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1 CONSIDERACIONES TECNICAS PREVIAS

Para presentar una instancia general (expone/solicita) mediante registro electrénico, es
necesario:

e Un certificado digital, ya que sera necesaria la firma de documentos. Ejemplos de
certificados validos para la sede electrénica de la UPV/EHU son el de Izenpe
(www.izenpe.com) y el de la FNMT (www.cert.fnmt.es) que es gratuito. También
puede utilizarse el dni electrénico ((www.dnielectronico.es).

e Tener instalado un lector de tarjetas y su driver correspondiente, ademas de los
componentes necesarios para el manejo de certificados.

e Tenerinstalado Autofirma (https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html)

Se pueden consultar los requisitos técnicos (https://egoitza.ehu.eus/requisitos-tecnicos) en la sede

electrdnica.

2 ACCESO AL TRAMITE

El acceso a la sede se realiza en el enlace https://egoitza.ehu.eus/ (entorno de pruebas :_

https://int.egoitza.ehu.eus)

. La solicitud genérica esta disponible tanto en registro electronico, como en el catdlogo de servicios.

m o=
— ; =
Qh_; SEDE ELECTRONICA Tv——"
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MENU PRINCIPAL ~ AREA PERSONAL ~ NORMATIVA ~ INFORMACION =

Registro electrdnico

Verificacian de
documentos

Catélogo de servicios

Tablan de anuncios

= o]
8 [ 2] = &
CATALOGO DE SERVICIOS AREAPERSONAL WERIFICACION DE DOCUMENTOS PERFIL DEL CONTRATANTE
2R i,
(@) [1T]
REGISTRO ELECTRONICO IDENTIFICACION DE LA SEDE TABLON DE ANUNCIOS

Si accedemos al catdlogo de servicios, veremos el catalogo de procedimientos disponible, y elegiremos
el registro electronico de documentacién general.


http://www.izenpe.com/s15-12010/es/
http://www.cert.fnmt.es/
http://www.dnielectronico.es/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://egoitza.ehu.eus/requisitos-tecnicos
https://egoitza.ehu.eus/
https://int.egoitza.ehu.eus/
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Catalogo de procedimientos

Q Buscar

Nombre Cédigo interno
Tipe Clase de Tramite
Materia Categoria

Subcategoria

| T M ‘

£3 Restablecer criterios

Nombre Personas Fisicas Empresas on-ine
Quejas y Sugerencias v o o
Solicitud de Representacian v o \f

I Registro electronico de documentacian general I W \f

Al entrar en el procedimiento especifico, se accede a la siguiente pantalla donde se ofrece
informacién sobre el procedimiento y la posibilidad de iniciarlo.

Registro electrénico de documentacion general

B Imprirmic

Basica Sisterna de ldentificacian  Tramites Documentos

Nombre Registro electrénico de documentacién general

Descripcién

Este procedimiento permite |a presentacién de cualquier solicitud, escrito y comunicacioén por via
electrénica, excepto aquellos para los que esté disponible un procedimiento especifico regulado o un
procedimiente electrénico normalizado incluido en el catilogo de procedimientos.

Para iniciar este procedimiento debe tener instalado AUTOFIRMA y el navegador configurado par permitir ventanas

emergentes.

Centro Directive 160
Unidad gestora tramite Erregistro Eta Arazo Orokorrak / Registro y Asuntos Generales
Departamento de Tramitacidn Erregistro Eta Arazo OroKorrak / Registro y Asuntos Generales
Nivel de Tramitacidon Tramitacién electrénica
Enlace http:/fegoitza.ehu.eus/
Efectos Silencio (Oficio) No tiene
Sistema de ldentificacion Certificado Electréniceo

DNI Electrénico
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3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (REGSED)

Este procedimiento facilita el registro electronico de documentacidn cuya recepcion no esta
contemplada en ningun otro procedimiento electrénico especifico. Tendremos que incluir:

e Datos personales y de contacto (algunos los recoge del certificado digital).
e Eltexto con la demanda, peticion o requerimiento (expone/solicita).
e Eldrgano, servicio o unidad de la UPV/EHU a la que va dirigida.

e Adjuntar, en su caso, toda aquella documentacion que considere necesaria.

