REGISTRO ELECTRONICO DE LA JUNTA DE EXTREMADURA

(INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS)

Contacto. Javier Corchado Sanchez

Correo electrénico: francisco.corchado@juntaex.es

NOTA. Este documento tiene un valor meramente informativo en ningun caso producira efectos juridicos.



1. ACCESO. (verfig.)

Para acceder al Registro electrénico debes dirigirte a cualquiera de las a las siguientes direcciones Webs:

— https://sede.gobex.es/SEDE/registroGeneral/registroGeneral.jsf
— http://www.juntaex.es/presidencia/directora-general-de-accion-exterior

HAZ CLIC EN REGISTRO ELECTRONICO.

Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio / Registro Electronico General

Tramites y
Servicios

= Tramites

= Registro Electronico

El Registro Electronico General es un formulario de propdsito general que permitird la presentacion de cualquier solicitud, escrito o

General comunicacion dirigida a la Administracion de la Comunidad Autonoma de Extremadura, siempre que no se corresponda con un servicio,

3 Carpeta Ciudadana procedimiento o tramite habilitado en la Sede Electronica y que cuente con un documento electronico normalizado correspondiente.
Antes de usar este servicio, debe consultar la lista de tramites habilitados en la Sede Electronica para ver si esta disponible y cumplimentar el
=¥ Colaboradores \ correspondiente formulario normalizado, de lo contrario, su solicitud serd rechazada.

Representantes

7 N
s o

9 Sala de firma




2. IDENTIFICACION. (ver fig.)

Tras acceder al Registro electrénico, nos pedira que nos identifiquemos, para ello, debemos tener instalado en el ordenador o bien un certificado electrénico
o bien el DNI electrénico.

HAZ CLIC EN CONTINUAR
Soporte Tecnico (924 336 975
Tramites y Inicio / Informacion
Servicios
- Tramites

> Registro Electronico

) Ningdn o minimo aseguramiento Bajo aseguramiento ﬁ Aseguramiento sustancial ﬁ Alto aseguramiento

General
- Carpeta Ciudadana

- Colaboradores \

TRAMITE: Registro Electrénico General (@
Representantes

- Entidades locales

- Sala de firma - e .. »
cl@ve Iniciar sesn?n con Cl@ve' ( Mas mfom\?caon) .
- Codigo seguro de (DNIe/Certificado electronico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)
verificacion (CSV)

- Verificacién Sede

- Quejas y sugerencias




3. ELIJA EL METODO DE IDENTIFICACION. (ver fig.)

Tras acceder al Registro electrénico, nos pedira que nos identifiquemos, para ello, debemos tener instalado en el ordenador o bien un certificado electrénico
o bien el DNI electrénico.

HAZ CLIC EN ACCEDER

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

@3@ -

v
DNiIe / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
D
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse




4. CONFIRMACION DEL METODO DE IDENTIFICACION SELECCIONADO. (Ver fig.)

A continuacidn nos debe aparecer una pantalla para que confirmemos el certificado electréonico o el DNI electrénico. Esta pantalla aparece porque en el
ordenador puedo tener instalado mas de un certificado electrénico o mas de un DNI electrénico. En el caso de la figura solo hay instalado un certificado. Lo
seleccionamos y aceptamos.

HAZ CLIC EN ACEPTAR.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en pasarela-ident.clave.gob.es:443.

Asunto Emisor Ndmero de serie

CORCHADO SANCHEZ FRAN... | AC Sector Pdblico 1ED33175FBE916EE60CB357C...

Datos del certificado Cancelar




5. CONFIRMACION DEL METODO DE IDENTIFICACION SELECCIONADO. (Ver fig.)

Aceptado el certificado o el DNI por el sistema, debe aparecer el formulario de presentacion de o de los documentos que vayamos a registrar.

Debemos tener en cuenta las siguientes cuestiones:

— El formulario que aparecera en pantalla estara ya relleno con muchos de vuestros datos identificativos. Es decir, deben aparecer los datos del
solicitante, en vuestro caso, deben aparecer los que correspondan a vuestra comunidad.

— Tened en cuenta que debéis rellenar los datos de contacto, tales como:
o Teléfono.

o Movil.
o Correo electrénico.

— El formulario también pedira que expliquéis el motivo de la presentacidn del formulario y una breve exposicion.

