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Introduccion

¢ Qué es el Portal Municipal del Notario?

El Portal Municipal del Notario se enmarca dentro de los Portales de Servicios a Profesionales que ofrece el
Ayuntamiento de Alicante desde su Sede Electrénica.

Surge ante la necesidad, por parte del Colegio de Notarios, de obtener un justificante electrénico a la hora
de depositar las Escrituras Notariales relativas a Inmuebles en el Ayuntamiento de Alicante. Dicho

justificante es presentado posteriormente ante el Registro de la Propiedad.

El acceso al portal es mediante el siguiente enlace, con protocolo https:

https://portalnotarios.alicante.es

[ Portal Municipal del Notar X

* € =t | @ | portalnotarios alicante.es/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios

+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

Portal Municipal del

Notario

Gestion de Servicios para el Metariado
NOTARIO

USUARIO

CLAVE

Contrasefia

Crear usuario  Olvidé la contrasefia

AYUNTAMIENTO
DE ALICANTE
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Casos de uso

Casos de uso en pantalla inicial

Crear usuario

Unicamente podran acceder como usuario al Portal del Notario aquellos Notarios que sean colegiados en
activo. El Colegio de Notarios comunica periddicamente al Ayuntamiento de Alicante un listado actualizado
para llevar dicha comprobacion.

Para poder entrar por primera vez al Portal del Notario como nuevo usuario debe registrase en el sistema.

| O Mend | _ o

[ Portal Municipal del Motar X

€ € =# | 8| portalnotarios.alicante.es/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios

=+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

Portal Municipal del

Notario

Gestion de Servicios para el Netariado

o Introduzca su N.LF.
USUARIO |
99999999R]

CLAVE

Contrasefia

NIHIL PRIUS FIDE

NOTARIO

Crearusuano  Oldé la contrasefia  Ayuda

Pulse aqui si desea crear su cuenta para acceder al Portal Municipal del Notario

AYUNTAMIENTO
: DE ALICANTE

https://portalnotarios. e.es/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios#
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(1) En primer lugar debe ir al campo USUARIO e introducir su NIF en formato 99999999R. En contrasefia no

Introduzea su M.LE
ol P otz |

ponga nada.

(2) Y a continuacidn hacer clic en el icono Crear usuario.

o

Crear usuano

Las incidencias que pueden acontecer a la hora de crear el usuario son:

*Ha dejado el NIF en blanco
Introduzca su NIF en |la casilla Usuario para inscribirse en el Portal

*El NIF no figura en la relacién de notarios remitida por el Notariado:

En el Consejo General de Notarios no figura ningln menbro con el NF
i ntroduci do.

*El usuario ya se ha creado:

El usuario con el NF indicado ya se ha registrado en el Portal.
Para recuperar credencial es de acceso pulse en 'Avidé |la contrasefa'.

*Se ha registrado pero no se han podido comunicar las credenciales por correo.

No se ha enviado correctanente el correo electrénico con |as credencial es de
acceso.

Espere unos instantes y pulse 'Avidé | a contrasefia’ para volver a enviar |as
credenci al es

Si todo va correctamente se enviara un correo electrdnico al Notario con la informacion:

Revi se | a bandeja de entrada de su cuenta de correo y siga |las instrucciones
para acceder al Portal.

La direccién de correo a la cual se envian las notificaciones del Portal Municipal del Notario es obtenida
desde el Consejo General de la Notaria, por lo que cualquier modificacion de la direccién de correo debe
llevarse a cabo mediante comunicacién a dicho Consejo.

El contenido del correo electronico que recibird en su bandeja de entrada desde la direccidon
informacion.notarios@alicante.es serd parecido al siguiente:
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Bienvenido al Portal del Notario del Ayuntamiento de Alicante

Esti nado/ a USUARI O NOTARI O DE PRUEBA:

El Ayuntamiento de Alicante |le da |la bienvenida al Portal Muinicipal del Notario, una
pl at af or ma

donde podra realizar gestiones online relacionadas entre su actividad y el

Ayunt ami ent o.