4 COMPLETAR LA SOLICITUD

Esquematicamente la gestion a realizar se resume en las siguientes tareas:

Finalizar la solicitud

Datos personales Rellenar la solicitud Adjuntar documentacién X -
. Opcional Firmar solicitud
Identificacion Expone/Solicita P Registro de entrada
Contacto Unidad de destino Anexos

Envio solicitud

1. Debemos identificarnos con un certificado digital (que debe estar colocado en el lector si no es de
software) o con Cl@ve:

tﬂ" SEDE ELECTRONICA ——
Universidad  Euskal Herrlko ©09:53:13

del Pais Vasco  Unibertsitatea

MENU PRINCIPAL ~ AREAPERSONAL ~ NORMATIVA ~ INFORMACION

Acceso con Certificado Acceso con Cl@ve Acceso con LDAP
(Temporalmente desactivado)

L= cl@ve:

Elija el método de identificacion

5i no franscurren mas de 60 minutos enfre autenticaciones y llamadas a Cli@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DMNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
| Accader > ; | Acceder > | Acceder > ) " Acceder >
Para usarlo @s necesario Para usarlo @s necesario

TRGIEIInG:

Si disponemos del DNI-e, aparece una pantalla con nuestros datos y nos pide el PIN (dicha pantalla
dependera del navegador con que estemos trabajando):



a1 ol s

o

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

CHROME:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en pasarela-ident.clave.gob.esi443,

Asunta Ernizar Mirmero de serie
. Herritar eta Erakund... 0BE99E
AC DMIE 006 54433654

Datos del certificado

EXPLORER:

Redirigiendo al proveedor de identidades...

Sequridad de Windows

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN.

PIMN

[corvered ]

5

Mas informacidn

caneear

Redirigiendo al proveedor de identidades...

Seguridad de Windows

Confirmar certificado

El sitio pasarela-ident.clave gob.es necesita tus credenciales:

(AUTENTICACION)

Nombre y Apellidos

Emisor: AC DNIE 006
Valido desde: 20/11/2019 hasta 20/11/2021

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

| Aceptar | Cancelar

Sequridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN.

Mas informacién

Aceptar Cancelar

2. Introducimos nuestros datos de contacto, y el tipo de notificacion que deseamos recibir. Para que sea
electrdnica, debemos facilitar una direccidn de correo. Los datos dados pueden guardarse para
gestiones posteriores:

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion
& Datos del solicitante
Nombre:
DNI:
Direccién:
Provincia - Municipio:
Correo:
& Datos a efectos de nofificacion
Tipo de notificacién s Namero de teléfeno
| Notificacion electranica hd ‘
electronica
Motificacian postal Correcnm
I Elija Motificacian no electrénica’ si desea recibir las notificaciones por corren convencional I
Elija Motificacian electranica’ si desea acceder a sus notificaciones electrdnicamente.
- - Tipo de via=
[ Direccion postal en el extranjero Barrio
Nombre de viaw
& Tiene usted su residencia en el extranjero?
Sarriena
Namere Escalera
3. Elinteresado procedera a la cumplimentacién de los datos de la solicitud, donde debe exponer los
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motivos y el objeto de la solicitud, la unidad de destino y marcar la casilla donde declaramos la
veracidad de los datos aportados

Datos solicitud general

Datos de la solicitud

Expone®

Solicitaw

Destino s

|Arabaik0 Campuseka Errektorenrdetza / Yicerrectarado de Campus de Alava ()