Tened en cuenta, que en el caso de que no hayamos rellenado un dato que se considere obligatorio, y que vendra marcado con un asterisco (*), nos pedira
qgue lo completemos antes de continuar.

Una vez relleno el formulario correctamente

HAZ CLIC EN CONTINUAR



1 DATOS DEL SOLICITANTE

NIF/NIE Primer apellido / Razon social Segundo apellido Nombre
CORCHADO SANCHEZ

Aviso Importante: los datos de domicilio deben estar actualizados y corresponder con los datos de la residencia habitual del solicitante. En el caso de que los datos
cargados que aparecen sean incorrectos, el interesado debe modificarlos a través de la seccién Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en Sede.

Domicilio
Pais Comunidad Autonoma Provincia

Esparia v Extremadura v Badajoz A
Municipio Codigo postal

Badajoz v 06800
Tipo via Nombre via publica Tipo num. Numero Calificacion numero

CALLE v Num = 3
Bloque Portal Escalera Planta Puerta

1 A

Municipio Extranjero Complemento domicilio / Domicilio extranjero

1.1 DATOS DE CONTACTO

I |el5|ono I rOV“ I Fax rorreo elecironico I

2 DATOS DEL REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

Aviso Importante: el interesado podra designar un Representante que pueda realizar los tramites electronicos en su lugar, a través de Mis representaciones dentro
de la Carpeta Ciudadana de la Sede electronica. Los avisos se realizaran tanto al correo para avisos del representante como del representado.
NIF/NIE Primer Apellido / Razon social Segundo Apellido Nombre

Teléfono Movil Correo electronico

Correo electrénico para avisos (SEDE electronica)
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6. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS. (ver fig.)

Una vez relleno el formulario, aparecera en pantalla las clausulas de proteccién de datos y HAREMOS CLIC EN CONTINUAR

=3 G

CODIGO CIP

REGISTRO ELECTRONICO GENERAL
P5262

3 CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

RESPONSABLE del Tratamiento Consejera de Hacienda y Administracion Publica.

FINALIDAD del Tratamiento El tratamiento de los datos se realiza con la finalidad de la presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones
ante el Registro Electronico General de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Extremadura, en virtud de
la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

LEGITIMACION del Tratamiento La base juridica de la finalidad principal del tratamiento necesario es el cumplimiento de una mision que es realizada
en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos del responsable de tratamiento (art. 6.1 e) RGPD).

DESTINATARIOS de cesiones o No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.
transferencias
DERECHOS de las personas interesadas Acceso, rectificacion, cancelacion, portabilidad, supresion, limitacion del tratamiento y oposicion, asi como otra

informacion segun se describe en la informacion adicional.

Informacion adicional: Clausula LOPD de 2° Nivel
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7. BORRADOR DEL FORMULARIO. (ver fig.)

Tras aceptar las clausulas de proteccion de datos se genera un borrador del formulario y a continuacion HAREMOS CLIC EN CONTINUAR

CODIGO CIP
REGISTRO ELECTRONICO GENERAL

P5262

1 DATOS DEL SOLICITANTE

NIF/NIE Primer apellido / Razo6n social Segundo apellido Nombre
30203 - . SANCHEZ FRANCISCO JAVIER

Aviso Importante: los datos de domicilio deben e_ itual del solicitante. En el caso de que los datos
Mensaje de informacion

cargados que aparecen sean incorrectos, el inter¢ eta Ciudadana en Sede.

Domicilio El formulario se ha.g dade correctamente.
Pais incia

Municipio Codigo postal
3 z S 06800
Tipo via Nombre via publica Tipo num. Ndmero Calificacion numero
v JUAN T ~ e ~ 3
Bloque Portal Escalera Planta Puerta
1 A
Municipio Extranjero Complemento domicilio / Domicilic extranjero

1.1 DATOS DE CONTACTO




8. ADJUNTAR DOCUMENTACION. (ver fig.)

Aceptado el formulario de proteccién de datos, procedemos a adjuntar los documentos que queremos remitir junto al formulario. Para ello, debemos hacer
clic en adjuntar documentacién. Aparece una nueva pestafia en la que seleccionamos nuevo documento. Hacemos clic en y buscamos en el ordenador el
documento. Lo seleccionais y aceptamos. El documento aparece en el lugar que os sefialo en la imagen. Este procedimiento se repite con todos y cada unos
de los documentos que queramos adjuntar. Terminado el procedimiento de subida de documentos HACEMOS CLIC EN CONTINUAR.