Puede acceder desde |a pagi na web:
https://portal notarios.alicante. es

Sus cl aves de acceso son:
Usuari o: 99999999R
Cont r asefia: 2KWwQDg8BW

Conp Usuario se conpromete a mantener de nanera adecuada |a custodia y secreto de su
contrasefia de acceso, sin conunicarla a terceros. El Usuario es el U(nico responsable de
| a adecuada custodi a de su contrasefla. Sera responsabilidad exclusiva del Usuario |a
utilizacién ilicita del sitio web por cualquier tercero no autorizado que utilice la
contrasefia a causa de |a comnunicaci 6n o pérdida por parte del usuario.

Si necesita mAs informaci 6n puede dirigirse a: infornmacion.notarios@licante.es
At ent anent e,

Portal Municipal del Notario
Excno. Ayuntamento de Alicante

Con las nuevas credenciales ya puede entral al portal.
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Recordar contrasena

Si no recuerda la contrasefia puede recuperarla con total seguridad.

[ Portal Municipal del Notar %

u]
4 !

* € &= | @ portalnotariosalicante.es/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios

+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

Portal Municipal del

Notario

Gestion de Servicios para el Netariado

o Introduzea su N.LF.
USUARIO ]
99999999R|

NIHIL PRIUS FIDE

CLAVE

Contrasefia

Crearusuano  Olvidé lo contrasefia  Ayuda

https://portaln .alicante.es/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios#

(1) Vaya al campo USUARIO e introduczca su NIF en formato 99999999R. En contrasefia no ponga nada.

Introduzea su M.LE
USUARIO _

(2) A continuacion haga clic en el icono Olvidé la contrasena.

Q

Ohadé lo contrasena
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Los errores que se pueden dar son:

*Ha dejado el NIF en blanco:
Introduzca su NIF en |la casilla Usuario para recordarle |la contrasefia de
acceso al Portal

eIntenta recuperar una contrasefia de un usuario que todavia no se ha registrado en el Portal
El usuario con el NF indicado no se ha registrado en el Portal.
Para ello pulse en 'Crear usuario'

Si todo va correctamente se enviara un correo electrénico al Notario con la informacion:

Revi se | a bandeja de entrada de su cuenta de correo y siga |las instrucciones
para acceder al Portal.

El contenido del correo electrébnico que recibirda en su bandeja de entrada desde Ila direccion
informacion.notarios@alicante.es sera parecido al siguiente:

Claves de acceso al Portal del Notario del Ayuntamiento de Alicante

Esti mado/ a USUARI O NOTARI O DE PRUEBA:

El Ayuntamiento de Alicante |e da |la bienvenida al Portal Municipal del Notario, una
pl at af or ma

donde podré& realizar gestiones online relaci onadas entre su actividad y el

Ayunt ani ent o.

Puede acceder desde |a pagi na web:
https://portal notarios.alicante.es

Sus cl aves de acceso son:
Usuari o: 99999999R
Contrasefia: 2KWQDg8BW

Conp Usuario se conpronete a mantener de manera adecuada |a custodia y secreto de su
contrasefia de acceso, sin conunicarla a terceros. El Usuario es el U(nico responsable de
| a adecuada custodi a de su contrasefa. Sera responsabilidad exclusiva del Usuario |a
utilizacién ilicita del sitio web por cual quier tercero no autorizado que utilice la
contrasefia a causa de |a conuni caci 6n o pérdi da por parte del usuario.

Si necesita mas informaci 6n puede dirigirse a: informacion.notarios@licante.es
At ent anment e,

Portal Municipal del Notario
Excno. Ayuntamiento de Alicante

Con las nuevas credenciales ya puede entrar al portal.
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Ayuda

Mediante el botdn de Ayuda tendra acceso a este manual de usuario.

Entrar al Portal

Para entrar en el Portal Municipal del Notario, previamente ha tenido que registrarse como usuario, segun

se explica en la seccidn Crear usuario.

