los
principios y valores del Convenio Eurcpeo de Derechos Humanos o lo dispuesto en materia de proteccidn de

Presentacidn . -
menores en la normativa europea y espanola.

Que no se encuentra incurso, ni el firmante ni, en el caso de una persona juridica, sus drganos de adminisiracion
en ninguna de las prohibiciones para contratar previstas en el articulo 71 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico.

Que se halla al corriente del cumplimiento de las obligaciones fributarias y con la Segundad Social impuestas par
las disposiciones vigentes.

Qe dispone de la documentacion que acredita el cumplimiento de las circunstancias manifestadas en la presente
declaracién, que se compromete a aportar cuando le sea requernida.

Declare que estoy conforme

Guardar
Pluralismo en el mercado audiovisual
Esta pdagina presenta el siguiente aspecto:
Valver DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD
SOLICITUD Qe no estd incurso en las prohibiciones que, en atencion al pluralismo en &l mercado audiovisual televisivo, establece
el articulo 36 de la Ley 7/2010, de 31 de marzo, General de la Comunicacion Audiovisual.
SOLICITANTE
Datos solicitante Declaro que estoy conforme
DECLARACIONES -

Orden Publico Audiovisual
Pluralismo M 0

Aud |

DOCUMENTACION
Dacumentos

PRESENTACION
Presentacidn
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3.3 Documentacion

En este apartado se incorporaran los documentos que acompafaran a su solicitud. La pagina presenta el
siguiente aspecto:

Documentos

Fecha Subida | Fecha Registro | Descripcion Tipo Documento Descargar Descargar Firmado | Firmado

Buscar: R Nuewo || Edita

Actualizar

AVISO: Sdlo seran aceptados los documentos gque se suban en *.pdf y *.csig. El tamafio maximo de los
documentos PDF aceptados es de 8,5 MB.

El Manual de Documento de Firma, para generar los ficheros de firma con extension .csig, esta disponible
para descarga en este apartado de documentacién de la solicitud.

Para anadir un documento debemos seleccionar el botén Nuevo de |la tabla de Documentos. Con esta
accion se abrird la siguiente pagina:

Adjuntar Documento
Tipo de documento * v

Descripcidn

Fichero I Examinar...

Guardar

Adjuntar Documento

Tipo de documento * Seleccionar del desplegable el Tipo de documento que se va a
adjuntar

Descripcion Breve descripcion del documento afiadido

Fichero * Seleccionar el documento que se va a adjuntar
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Una vez cargada la documentacidn, la pagina presentara un aspecto similar al que se muestra a
continuacién:

Aviso: Puede seleccionar hasta un maximo de 10 documentos para realizar la firma de forma simultanea.

Documentacion

[ | Fecha Subida Fecha Registrn | Descripeidn Tipe Documento | Descangar Descargar Firmad, Firmado

[ 202103726 Escritura dec...  Escrituradec...  Descargar Mo

[F] 202103126 Inforem capaci... Informe ustific... Descargar Mo

Buscar: = Ver  Firmar  Muewo Editar Borrar  Achealizar

NOTA: Es muy importante que no se aporten los documentos técnicos, solamente su firma.

En el caso de ficheros de firma, se recomienda comprobar haciendo clic en el enlace “Descargar” de cada
fichero que, efectivamente, el fichero es el que corresponde, con la intencién de evitar que por error se
aporten documentos técnicos en lugar de su firma.

3.4 Presentacion

En este apartado se comprueba que las paginas hayan sido cumplimentadas correctamente y no haya
incoherencias en los datos introducidos, antes de firmar la solicitud. Debe pulsar sobre el botén Preparar
para firmar.

Presentacion de la solicitud

Paso 1. Preparar la solicitud

Si su solicitud esta lista para firmar, pulse el siguiente botan.

Preparar para firmar
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En caso de errores se mostrara una pantalla roja con las paginas que no fueron guardadas correctamente,
por lo que no podra continuar con el proceso hasta que solvente dichos errores.

olver La pagina Datos del solic o fue guardada correctamente

La pagina Comun Al al no fue guardada correctamente
SOLICITUD La pagina Prohibiciones audiovisual no fue guardada comectamente
SOLICITANTE
Datos solicitante -2 -
Presentacion de la solicitud

DECLARACIOMES
Orden Publico Audiovisual Paso 1. Preparar la solicitud

Pluralismo M

Audiovisua

Si su solicitud esta lista para firmar, pulse el siguiente botdn.

DOCUMENTACION Preparar para firmar
Documentos

PRESENTACION

Si ha completado y guardado todas las pdaginas correctamente después de pulsar sobre el botén Preparar
para firmar debe aparecer la siguiente pagina:

Presentacion de la solicitud

Paso 2. Obtener borrador de la Solicitud

Puede obtener un borrader de |a solicitud, no valide para su presentacidn y comprobar gue la informacian introducida
es carrecta.

Obtener borrador
Para realizar cambios o aportar documentos, antes de su presentacidn definitiva, pulse el siguiente botdn

Muodificar solicitud

NOTA: Recuerde que también es posible aportar los documentos después de presentar su solicitud

Paso 3. Firmar y Registrar la Solicitud

Debe registrar la solicitud para que se considere presentada.

