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El objetivo de este documento es servir de guia para la solicitud de licencias de uso y reproduccion
de documentos de los archivos estatales, el documento explica:
e Cémo hacer una solicitud.
e CAmo volver al borrador de una solicitud guardada y no enviada.
e CAmo consultar el estado de las solicitudes presentadas.
e COmo acceder a las comunicaciones, requerimientos y resolucion de un
expediente.

e Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas
y sus disposiciones de desarrollo.

e Real Decreto Legislativo 1/1996 , de 12 de abril, por el que se aprueba el texto

refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando, aclarando y
armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e Ley18/2015, de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre, sobre reutilizacion de la informacién del sector publico.

e Real Decreto 1495/2011, de 24 de octubre, de desarrollo de la ley de 2007 en el
ambito del sector publico estatal.

e Orden CUL/1077/2011 , de 25 de abiril, por la que se fijan los precios publicos de
determinados servicios prestados por los 6rganos centrales del Ministerio de
Cultura.

Para realizar solicitudes a través de la Sede electronica, el acceso se realiza a través de la
plataforma Cl@ve. Mas informacion en https://clave.gob.es/.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20254
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-8930
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-7731
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-17560
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-7691
https://clave.gob.es/

El acceso a la sede se realiza desde el siguiente enlace: https://cultura.sede.gob.es/

Una vez dentro, dentro de la opcion "Procedimientos” se debe seleccionar el apartado

“Archivos”.

Para continuar, se selecciona en la nueva pagina el procedimiento Licencias de uso y

reproduccion de documentos en Archivos de titularidad estatal.
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https://cultura.sede.gob.es/

En la siguiente pagina, se selecciona el Archivo que conserva la documentacion de cuyas

imagenes se quiere pedir la licencia:

E:gé e e S€de Electronica

=" | Ministerio de Cultura y Deporte

INICIO PROCEDIMIENTOS v MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Archives / Licencias de uso y reproduceion de documentos en Archives de fitularidad estatal

Licencias de uso y reproduccién de documentos en Archivos de titularidad estatal

Seleccione

n dmbito

Este procedimiento pertenece a varies ambitos. Por faver, seleccione aguel para el que sclicita el acceso:

EFARCHIVOS_LICENCIAS
‘Archivo de la Corona de Aragén
Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid
Archivo General de Indias
Archivo General de la Administracién
Archivo General de Simancas

Archivo Histérico de la Nobleza

Archive Histérice Nacional

Centro de Informacién Documental de Archivos
Ceniro Documental de la Memoria Histérica
S.G. de los Archivos Estatales

~Servicio de Reproduccién de Documentos

Una vez que accedemos a esta pagina podemos encontrar la legislacién relacionada con el
procedimiento. Para continuar con el procedimiento electrénico se pulsa la opcién “Acceder al

procedimiento’:

Ministerio de Cultura y Deporte 6



Una vez que se accede al procedimiento ofrece una pantalla con informacion sobre los requisitos

de acceso y hay que pulsar el boton “Acceso con Cl@ve”

A continuacion se muestra una pantalla para elegir el método de identificacion:
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Una vez que se accede con clave aparecera el siguiente formulario para rellenar, la primera parte

serian los datos del solicitante.

La solicitud puede ser cumplimentada:
- Por el solicitante, en nombre propio

(Si las solicitudes de entidades juridicas se realizan con el certificado de la entidad se debe elegir

esta opcion para que la licencia vaya a nombre de la entidad)
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- En representacioén del solicitante. En este caso, el solicitante es el representado; la solicitud la
cumplimenta el representante, quien debera aportar sus datos y los del solicitante. Asimismo,
debe adjuntar el poder de representacion a no ser que lo tenga registrado en el REA (Registro
electrénico de Apoderamientos), en cuyo caso Acceda lo verifica al pulsar el boton Comprobar

representacion.