O Mend | _ o
[ Portal Municipal del Notar X ‘ + =
+ C i | @ | t-gfl.alicante.es:8080/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios @
+ | Para usarlos rapidamente, afade los marcadores a esta barra

Portal Municipal del

Notario
NOTARIO

Gestion de Servicios para el Netariado

USUARIO

Pulse aquf para entrar en el Portal Municipal del Notario

(]
Crearusuario  Ohvidé la contrasefia

AYUNTAMIENTO
DE ALICANTE

/PortalNotarios/faces/loginPortalNotarios#

t-gfi.alicante.es:

©9/19
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(1) En primer lugar introduzca el NIF en formato 99999999X:

Introduzeca su M.LF

(2) A continuacidn la contrasefia, la cual fue enviada a la bandeja de correo electrénico al registrarse en el
Portal.

Introduzca su contrasefia

[Contrasefia

(3) Y por ultimo acceda al botdn de la flecha para entrar al Portal.

Las incidencias que se pueden dar son:

*El usuario o la contrasefia estan vacios
Debe introducir usuario y contrasefia.

*Ha introducido un usuario o contrasefa incorrectos. Si no los recuerda puede pulsar en Recordar

contrasefa.
Las credenci al es de acceso no son correctas.
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Casos de uso dentro de la aplicacién

Al entrar por primera vez al Portal éste serd el aspecto:

Q Mena

«

C = @

[ Depésito de Escrituras Now X [ 4

portalnotarios alicante.es/PortalNotarios/faces/pages/priva

+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

sitosEscrituras jspx

1
a
£ ‘“!

4

Portal del Notario

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Deposito de Escrituras Notariales de Inmuebles

Datos obtenidos del Consejo General de Notaria

Cadigo
Notario 0101020
NIF 99999999R
Apellidos Notario de Prueba
Nombre Usuario
Correo :
Elactismco departamento.desarrollo@alicante.es
Codigo
de Notaria 101010101
Escritura

Infroduzca & conlinuacion los datos de la Escritura de inmueble a depositar en el Ayuntamiento de Alicante

* Nimero de Protocolo

" Afio de Protocolo

* Fichero PDF de la Escritura

Aviso Legal | Politica de Privacidad | Emai:

&) Depositar Escrituras =5 Pago online Q\ Cambiar contrasefia L') Salir Primera conexion

Plaza
Direccion
Provincia
Municipio

Cadigo
Postal
Teletono
1

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

b

99999999R - Usuario Notario de Prusba

Alicante/Alacant Telefono 2
Plaza del Ayuntamiento, 1 Fax
Alicante

Alicante/Alacant

03002

555566555

da Alicante. Concejalis de Nusvas Tecnologias, Innovacion & Informatica | C/ Jorge Jusn 4. Alcante

En la esquina superior derecha se indicara el NIF y nombre del notario, y abajo indicara Primera conexion.

Posteriormente el sistema presentard al usuario el Ultimo acceso realizado con su identidad, en
cumplimiento del Real Decreto 3/2010, 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad
en el ambito de Administracion Electrdnica, previsto en el articulo 42 de la Ley 11/2007 de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

99999999R - Usuario Notario de Prueba

Ultima conexién: 23/03/2017 12:03:28

Portal Municipal del Notario. Manual de Usuario
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Depositar escritura
El depdsito de escrituras es la opcidn por defecto para entrar al Portal.

En primer término se muestran los datos del notario facilitados al Ayuntamiento de Alicante por Ancert, la
plataforma tecnoldgica del Consejo General de Notaria.