[

5 LsEkD E ED
Arabako ikastegiak / Centros Alava ()
Berrikuntzaren, Gizarte Konprom. Errekt. / VR de Inngvacion, Compromiso Social y Accion cultural ()
Beste zerbitzu hatzuk/Otros servicios ()

Birkaiko Campuseko Errektoreordetza / vicerrectorado de Campus de Bizkaia ()

Bizkaiko ikastegiak / Centros Bizkaia ()

Errektoretza / Rectorado ()

Euskara eta Etengaheko Prestakuntzaren Arloko Errekt. /iR Euskera y Formacian Continua ()
Garapen Zientifikoaren - Transferentziaren Arloka Errekt. /R Desarrollo Cientifico y Transferencia ()

| Gerentzia / Gerencia () -
Destino =
|Araba|k0 Campusekn Errektareordetza £ vicerrectorado de Campus de Alava () M |
|Arabaik0 Campuseko Errektoreordetza ¢ Yicerrectorado de Campus de Alava (U02000008) *

C |

E Iet m
Arahakn Esperientzia Gelak / Aulas de la Experiencia - Alava (U02000218)
Kirol Zerhizua-Araba / Servicio de Deportes-Alava (U02000263)
Komunikazio Bulegoa - Araba / Oficina de Comunicacian - Alava (U02000220)
| Kultura Kudeaketa - Araba / Gestian Cultural - Alzva (U02000219)

Declaro que toda la informacién aportada en el presente tramite es cierta, que poseo los documentos originales o
autenticados acreditativos de dicha informacién (incluidos los titulos, certificados y demas documentos oficiales), y
gue aporto copia de los mismos. Asimismo me responsabilizo de la veracidad de dicha informacién y de los dafios y
perjuicios que pudieran derivarse de una eventual falsedad de la misma. =

O
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4. ElSiguiente paso, que es opcional, consiste en adjuntar documentos a la solicitud.

| @ El tope son 99 anexos y 99 megas en total.

En caso de que alguno de los documentos se vaya a remitir fisicamente debemos indicarlo en documentos
no digitalizados.

Registro electrénico de documentacién general

Adjuntar documentos.

Subida de documento

[3] Anexos

Titulo Seleccione uno o mas archivos

| Examinar...

I == Anadir mas

[3] Documentos no digitalizados

Nombre Modo de envio

== Afiadir mas

5. Unavez adjuntados los documentos si era el caso, pasamos a la firma de la solicitud.

Si no la hemos descargado antes, ahora nos da la opcién de descargarnos el software para la firma en el
formato que necesitemos.

Firmar solicitud

me firm({a ad firm{a@’ firm(@* A tirm(@
W Vindows # B Windows @ s A Linux

' Firmar

SARRERA ERREGISTROA  REGISTRO DE ENTRADA

ZENBAKIA / EXPEDIENTE: 2020/REGSED-402

Euskal Herrko Unibertsitatea / Universidad del Pais Vasco
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Antes de la firma, veremos el borrador completo del documento que se quiere registrar.

Con las herramientas del visor pdf que se nos habilitan, es posible descargar el borrador, hacer zoom...

ESKAERAREN DATUAK - DATOS DE LA SOLICITUD
DU - EXPONE:
ue se ha abterto plaze parn participar e la convocatoris 3 ayudas XX

DU - SOLICTTA:
enla para lo que adjunto mi solicitud y la

Adierazten dut izapide honetan aurkeztutake informazio guztia egiazkoa dela, informazio horl

duten ko edo agriak ditudala, (tituluak, Ziurtagiriak eta galnerako
agiri ofizialak barne), eta horken kopia bat aurkezten dudala. Era berean, informazio horren
eglazkotisunaren erantzule egiten naiz, bal eta hori ondorioz sor
Jalte-galersn srantzule ere.