JUNTA DE EXTREMADURA

ELECTRONICA

[ =t |

L FECHAY HORA OFICIAL: Martes 25/01/2022 8:43:43
rd
=

Nueva Documentacion.

Nombre: Documentacion adjunta Registro General ] "
Forma de adjuntar: Nueva Documentacion ~ I i

DE ELECT

SOPORTE SE

Debe tener en que los que i cumplir los siquientes requisitos.
gléé“"i"c‘%gss B . Ex i permiti pdf, docx, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, xIs, xIsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee, zip.
. | e Tamaiio maximo del fichero: 8MB .
- Tramites = 3 = &
- La del e del 1to no debe ser superior a los 80 caracteres incluyendo la extension.
-> Registro Electréf ® Los no inguno de los si caracteres (acentos, i, simbolos: $~%&/()" ...) .
General Seleccione g ento a adjuntar.
-» Carpeta Ciudad3g 1 >
i

-» Colaboradores \
Representantes u

-» Entidades locales

-> Sala de firma Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones

e e = - N
-> Codigo seguro de @ o S Opcional INueva Documentacion 4 | ° O
aportado

verificacon (GV) Genetal AQUI APARECE EL DOCUMENTO

-> Verificacion Sede C ion adj i B
@ o L) Opcional = ~| aportads O
-> Quejas y sugerencias Conta 2
-> Lista de funcionarios @o 15 i 5D Opci 1 [ ~] e O
habilitados Gernaras aportado
- i6n adj i No
Enlace de Interés @o o Opcional = ~] O
a4 aportado
-> Portal Ciudadano
_ @ poc S5m Exiumsta Roglstro oo | = No
-> Portal Transparencia General 5 aportado
-> Perfil del Contratante No
<o Voluntario
aportado

-» Portal Institucional

> D.OE
=

o ——
> Directorio i o [ s ]
=




9. FINALIZACION DEL REGISTRO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS. (ver fig.)

Finalizo el proceso de registro electronico de documentos. Debe aparecer un documento que asi lo acredite como el que aparece en la figura.

CODIGO CIP COMUNICACION DE ENTRADA DE JUNTA DE
CO001 EXPEDIENTE EN SEDE ELEC TRONICA EXTREMADU RA

D.JDfa.
[ FRANCISCO JAVIER COR l

NrofRer. | SeEnicscezcezcssses ]
. COeAUNICACION DE ENTRADA DE EXPEDIENTE EN SEDE
Asunio: ELECTRONIKCA
= 20220000000S542
Con fecha | 17002 | seguan anotacion nro. | ener

sistema de registro anico de Ia Juma de Extremadura, se ha recibido solicitud de inicio del procedimiento:

S2E2-REGISTRO ELECTRONICO GENERAL |

En cumplimiento de lo dispuesto en |a Ley 3952015 de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Coman
de las Administraciones Publicas ¥ en Ia Ley 40/2015 de 1 de Octubre, de Regimen Juridico del Sector Puablico,
Boletn Oficial del Estado (BOE) nro. 236 de 2 de Octubre de 2015, se le informa de los siguientes extremos:

NUMERO EXPEDIENTE 2621 10060R A0S0 LTINS

NO HAY PLAZO.
PLAZO MAXIMO NORMATIVAMENTE ESTABLECIDO

PARA LA RESOLUCION ¥ NOTIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO INICIADO A SU SOLICITUD

SINEFECTO DESILENCID.
SI1 VENCE EL PLAZO MAXIMO SIN NOTIFICACION DE
RESOLUCION EXPRESA PUEDE ENTENDER EL
SENTIDO DEL SILERNCIO

CONSULTARSU EXPEDIENTE EN SEDE ELECTRONICO

HTTPS #SEDE JUNTR JES DENTRO DE CARPETA CI unnnnmf
S1DESEA CONOCER EL ESTADO DE TRAMITACION DE D R e SN M ECREARC IO EevH
SU EXPEDIENTE PUEDE

Ref.: S2E211 00S (2 (200 996
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