] Depésito de Escrituras Now X | & =

€« = € g |8/ portainotariosalicante.es/PortalNotarios/faces/pages/privado/depositosEscrituras.jspx o]

+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

. 99999999R - Usuario Notario de Prueba
Portal del Notario £, Deposiar Escrituras 5 Pago online @ Cambiar contrassiia (1) salic Ultima conexion: 23/03/2017 12:03:28

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Depéosito de Escrituras Notariales de Inmuebles

4 Datos obtenidos del Consejo General de Notaria
Cédigo z
% Notario 0101020 Plaza Alicante/Alacant Teléfono 2
NIF 99999999R Direccion Plaza del Ayuntamiento, 1 Fax
Apellidos Notario de Prueba Provincia Alicante
Nombre Usuario Municipio Alicante/Alacant
Correo Cédigo
Elachtmes departamento.desarrollo@alicante.es Postal 03002
Cadigo Teléfono
de Notaria 101010101 1 555566555

A Escritura

Infroduzca & conlinuacion los datos de la Escritura de inmueble a depositar en el Ayuntamiento de Alicante

* Nimero de Protocolo

" Afio de Protocolo

* Fichero PDF de la Escritura Ningun archivo seleccionado

EmRlomue

Aviso Legal | Politica de Privacidad | Emai: notark s jento de Alicante. Concejalia de Nusvas Tecnalogias, Innovacion e Informatica | C/ Jorge Juan 4. Alicante

Si lo desea puede reducir este bloque de datos haciendo clic en el triangulo de la izquierda.

Portal Municipal del Notario. Manual de Usuario e 12/19
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O Men | - oIEl

[ Depasito de Escrituras N % | & =

€« = € & |8/ portainotariosalicante.es/PortalNotarios/faces/pages/privado/depositosEscrituras.jspx L

+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

jidis ¢ 99999999R - Usuario Notario de Prueba
{H Portal del Notario &) Deposiar Escituras (53 Pago oniine @ cambiar conrasefia (1) Saii Ultima conexién: 23/03/2017 12:03:28

Fepat  EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Deposito de Escrituras Notariales de Inmuebles

b Datos obtenidos del Consejo General de Notaria

A Escritura

Introduzca a confinuacion los datos de la Escritura de inmueble a depositar en el Ayuntamiento de Alicante

* Nimero de Protocolo

* Afio de Protocolo

* Fichero PDF de la Escritura Ningun archivo seleccionado

EEmp R

Aviso Legal | Politica de Privacidad | Emai: notark s jento de Alicante. Concejalia de Nusvas Tecnalogias, Innovacion e Informatica | C/ Jorge Juan 4. Alicante

El objetivo es depositar la escritura notarial referente a un inmueble ante el Ayuntamiento, y éste generara
un justificante oficial para ser presentado posteriormente ante el Registro de la Propiedad.

Para ello se requieren tres datos:
1. Numero de protocolo
2. Ao de protocolo

3. Fichero en formato PDF de la escritura.

Portal Municipal del Notario. Manual de Usuario e 13/19
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El tamafio maximo admitido del fichero pdf es de 20MB. Si es superior a esta cifra aparecera el siguiente

mensaje.

Error: El archivo sel ecci onado es denmasi ado grande.
Sel ecci one un archi vo mas pequefio.

O Menu

[l Depasito de Escrituras Now X [ 4 =
€« > € == |8/ portainotariosalicante.es/PortalNotarios/faces/pages/privado/depositosEscrituras jspx L 2
+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra
3 P | Notari 99999999R - Usuario Notario de Prueba
i Or“ql de oraro E Depositar Escrituras =5 Pago online .\ Cambiar confrasefia Ll) Salir Ultima conexién: 23/03/2017 12:03:28
5 EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALICANTE
Deposito de Escrituras Notariales de Inmuebles
A Datos obtenidos del Consejo General de Notaria
biteg 0101020 Plaza Alicante/Alacant Teléfono 2
Notario
NIF 99999999R Direccion Plaza del Ayuntamiento, 1 Fax
Apellidos Motario de Prueba Provincia Alicante
Nombre Usuario Municipio Alicante/Alacant
Correo Cédigo
Electronico departamento desarrollo@alicante es Postal 03002
Codigo Teléfono
de Notaria 101010101 1 555566555
A Escritura
Infroduzca a continuacion los datos de la Escritura de inmueble a depositar en el Ayuntamiento de Alicante
* Niimero de Protocolo 5 € Error: El archivo seleccionado es
demasiado grande.
* Afio de Protocolo 2017 Seleccione un archivo mas pequefio
* Fichero PDF de la Escritura I Seleccionar archivo | escritura_not .o_excede. pdfl
Lanpiar formulark
Aviso Legal | Politica de Privacidad | Emai es| de Alicante. Concejaiia de Nuevas Tecnalogias, Innovacion e Informatica | Cf Jorge Juan 4. Alicante