(Si se va a pedir una licencia por una entidad juridica y se accede con el certificado de una
persona fisica, se debe elegir esta opcion, la persona fisica es el representante y tiene que
acreditarlo)
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Después deben rellanarse los datos de la solicitud, teniendo en cuenta que algunos campos son
obligatorios. EI campo “Finalidad de las imagenes cuya licencia se solicita” es un

desplegable y se debe seleccionar una opcion.
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DATOS DE SOLICITUD

Profesion/Ocupacién del
solicitante:

Finalidad de las imagenes Publicaciones para docencia e investigacion en cualquier formato  ~
cuya licencia se solicita:™

En su caso, especificar el

titule de la publicacién,

exposicién, documental,

fechas de la exposicién y

organizador, etc. * p

En su caso especificar

editorial, entidad

organizadora de la

exposicion, television que

va ahacer uso de las p
imagenes, efc, *

Finalidad lucrativa S v
[Lucrafivas: publicaciones
comerciales, webs o

canales de felevisién con

suscripcién, exposiciones

con cobro de enirada...)®

Especificar la tirada de la
publicacién [nimero de
ejemplares de la
publicacion, facsimilar ,
etc.)

La siguiente parte seria para rellenar la signatura del documento, es necesario rellenar todos los
campos sobre la signatura: “Signatura del documento”, “Indicacion sobre la
reproduccion que va a utilizarse” y “En el caso de la publicacion, proporcion en la

pagina que va a ocupar”:

Subformulario

Signatura del
documento™

ACA CONSEJO DE ARAGON,Legajos, 1352 n° 003

ndicacion sobre la reproduccion que va a utilizarse:*

— Seleccione — hd

— Seleccione —
No solicita reproduccion asociada por disponer de una imagen previa
Se solicita al Archivo reproduccion ordinaria en escala de grises.
Se solicita al Archivo reproduccion ordinaria en color (JPG, color 200 ppp)
Se solicita al Archivo reproduccion en alta resolucion TIFF color
Se solicita al Archivo reproduccion en alta reselucion JPG color 300 ppp

Sclicita formalizar la licencia comrespondiente para usar las imdagenes de los documentos citados para la finclidad ariba indicada conforme a las
condiciones establecidas por el Ministerio de Cultura y Deporte incluidas en el apartado de Condiciones para la utilizacidn de imagenes de
documentos conservados en los Archivos Estatales de la presente solicitud, y ajustandose, si procede efectuar nuevas reproducciones, a la Orden
CUL/077/2011, de 25 de abril, por la gue se fijan los precios pikblicos de determinados servicios prestados por los érganes centrales del Ministerio de
Cultura (BOE de 29 de abril de 2011).

El campo “En el caso de publicacién, proporcion en la pagina que va a ocupar” es un

desplegable, si no procede rellenar este campo porque no se trata de una publicacion seleccionar

“No procede”:
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publicacién, facsimilar ,
etc))

Subformulario

Signatura del
documento®

ACA CONSEJO DE ARAGON, Legajos, 1352,n° 003
Indicacién sobre la reproduccion que va a utilizarse:™
--- Seleccione - v

En caso de publicacidn. proporcion en la pdgina que va a ocupar:

—- Seleccione -—- v

Selec B=

1/8 de pagina

1/4 de pagina

1/2 de pagina s citados para la finclidad aniba indicada conforme a las
34 de pagina | de Condicionas para la utilizacién de imégenes de

Pagina completa e. si procede efectuar nuevas reproducciones, a la Orden
Portada ervicios prestados por los drganos centrales del Ministerio de

Descenocida, a comunicar con posterioridad

Proteccion de datos personales

En cumplimiento de la normativa de preteccion de datos personales, le informamos que sus datos seran incorporados al fichero denominado Gestion
de Usuarios de PARES, cuyo responsable es la Direccidon General de Patimonio Culfural y Bellas Artes del Ministerio de Cultura y Deporte [Flaza del Rey 1,
Planta 0 - archives.estatcles@culiura.gob.es). La finalidad del tratemiento del fichero es mantener actualizada la infermacion personal de los usuarios de
los Archivos Estatales para el control de acceso a las Salas de Investigadores y del Patrimonio Documental consultado en las mismas v la prestacidn de
servicios a los usuarios del Portal de Archivos Espafioles. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresidn y portabilidad de sus datos, de
limitacién y oposicién a su tratamiento, asl come a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el fratamiento automatizado de sus datos,
cuando procedan. en la sede elecirdnica del Ministerio. oresencialmente en las oficinas de recistro o por correo postal.