Declars que toda la informackin apertada en o presente ramite es cierta, que poses los documentos
d de dicha : los titulos, v demis

documentos oficlales), y que aporto copia de los mismos. Asimismo me responsabilizo de la veracidad de
dicha ¥ e los daiios ¥ que pusdieran derivarse de una sventual falsedad de la
misma.

[DOCUMENTOS DIGITALIZABLES

L T p—

Pichars Pitusingia: Selicirad comvacstoria o

Eatuta Egesrn. Origiasl

CEv Joatey 3P P

A

Pichers iustegia: Agusen [l dacs

Eaata Cqeern

SV Ayl TalM RN o[ LY DV-TEST

Si no estamos de acuerdo y seleccionamos Rechazar, volveremos a la pantalla inicial de datos de la
solicitud para poder efectuar las correcciones y tendremos que volver a adjuntar los anexos, que
podran ser otros, por lo que esta opcidn nos permite corregir tanto los datos indicados en la solicitud
como los documentos anexos.

Si seleccionamos Firmar, se abrira autofirma (la pantalla que se muestra dependera del navegadory
del tipo de certificado):

CHROME

sAbrir URLAfirma Protocol?

https:/fegoitza.ehu.eus guiere abrir esta aplicacion,

[0 Permitir siempre que egoitza.chu eus abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

Abrir URLiAfirna Protocol

para que introduzcamos la clave del certificado digital.
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EXPLORER

Seguridad de Windows

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN.

Més informacién

i

O

DNI Electrénico: Introduccién de PIN

.

Advertencia de Seguridad

;Permitir acceso a la siguiente aplicacion desde este sitio web?
Sitio Web:  https://egoitza.ehu.eus

Aplicacion: MiniApplet @firma
Publicador:  Ministerio de Hacienda y Funcién Publica

Este sitio web esta solicitando acceder y controlar la aplicacion Java anterior.
Permita el acceso solo si confia en el sitio web y sabe que la aplicacién se tiene que
ejecutar en este sitio.

No volver a mostrar esto para esta aplicacion o .EI

pagina web. [Tno permitir I

baS DNI Electrénico: Firma electrénica X

Bor favor, introduzca el FIN del DNIe para leer los p—
certificados ded titular, .

. Intentos restantes:

3

¢Desea realizar una firma electrénica con su
clave privada?

Aceptar

Cancelar | i No

Si la firma ha sido correcta, se nos indicara en la parte superior de la pantalla. En este caso, se mostrara
nuestro justificante con el registro de entrada y el codigo CSV para su comprobacion por sede.

Mostrar justificante de registro

m/m

VRO RO OO g e e e vt mainie

E

i i [ | ;
L i
ERREGISTROAREN FGIAYTAGIRIA i

JUSTIFICANTE DE REGISTRO i

kel o Unibarsies ) Unsversdd ol s hice i

3

LSTIFICANTE B 3

eI i

INTERESDUNAREN DATUAK | DATOS DEL INTERESADG I
1

wax na i
---------- i
s p——— i
MELBIDAA ¢ DOMICTLRS 4
PONTALINEA | CODIGO FRTAL 3
i

UDALERRLA | MUNSCIPHE 1
¥

[T $

Seleccionaremos continuar y tendremos el trdmite finalizado.
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WENU PRINCIFAL ~ AREA PERSONAL NORMATIVA ~

Uitimo inicio de sesion: 04/09/2020 133426

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada
En caso de comunicaciongs/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

@ En caso de dsjar la solicitud sin completar, aparecera en mi carpeta, tareas pendientes,
con posibilidad de recuperarla donde la hayamos dejado.
— Siseleccionamos adjuntar documentos iremos al tramite para su continuacién.
— Siseleccionamos el n° de expediente consultaremos el expediente en su situacion
actual (en este caso, pendiente de iniciar).

Si por algun problema el sistema nos ha echado de la solicitud, es posible que esté aquiy
podamos recuperarla.

