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1. CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRÓNICA

Necesitamos disponer de certificado de firma electrónica:
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• Si no se dispone de dicho certificado, en la Secretaría del Ayuntamiento de La Nucía,
así como en sus extensiones administrativas, puede solicitarse sin necesidad de cita
previa.

• También puede obtenerlo en cualquier otra institución u organismo habilitado para
ello.
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2. SEDE ELECTRÓNICA

Para acceder a la Sede Electrónica del Ayuntamiento de La Nucía:
Pinchando en este enlace, o escribiéndolo en nuestro navegador:

https://lanucia.sedelectronica.es/

https://lanucia.sedelectronica.es/
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Acceso a los 
trámites para 

empleados
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3. IDENTIFICACIÓN ELECTRÓNICA

1. Pinchamos en Servicios Electrónicos – Empleados y
Cargos Públicos.
2. Una vez pinchemos, nos solicitará identificación
electrónica mediante cl@ve:

Pinchar aquí
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3. A continuación, se solicitará el método de identificación.

Pinchar aquí

Seleccionaremos DNIe/Certificado electrónico 



4. ACCESO A LOS TRÁMITES
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1. La siguiente pantalla nos enseña todos los trámites disponibles para empleados y
cargos públicos:



5. TRAMITAR ELECTRÓNICAMENTE
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Pinchar aquí

1. Buscar el trámite que queramos realizar
2. Pinchar en “Tramitación Electrónica”
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3. Seleccionar si actuamos en nombre propio o en representación de otra persona:

Seleccionar interesado o representante
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4. Rellenar el formulario de
solicitud y pulsar

Pinchar aquí

Es posible que algunos campos sean 
obligatorios. Si no se rellenan no 
nos dejará avanzar a la siguiente 

pantalla
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Seleccionar forma de 
aportación

5. Adjuntar documentación

Habitualmente seremos nosotros los que presentemos documentación, por lo que 
seleccionaremos “Decido aportarlo yo mismo”
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6. Insertar requisito de validez. Puede ser original o copia auténtica.
7. Escribir la descripción o título del documento

Pinchar aquí
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8. Adjuntar el documento

Seleccionar ficheros

Cargar

9. Cuando acabemos de adjuntar toda la documentación, pulsamos



6. FIRMAR ELECTRÓNICAMENTE
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1. El último paso es firmar la solicitud. Cuando acabamos de adjuntar la
documentación, solo debemos revisar que todo esté correcto.
2. Marcar el consentimiento sobre Protección de Datos y la declaración de la
voluntad de firmar la solicitud.

Marcar Check

Marcar Check

Firmar
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7. JUSTIFICANTE-ACUSE DE RECIBO

Aquí podemos descargar el recibo y la instancia
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