Después vendria la informacién sobre Proteccion de datos personales y Declaraciones y
consentimientos, se puede acceder a toda la informacién pulsando el enlace que se abre en una

ventana nueva.
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En esta parte de Proteccion de datos personales y Declaraciones y consentimientos el primer tic
es obligatorio:

Proteccion de datos personales

En cumplimiento de la normativa de proteccién de datos personales, le informamos que sus datos serdn incorporados al fichero denominado Gestidn
de Usuarios de PARES, cuyo responsable es la Direccion General de Patrimonio Cultural y Bellas Artes del Ministerio de Cultura y Deporte (Flaza del Rey 1,
Planta O - archives.estatales@cultura.gob.es). La finalidad del fratamiento del fichero es mantener actualizada la informacién personal de los usuarios de
los Archivos Estatales para el control de acceso a las Salas de Investigadores y del Patrimenic Documental consultado en las mismas y la prestacién de
servicios a los usuarios del Portal de Archivos Esparioles. Puede ejercitar sus derechos de acceso. recfificacion. supresion y portabilidad de sus datos, de
limitacién y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el fratamiento automatizado de sus datos,
cuandeo procedan, en la sede elecironica del Ministerio, presencialmente en las oficinas de registro o por coreo postal.

Puede consultar informacién adicional vy detallade sekre la proteccion de sus datos.

Declaraciones y conseniimientos

Puede consultar las condiciones para la ufilizacién de imdgenes de documentos conservados en los Archivos Estatales

La persona solicitante declara que los datos personales incluidos en la presents solicitud son fidedignos. Asimismo, se compromete a cumplir con todos
los compromisos incluides en el aparfado de condicicnes parg la ufiizacion de imagenes de documentos conservados en los Archivos Estatales de la
presente solicitud.

La persona solicitante si, acepto.
declara conocery

aceptar los disposiciones,

avisos y declaracionas

sefialadas en el presente

formularic sobre

proteccion de datos y

acceso alos archivos. *

La persona solicitante da [ 51, doy mi consentimiento.
su consentimiente para

serincluido en las listas de

distribucién de Archivos

Estatales, PARES y el

Ministerio de Cultura y

Deporte

La Ultima parte de la pagina seria el Aviso Legal:
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Aviso Legal

El acceso a los archivos de fitularidad estatal se rige por lo dispueste en la legislacion vigente y sélo podra ser restringido por las excepciones
contempladas en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procadimiento Administrative Comuin de las Adminisfraciones Publicas, de
acuerdo con lo previsto enlaLey 19/2013. de 9 de diciembre, de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica y Buen Gobierno, asi como por los
articulos 57 y 62 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol, y las normas de desarrollo de las mismas. Para cualquier duda o
cuestién que pueda surgir sobre el acceso a los documentos o cualguier informacién del archive, la persona interesada podrd dirigirse @ la Direccién
del centro o ala persona en quien ésta delegue. Asimismo, existe un Libro de Quejas y Sugerencias a disposicion de todos los ciudadanoes para sus
reclamaciones y/o comentarios que consideren oportunocs.

La persona solicitante declara conocer las disposiciones seficladas anteriormente sobre el acceso a los archives y documentos, asi como la Ley
Crgénica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccién civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen. Asimismo, declara
conocer y aceptar las normas de acceso de los Archivos Estatales y se compromete a no dafar sus fondos, que forman parte del Patrimonio
Documental, y que la consulta que va a realizar esta relacionada con sus intereses personales y frabajes de investigacion, teniendo la obligacién de
enfregar en cualquiera de los Archivos Estatales un ejemplar de aquellos trabagjos de investigacién publicados que hayan sido realizados usando los
fondos de los archivos de titularidad y gestion del Ministerio de Cultura y Deporte. En el caso de solicitar reproducciones, la persona solicitante manifiesta
expresaments que cumple con lo dispussto en el Real Decrefo - ley 2/2018, de 13 de abril, por el que se medifica sl texto refundidc de la Ley de
Propiedad Intelectual, que regula, aclara y armeniza las disposiciones vigentes sobre la materia. Ademds, declara conocer el contenido de esta
normativa, respetando lo que en ella y en otras normas se establece con respecto a los derechos de autory demds aspectos de la propiedad
intelectual. Por ofro lado, la persona sclicitante se compromete a no publicar ni ceder a terceras personas las imagenes suministradas por el Archive sin
la debida auterizacion.