Se muestra el siguiente ejemplo de datos introducidos en el formulario:

(1) Namero del protocolo: 5
(2) Ao del protocolo: 2017
(3) Fichero: escritura_notarial.pdf

(4) Pulsar botdn Enviar

Portal Municipal del Notario. Manual de Usuario e 14/19
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O Menu |

[ Depasito de Escrituras Now X | &

|
a
a !

€« = € & |8/ portainotariosalicante.es/PortalNotarios/faces/pages/privado/depositosEscrituras.jspx

+ | Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

99999999R - Usuario Notario de Prueba
£, Depostar Escrituras £ Pago online W cambiar convrassiia (1) saii Ultima conexion: 23/03/2017 12:03:28

/i Portal del Nofario

#epat  EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Deposito de Escrituras Notariales de Inmuebles

4 Datos obtenidos del Consejo General de Notaria
Cédigo z
Notario 0101020 Plaza Alicante/Alacant Teléfono 2
NIF 99999999R Direccion Plaza del Ayuntamiento, 1 Fax
Apellidos Notario de Prueba Provincia Alicante
Nombre Usuario Municipio Alicante/Alacant
Correo . Cadigo
Elactibmico departamento.desarrollo@alicante.es Postal 03002
Cédigo Teléfono
de Notaria 101010101 1 555566555
A Escritura

Infroduzca & confinuacion los datos de la Escritura de inmueble a depositar en el Ayuntamiento de Alicante

* Nimero de Protocolo 5 1 )
" Afio de Protocolo 2017 2 4
| Fichero PDF de la Escritura 3 Seleccionar archivo | escritura_notarial pdf
o Enviar informacion > Limpiar formulario
Aviso Legal | Politica de Privacidad | Emai: .notarios@alicante.es | da Alicante. Concejalis de Nusvas Tecnologias, Innovacion & Informatica | C/ Jorge Jusn 4. Alcante

Al pulsar el botdn Enviar el justificante se enviara directamente a su bandeja de correo.

€ Informacién x

Revise su correo, le hemos enviado un justificante de la presentacion de la escritura.

Portal Municipal del Notario. Manual de Usuario e 15/19
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Siguiendo el ejemplo el correo que llega a la bandeja es similar a este:

Justificante de depdsito de escritura con n2 de protocolo 5/2017 en el Portal del Notario del Ayuntamiento de
Alicante

Esti mado/ a USUARI O NOTARI O DE PRUEBA:

El Ayuntamiento de Alicante |le da |la bienvenida al Portal Muinicipal del Notario, una
pl at af or ma

donde podra realizar gestiones online relacionadas entre su actividad y el
Ayunt am ent o.

Puede acceder desde | a pagi na web:
https://portal notarios.alicante.es

Sus cl aves de acceso son:
Usuari o: 99999999R
Cont r asefia: 2KWwQDg8BW

Conp Usuari o se conpronete a nantener de nanera adecuada |a custodia y secreto de su
contrasefia de acceso, sin comunicarla a terceros. El Usuario es el Unico responsabl e de
| a adecuada custodi a de su contrasefa. Sera responsabilidad exclusiva del Usuario |a
utilizacion ilicita del sitio web por cual quier tercero no autorizado que utilice la
contrasefia a causa de | a conunicaci 6n o pérdida por parte del usuario.