Presentar solicitud

En esta pagina disponemos de las siguientes opciones:

e Paso 2. Obtener borrador de la solicitud.

Si deseamos obtener un borrador de la solicitud debe seleccionar el enlace Obtener borrador. Este
enlace nos abrird una nueva ventana con el borrador de la solicitud en formato PDF.

Para realizar cambios o aportar documentacién a la solicitud antes de su presentacién definitiva
debemos seleccionar el botéon Modificar solicitud.
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e Paso 3. Firmar y registrar la solicitud.

A través de esta opcidn presentamos definitivamente la solicitud. Si seleccionamos el botdn
Presentar solicitud aparecerd una pagina como la que se muestra a continuacion:

Paso 2. Firmar y Registrar la solicitud

La solicitud sera firmada y registrada.

Interesados
il Nombre Cardinalidad Firmado
unico
unico
Buscar: R Actuglizar
Selecciona un v

cerificado

Firmar y registrar

Mota: La operacian de firmar y registrar puede tardar varios minutos.



— Gobiere Consejeria de Economia,

de Canarias Conocimiento y Empleo
Agencia Canaria de Investigacion,

Innovacion y Sociedad
de la Informacién

En esta pagina se listan los interesados (solicitante, representante...) y se carga el certificado con el que se

procedera a la firma y registro de la solicitud. Si pulsamos el botén Firmar y registrar aparecera una ventana
informativa que muestra el siguiente aspecto:

En proceso ...

Espere mientras se realiza la accidn solicitada.
Esta accion puede tardar varios minutos
Por favor, no pulse ninguna tecla mientras se realiza la operacién

Si se ha producido algun error durante este proceso, la aplicacién nos informa.

Error al registrar de entrada la solicitud
Mo se pudo registrar la solicitud

Paso 3. Firmar y Registrar la solicitud

La solicitud sera firmada y registrada.

Interesados
Ne Mombre Cardinalidad Firmado
. - - unico
E unico 0a3/05/2014
Buscar: 2] Actualizar

Selecciona un
certificado

Firmar y registrar

IMota: La operacion de firmar y registrar puede tardar varios minutos.

En este caso tendremos que repetir el proceso de firma y registro.
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Cuando se realice esta accidn correctamente aparecera la siguiente pagina que nos informa que el proceso
ha finalizado con éxito, ya que nos permite descargar el recibo de presentacion de la solicitud.

Presentacion de la solicitud

Paso 2. Obtener borrador de la Solicitud

Puede obtener un borrador de la solicitud, no valido para su presentacion y comprobar que |a informacion introducida
es correcta.

Obtener borradar

Paso 3. Firmar y Registrar la Solicitud

Debe registrar la solicitud para que se considere presentada.

Presentar solicitud

Paso 4. Descargar el recibo

Puede obtener un recibo de |a presentacidn de |a solicitud pulsande el enlace 'Obtener recibo’.

Obtener recibo

MUY IMPORTANTE: Si el ultimo paso de registro no se realiza correctamente, la presentacion de la
solicitud no tiene ninguna validez. Una vez que se realice el registro podra guardar e imprimir el
justificante del Recibo del Registro de Entrada.

Presentacion de la solicitud

Paso 4. Descargar el recibo

Fuede obtener un recibo de la presentacidn de la solicitud pulsando el enlace "Obtener recibo’.

Cbtener recibo

Recuerde Salir una vez Finalizado.
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4 Realizacion de tramites durante la instruccion

4.1 Aportacion de documentacion

Para acceder a la pagina de aportacién de documentacion debe acceder a la solicitud en estado Iniciada a la
cual desea adjuntar la documentacion. Una vez dentro de esta solicitud se puede acceder desde el primer
enlace del menu. La pégina presenta el siguiente aspecto:

Consultar documentos ya aportados

Consultar recibos de aportaciones

Paso 1. Agregar Nuevos Documentos

Documentos nuevos pendientes de aportar

[F] | Fecha Tipo Documento Descripcidn Dascargar Descargar Firmado

Buscar: o 2 Firma Nuevo Edita Borra Actualizar

Paso 1b. Registrar los documentos

Debe registrar los documentos para que se consideren aportados a |a solicitud.

Preparar para registrar

Disponemos de las siguientes opciones:

e Consultar documentos ya aportados: nos muestra la relacion de documentos aportados con
anterioridad.
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Documentos Presentados

Fecha Tipe Documento Descripcion Descargar Descargar Firmado
16/07/2015 Memaoria detallada de actividades Memaoria detallada de actividades rgar Descargar Firmadao
17/07/2015 QOtros Prusha Descargar Descargar Firmadao
Buscar; ya) _| ver  Actualizar
Volver

Guardar

e Consultar recibos de aportaciones: nos muestra un listado con los recibos de las aportaciones de
documentos que hayamos realizado. Disponemos de un enlace para descargarlo.