Guardar Borrador Enviar

Después existen dos opciones “Guardar Borrador” o “Enviar”. Se puede seleccionar

“Guardar Borrador”:

Aviso Legal

El acceso a los archivos de fitularidad estatal se rige por lo dispusastoe en la legislacién vigente y sélo podra ser restringido por las excepciones
contempladas en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrative Comin de las Administraciones Publicas, de
acuerdo con lo previsto en la Ley 19/2013, de ¢ de diciembre, de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubklica y Buen Gobierno, asi comeo por los
articulos 57 y 62 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimenio Histérico Espaficl, y las normas de desarrollo de las mismas. Para cualquier duda o
cuestion que pueda surgir sobore el acceso a los documentos o cualquier informacion del archivo, la persona inferesada podra dirigirse a la Direccion
del centro © a la persona en quien ésta delegue. Asimismo. existe un Libro de Quejas y Sugerencias a disposicion de todos los ciudadanos para sus
reclamaciones y/o comentarios que consideren oportunos.

La persona solicitante declara conocer las disposiciones sefialadas anferiormente sobre el acceso a los archivos y documentos, asl como la Ley
Orgdnica 1/1982, de 5 de maye. de proteccion civil del derecho al honor, o la intimidad personal y familicr y a la propia imagen. Asimismo, declara
conocery aceptar las normas de acceso de los Archivos Estatales vy se compromete a ne dafiar sus fondos, que forman parte del Patrimenic
Documental, y que la consulta que va a realizar estd relacionada con sus interases personales v frabajos de investigacién, teniendo la obligocién de
enfregar en cualquiera de los Archivos Estatales un ejemplar de aquellos trabajos de investigacidn publicados que hayan sido realizados usando los
fondos de los archivos de fitularidad y gestion del Ministerio de Cultura y Deporte. En el caso de solicitar reproducciones, la persona solicitante manifiesta
expresamente que cumple con lo dispuesto en el Real Decreto - ley 2/2018, de 13 de abril, por el gue se modifica el texto refundido de la Ley de
Fropiedad Intelectual, gue regula, aclara y armeniza los disposicionss vigentes sobre la materia. Ademds, declara conocer el confenido de esta
normativa, respetando lo que en ella y en otras normas se establece con respecto a los derechos de autor y demdés aspectos de la propiedad
intelectual. Por ofro lado, la persona solicitante se compromete a no publicar ni ceder a terceras personas las imdgenes suministradas por el Archivo sin
la debida aqutorizacion.

Guardar Borrador =

Para poder ver los borradores de solicitudes no presentadas se debe acceder al procedimiento

con el Acceso con cl@ve, los borradores apareceran en la parte superior de la pantalla:
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| Archi

Borradores ¥

Licencias de uso y reproduccion de documentos en Archivos de titularidad estatal

Solicitud de licencia para usar la reproduccion de documentos custodiados en
archivos estatales (SIA: 2300703)

Solicitud dirigida a: Archivo de la Corona de Aragén

{*) Campo obligatorio

Actia @® En nombre propic o de
ofra persona fisica

O En representacion del
interesado (fisico /
juridico)

El borrador se puede editar en cualquier momento pulsando en el icono del lapiz:

Cuando se quiere enviar la solicitud, basta con pulsar en “Enviar”. .
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Avi

Legal

Elacceso a los archivos de titularidad estatal se rige por lo dispuesto en la legislacion vigente y sdlo podra ser restingido por las excepcioneas
contempladas en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Adminisfraciones Poblicas, de
acuerdo con lo previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia y Acceso ala Informacién PUblica y Buen Gobleme, asl como por los
articulos 57 v 62 de la Ley 16/19835, de 25 de junio. de Patrimonio Histérico Espariol, v las normas de desarrollo de las mismas. Fara cualquier duda o
cuestion que pueda surgir sobre el acceso a los documentos o cualguier informacién del archivo, la persong inferesada podré dirigirse o la Direccion
del centro o a la persona en quien ésta delegue. Asimismo, existe un Libro de Quejas y Sugerencias a disposicion de todos los ciudadanos para sus
raeclamacionas y/o comentarios que consideran oportunos.