Si necesita mas informaci 6n puede dirigirse a: infornmacion.notarios@licante.es

At ent anent e,
Portal Municipal del Notario
Excno. Ayuntanmiento de Alicante

El aspecto del justificante es el siguiente

CODIGO DE VERIFICACION en www.alicants.es
PMG685b48d04dc20bcd

Apellidos y Nombre o Razén Social:
AYUNTAMIENTO DE ALICANTE - CIF P-0301400-H
Domicilio fiscal

Plaza del Ayuntamiento, 1 03002 Alicante

JUSTIFICANTE DE RECEPCION

A las 13:04 del dia 23/03/2017, se ha recibido la copia de la escritura numero 5 de 2017 autorizada por Usuario Notario de
Prueba el 23/03/2017 en AYUNTAMIENTO DE ALACANT/ALICANTE.

La comunicacion al organismo se realiza por dar cumplimiento al parrafo 5 del articulo 254 de la ley hipotecaria, afiadido por

la Ley 16/2012, de 27 de diciembre de 2012, publicada en el Boe numero 312 del viernes 28 de diciembre de 2012.
EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Portal Municipal del Notario. Manual de Usuario e 16/19
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Incorpora un cédigo de verificacidn seguro, en el ejemplo es: PMG685b48d04dc20bc9.
Con este cddigo desde el Registro de la Propiedad podrdn acceder al:
Validador de documentos de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Alicante
https://sedeelectronica.alicante.es/validador.php

y ver que realmente es un justificante auténtico.

O Menu - D

B Sede Electronica del Ayun X | &

€ & € i | @/ sedeelectronicaalicante.es/validador.php v

I

Castellano | Valencia

+ Para usarlos rapidamente, afiade los marcadores a esta barra

Sede E_I_e‘(_:t'ni

o de Alicante

A& Inicio Validacién de documentos

Servicios de la Sede Electronica - — e
Validacion de documentos electrénicos

0 Catdloge de servicios
Puede obtener wuna copia impresa de los documentos relacionados con expedientes municipales gue hayan sido firmados

. 3 electronicamente, suministrando el codigo de verificacion o validacién que aparece en el documenteo original.
0 Tablon de Edictos
B Espacio de Participacién Ciudadana

Perfil de Contratante Codigo de validacion:

B Carpeta Ciudadana
Validar documento

B Validacion de documentos

Informe sobre la situacion tributaria de un inmueble

Esta opci 6n se esté desarrol | ando, estaré& disponible proéxi manente
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Pago online

Mediante este servicio puede realizar el pago de cualquier tributo o sancidn del Ayuntamiento de Alicante,
utilizando una tarjeta financiera (Visa, Mastercard, etc.) emitida por cualquier entidad bancaria.

La utilizacion de este servicio no supone ningun coste adicional para el ciudadano.
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Ayuntamiento de

Alicante TESORERIA

PAGOS ON-LINE

Mediante este servicio puede realizar el pago de cualquier tributo o sancion del Ayuntamiento de Alicante, utilizando una tarjeta

financiera (Visa, Mastercard, etc.) emitida por cualquier entidad bancaria.

La utilizacion de este servicio no supone ningln coste adicional para el ciudadano.

PROCESO DE PAGO (PASO 1 DE 3)

Datos del documento de pago
Todos los campos son obligatorios

Seleccione Codigo Procedimiento de Recaudacién (C.P.R.) y modalidad: I 1 2

Situado en la cabecera del documento de pago

9050299 -- mod. 1
9052180 - mod. 2
9052378 -- mod. 3
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Cambiar contrasena

Para mayor comodidad y seguridad puede cambiar su contrasefa.

Para ello debe introducir la contrasefia actual y repetir dos veces la nueva contrasefia.

Usuario: 09999999R

Contraseria actual:

Nueva Contrasefia:

Confirmar Contrasena:

........|

Aceptar

Salir de la aplicacién

Finaliza la sesion y vuelve a la pantalla de inicio.
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