Recibos de las aportaciones

Fecha Subida | Fecha Reqistro| Tipo Documento Descrip Uri Descargar
03/05/2014 03/05/2014 Justificante de registro de entrada apo... https:/fwww.gobiernodecanarias.or...  Descargar

¥
Buscar: o) Jer  Actualizar

Vaolver
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e Agregar Nuevos Documentos: nos permite aportar nueva documentacion al expediente a través del
botén Nuevo.

Aportar Documento
Tipe de documento * ﬂ

Descripcion

Fichero I Examinar___

Guardar

Una vez lo hemos agregado se nos muestra la siguiente pagina:

Pagina creada correctamente

Consultar documentos ya aportados

Consultar recibos de aportaciones

Paso 1. Agregar Nuevos Documentos

Documentos nuevos pendientes de aportar
[ | Fecha Tipo Documento Descripcidn Descargar Descargar Firmado
7] | o4f08/2015 Alta censal de actividad empresarial...  Alta censal de actividad empr...  Descargar

Buscar: el Ver Firmar Nuevo |s] Editar Borrar  Actualizar

Paso 1b. Registrar los documentos

Debe registrar los documentos para que se consideren aportados a la solicitud.

Preparar para registrar
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e Registrar los documentos: nos permite registrar los nuevos documentos que hemos aportado. Una
vez registrada la aportacion de documentacién podemos acceder al recibo de la misma, como se
muestra en la siguiente imagen.

Su solicitud de aportacion de documentacion se registro correctamente

Recibos de las aportaciones

Fecha Subida | Fecha Registro| Tipo Documento Descrig Uri Descargar
08/05/2014 03/05/2014 Justificante de registro de entrada apo... https:/fwww . gobiernodecanarias.or...  Descargar

3
Buscar: 2] ver  Actualizar
Volver

4.2 Desistimiento

En caso de que desee renunciar a una solicitud ya presentada dispone de esta opcidn de desistimiento. La
pagina presenta el siguiente aspecto:

Solicitud de Desistimiento

Motivo del desistimiento

Guardar tramite
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Debemos completar el campo Motivo del desistimiento y posteriormente seleccionar el botén Guardar
trdmite. Esta accion nos llevara a la siguiente pagina:

Pagina editada correctamente

Solicitud de Desistimiento

Mativo del desistimiento mativo del desistimiento

Guardar tramite

Paso 1. Preparar la solicitud de desistimiento

Si su solicitud esta lista para firmar. pulse el siguiente botdn

Preparar para firmar

Ahora debemos preparar para la firma la solicitud de desistimiento seleccionando el botdén Preparar para
firmar. Esta accion nos llevara a la siguiente pagina:

Pagina editada correctamente

Solicitud de Desistimiento

Paso 2. Obtener borrador de la solicitud de desistimiento

Puede obtener un borrador de la solicitud de desistimiento, no valido para su presentacidn y comprobar que la
infarmacidn introducida es correcta

Obtener borrador
Puede realizar cambios antes de su presentacidn definitiva

Madificar desistimiento

Paso 3. Registrar Desistimiento

Debe registrar el desistimiento para que se considere presentado

Presentar Desistimiento

En este punto la aplicacién nos permite obtener un borrador del desistimiento, modificar el desistimiento o
registrarlo.

e Obtener borrador: esta opcién nos abrird otra ventana del navegador donde se nos muestra un
borrador del desistimiento en formato PDF.
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Modificar desistimiento: esta opcién nos lleva a la siguiente pdgina donde podemos modificar el
motivo del desistimiento.

Pagina editada correctamente

Solicitud de Desistimiento

Motivo del desistimiento motivo del desistimiento

Guardar tramite

Paso 1. Preparar la solicitud de desistimiento

Si su solicitud esta lista para firmar. pulse el siguiente botdn

Preparar para firmar

Registrar Desistimiento: debe registrar el desistimiento para que se considere presentado pulsando
sobre el botdn Presentar Desistimiento. Con esta accion la aplicacidn nos lleva a la siguiente pagina
donde se listan los interesados y se selecciona el certificado con el que se desea firmar:

Paso 3. Firmar y Registrar el Desi

El desistimiento sera firmado y registrado

Interesados
NZ Mombre Cardinalidad Firmado
unico
urico
Buscar: R Actualizar
Selecciona un v
certificado

Firmar y registrar

Nota: La operacidn de firmar y registrar puede tardar varios minutos.
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Debemos seleccionar el botén Firmar y registrar para finalizar este tramite. La operacién de firmar y
registrar puede tardar varios minutos.

En proceso ...

Espere mientras se realiza la accidn solicitada. ..
Esta accion puede tardar varios minutos
Por favor, no pulse ninguna tecla mientras se realiza la operacion

Finalmente si se ha registrado con éxito obtenemos la siguiente pagina:

Solicitud de Desistimiento

Paso 4. Descargar el recibo

Puede obtener un recibo de la presentacion del desistimiento pulsando el enlace ‘Obtener recibo’

Cbtener recibo

Nos podemos descargar el recibo de la presentacion del desistimiento.
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