La persona solicitante declara conocer las disposiciones sefialadas anteriormente sobre el acceso a los archivos y documentos, asi come la Ley
Orgdénica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccién civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y o la propia imagen. Asimismo, declara
conocer y aceptar las normas de acceso de los Archivos Estatales v se compromete a no dafar sus fondos, que forman parte del Patrimonio
Documental, y que la consulic que va a realizar estd relacionada con sus intereses personales v frabajos de investigacidn, teniendo la obligacidén de
entregar en cualquiera de los Archivos Estatales un ejemplar de cquellos frabajos de investigacion publicados que hayan side reglizades usando los
fondos de los archivos de fitularidad y gestion del Ministeric de Cultura y Deperte. En el caso de solicitar reproducciones, la persona solicitante manifiesta
expresamente que cumple con lo dispuesto en el Real Decreto - ley 2/2018, de 13 de abril, por el que se medifica el texto refundido de la Ley de
Propiedad Intelectual, que regula, aclara y armoniza las disposiciones vigentes sobre la materia. Ademas. declara conocer el contenido de esta
normativa, respetando lo que en ella y en ofras normas se establece con respecto a los derechos de autor y demds aspectos de la propiedad
intelectual. Por otro lado. la persona solicitante se compromete a no publicar ni ceder a terceras personas las imdgenes suministradas por el Archivo sin
la debida autorizacidn.

Guardar Borrador

Una vez rellenados todos los datos necesarios, aparecera la siguiente pantalla:
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Seleccionamos el método de firma, y si estamos de acuerdo, damos nuestro consentimiento y
firmamos la solicitud.

Si todo ha ido bien, aparecera la siguiente pantalla confirmando el registro de la solicitud:

INICIO PROCEDIMIENTOS v MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

i Su solicitud ha sido registrada con éxito

Envio correcto. Sus datos han side guardados corectamente.

nicio / Solicitud / Licencias de uso y reproduccion de documentos en Archivos de titularidad estatal

. . ., Utilidades
Licencias de uso vy reproduccion de documentos en
Archivos de fitularidad estatal Quejas y sugerencias

Desde esta pégina podrd presentar una solicitud de licencias de uso y reproduccién de documentos en Archivos de
titularidad estatal

Soporte técnico

Validacién de certificados y

E ' firmas

2
Jusfificante registro | fSolicitud

Verificacién de documentos con
cédige seguro

Formulario Solicitud de licencia para usar la reproduccion de documentos custodiados en archivos

estatales Informacion de sede electronica

También, en esta pantalla, desde los botones “Justificante registro” y “Solicitud”, se puede
acceder a los documentos PDF de ambos. Estos documentos pueden descargarse en cualquier
momento desde la pantalla Mis expedientes de la sede electronica.

El seguimiento de las solicitudes presentadas se puede realizar desde la sede electrdnica, en Mis
expedientes.
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Aparecen todos las solicitudes presentadas en la sede y el estado de tramitacion en el que se

encuentran:
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Aqui también estaria toda la documentacion relacionada con el procedimiento como la solicitud,

las comunicaciones, requerimientos y la resolucion.
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Si hay muchas solicitudes también se puede filtrar para la bisqueda:
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Se puede buscar por el nimero del expediente, por fecha, perfil o estado:
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Comunicaciones

Cada vez que exista algun tramite relacionado con el expediente llegard un aviso al correo
electrénico cumplimentado en la solicitud. Cuando se envie una Comunicacién llegara un correo

de aviso, se debe acceder a la Sede Electrénica, a Mis Expedientes y pulsar en Comunicaciones:

Se pueden consultar los “pdf” de las comunicaciones:
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Requerimientos

En la tramitacion puede ser que se tenga que subsanar algin dato o documento, por lo que el
usuario solicitante puede recibir un requerimiento. Llegara un aviso al correo electrdnico
cumplimentado en la solicitud. Para acceder al requerimiento se tiene que acceder a la sede

electrdnica a Mis Expedientes y pulsar en Requerimiento.

Una vez que se pulsa en Requerimiento apareceran los requerimientos y la fecha limite de

comparecencia, se debe acceder a ellos.

Para continuar hay que comparecer mediante firma electronica, se otorga el consentimiento, se

elige el método de firma y se pulsa en continuar:
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Después ofrecera esta pantalla para responder al requerimiento, se puede también adjuntar un

documento si asi se solicita en el requerimiento:

Se selecciona el método de firma y se pulsa en enviar para que a la unidad de tramitacion le

llegue la respuesta:
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Resolucion

Cuando se emita la resolucion del expediente se enviara un aviso al correo consignado en la
solicitud. Para consultar una resolucion se debe entrar en la Sede Electrénica en Mis Expedientes

y pulsar en “Resolucion”. Se indica la fecha limite para la comparecencia para consultar la

Resolucion.

Pulsar de nuevo en “Resolucion”
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Para continuar hay que comparecer mediante firma, se otorga el consentimiento, se elige el

método de firma y se pulsa en continuar:
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Se puede descargar la resolucion ya firmada:
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