6. Una vez enviada la solicitud, la unidad de destino:

e  Determinard su competencia para la tramitacion de la solicitud. Puede que la transfiera a una
unidad diferente a la que hemos indicado.

e  Sjexistiera un procedimiento especifico enviara al interesado un correo electrénico indicandole
qgue ha rechazado la solicitud, indicando el motivo.

e Enelcaso de que sea competente, y en base al tipo de solicitud, iniciard la tramitacion
correspondiente.

e LaUnidad Administrativa a la que se le ha asignado el expediente podra requerir ala
persona interesada la documentacion que estime necesaria para la resolucién de dicha
solicitud.

¢  Ensumomento, comunicara/notificara a la persona interesada la resolucion de su solicitud.

5 CONSULTAR LA SOLICITUD REGISTRADA

Para consultar la solicitud registrada, volvemos a entrar en la sede electrénica: https://egoitza.ehu.eus/
(entorno de pruebas : https://int.egoitza.ehu.eus)

1. Accederemos a través de nuestra Area Personal, en “Mi Carpeta”, accesible por 2 vias:

- ,
SEDE ELECTRONICA s
Universidad ~ Euskal Herriko ©10:21:48

del Pais Vasco  Unibertsitatea

MENU PRINCIPAL ~ AREA PERSONAL ~ NORMATIVA ~ INFORMACION ~

Mi Carpeta
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CATALOGO DE SERVICIOS

= o
[ 2] = =
AREA PERSONAL VERIFICACION DE DOCUMENTOS PERFIL DEL CONTRATANTE

)

REGISTRO CTRONICO

tllin,
111 E
L

IDENTIFICACION DE LA SEDE TABLON DE ANUNCIOS

2. lIremos a expedientes, donde nos aparecera como abierto:

= Tareas pendientes

==

. Expedientes

‘ Notificaciones

E Documentos
Mensajes

K

a Datos de contacto

* Representaciones

Expedientes

m Buscar expedientes como representante

Expedientes en los que usted figura como interesado. Se le facilitan ademas campos de busqueda para restringir los resultados

Ref. corta Descripcion Unidad de destino DIR3
Fecha desde (ddimmiyyyy) Fecha hasta (dd/mmiyyyy) f stado
2210472020 = i) Abierto v

Buscar

Fecha Estado Interesados Informacion

N*® expediente

apertura
2020/REGSED- | 22-04- Abierto Solicita: participar en la convocatoria, para lo que
402 2020 09.:18 adjunto mi solicitud y el justificante de pago
Expone: Que s.

La referencia del expediente aun es REGSED, lo que nos indica que aln esta en fase registro, es decir, la
unidad de destino debe decidir que hace con nuestra solicitud, ya que puede iniciar un nuevo
expediente, afiadir la documentacidn a otro, rechazar nuestra solicitud o no iniciar un expediente

administrativo.

3. Sientramos dentro del expediente, a través del enlace del N2 expediente, veremos mas informacion

sobre la solicitud:




a1 ol s

o

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

Mo tiene tareas disponibles para realizar I

Expedientes

Dafos Generales

Tareas pendientes

Referencia Definicién de proceso Fecha apertura -~ Fecha vto. Estado Descripcidn

20Z20/REGSED-143 Registro general 01-09-2020 11:45 Abierto -

Expedientes

r » F

Notificaciones
Documentos
Titulo Fecha Estado
Documentos
Solicitud {selicitud) (% (Copia auténtica) 04/09/2020 Original
Justificante de registro (justificante-de-registro) (& (Copia autentica) 04/09/2020 Original
'. 4 Mensajes
Interesados
[ ] Datos de contacto
- ‘
203 . .
<% Representaciones Tareas pendientes
Nombre Creado N° expediente Infermacién

Otra informacion

| . Asignacién actual: Administrazioaren Berrikuniza eta Modernizazioaren Zerhitzua ¢ Servicio de Innowvacian y Modernizacio |

. Nimero de registre: 202000008406
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