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1 CONSIDERACIONES TECNICAS PREVIAS

Para iniciar un trdmite que exija identificacion y firma en la sede electrdnica, es necesario:

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 la tarjeta lzenpe
(www.izenpe.com) y el de la FNMT (www.cert.fnmt.es. También puede utilizarse el dni

electrénico ((www.dnielectronico.es).

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

Tener instalado Autofirma (https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html)

Navegadores:

0 Google Chrome (version 80 o superior) - Navegador recomendado
0 Motzilla Firefox (versién 72 o superior)

0 Safari (version 13 o superior)

0 Internet Explorer - Navegador no recomendado

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

electrdnica.

2  REGISTRO DE LA SOLICITUD

Para acceder al tramite debe acceder a la sede electrénica ( https://egoitza.ehu.eus/ ) eiral
catdlogo:

eman tn znbal zazu

By SEDE ELECTRONICA
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MENU PRINCIPAL ~ AREA PERSONAL ~ NORMATIVA ~

Registro electrénico

Verificacion de
documentos

Catélogo de

procedimientos

Tablén de anuncios



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/
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS AREA PERSONAL VERIFICACION DE DOCUMENTOS PERFIL DEL CONTRATANTE
2= i
® 111 E
REGISTRO ELECTRONICO IDENTIFICACION DE LA SEDE TABLON DE ANUNCIOS

Pulsamos el enlace correspondiente al procedimiento:

Guejas v Sugerencias

Registro electrdnico de documentacion general
Impugnacion al censo electoral

Solicitud de Representacidn

Solicitud de complementas retributivos adicionales

Solicitud de evaluacion de méritos docentes

ICDnvncatDria de gracia (excepcional) de grado I

Se pasa a iniciar el procedimiento:

Convocatoria excepcional (de gracia) de Grado
é Imiprirrer

Basico  Sistema de ldentficacibn  Tramites  Documentos

Nembre Convecatoria excepeional (de gracia) de Grade
Descripeién
Las da a P I 5@ resolverin de acuerde con los sigulentes criterios:

Inserte en el lector su certificado digital (tarjeta Izenpe, FNMT o DNI electrénico) y acceda a través
de Cl@ve:

SEDE ELECTRONICA

Universidad  Euskal Herriko
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MENU PRINCIPAL ~ AREAPERSONAL ~ NORMATIVA ~

Acceso con Cl@ve Acceso con LDAP
(Temporalmente desactivado)
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Elija el método de identificaciéon

Si no trapscumen mas de B0 minutes entre autenticaciones y llamadas a Chiive, s& |8 -autenbicard automatcaments de forma transi

DNle / Certificado
electrénico

NOTA: el resto de medios de identificacion que ofrece Cl@ve, son vdlidos para la identificacion, pero
no para la firma de la solicitud.

NOTA: Es posible que haya que esperar unos segundos hasta que aparecen las siguientes

pantallas:
CON CHROME:
Seleccionar un certificado Redirigiendo al proveedor de identidades...
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:d43,
Asunto Ernisor Mumero de serie l‘\_
MNOMBRE APELLIDOS E&Eko HAetako lang.. 02403B

P dor de tarjetas intelig de Microsoft

Esenba su PIN,

Datos del certificado Canecelar
[ aceptar [ Conceo |
CON EXPLORER:
i doalp & d i
Seguricad de Windows x
Confirmar certificado &
El sitio se-pasarela-ident clave gob.es necesita tus credenciales: Seguridad de Wind %
z . i
Tarjeta inteligente
Emisor. EAEko HAetako langileen CA - CA
personal de AAPP vascas (2) Escriba su PIN.
Valido desde: 05/02/2018 hasta 05/02/2022 ’ sensae] =
Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado Mas informacién

CON FIREFOX:
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Peticion de identificacion de usuario >

Redirigiendo al proveedor de identidades... | siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
se-pasarela-ident.dave.gob.es:443

‘Organizacidn: “SECRETARIA DE ESTADO DE FUNCION PUBLICA®

Emitide baje: “Firmaprofesional 5.A."

L Nl Elija un certificado para presentarlo come identificacion:
Se requiere contrasena - Mozilla Firefox = -
Detalles del certificado seleccionado:
Intreduzea la contrasefia para el token PKCS#11 Bitdid OT card. . X 1
Emitido para: -
serialNumber= SN= givenName= L=
| dnCualifier cif
Ol =Condiciones de uso en www.izenpe.com nola erabili
LT jakiteko,OLl=Ziurtagin karporatibo anartua - Cert. corparativo

ide, 0L =Fiurtagir onartua - Certificads
reconocido,OU=PAS,O=UPY - EHU.C=ES
Mimero de serie: 02:40:38 ~|

[ Recordar esta decisién
e 1] e

Una vez identificados accedemos al tramite, siendo el primer paso indicar los datos a efectos de
notificacion (es conveniente seleccionar notificacién electrénica y facilitar la direccién de correo:

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacién

& Datos del solicitante
Nombre:
DHNI:
Direccion:

Provincia - Municipio:

Corren:
Datos a efectos de notificacian
Tipo de notificacidn = Hamero de teléfono
Motificacion electronica -
Elja ‘Netificacién no electrénica’ si desea recibir las por correa convencional. Elia C =
‘Nofificacion electrénical si deses acoeder @ sus nolficacionss slectranicamente orreo
@ehu.eus
Tipo de via®

Los campos obligatorios estan marcados con =

Se completan los datos del siguiente formulario:
Convocatoria excepcional (de gracia) de Grado

Datos de la solicitud

Escuela o facultad =

‘Au\as de la Experiencia - Bizkaia

Estudios =

Expone s

Socilitaw

Idioma de contacto =

‘Euskera

[ Declaro que toda la informacién aportada en el presente tramite es cierta, que poseo los documentos originales o
autenticados acreditativos de dicha informacion (incluidos los titulos, certificados y demas d ficial
que aporto copia de los mi: Asimi me resy hilizo de la veracidad de dicha informacidn y de los dafios

y perjuicios que pudieran derivarse de una eventual falsedad de la misma.
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Si fuera necesario, se pueden anadir anexos a la solicitud. Seran ficheros en formato .pdf.
Si no queremos adjuntar nada, pasamos a la siguiente pantalla, pulsando el botén “Continuar”.

Convocatoria excepcional (de gracia) de Grado
Adjuntar documentos.
Subida de documento
B Anexos

Titulo

Minguno

‘ + Afiadir mas

Pasamos a la firma de la solicitud: (Es necesario tener instalado Autofirma y habilitadas las ventanas
emergentes en el navegador):

Convocatoria excepcional (de gracia) de Grado

Firmar solicitud

tirm(o

- 1 L | e A <
P> Google Play Hl Windows# Rl WindowsB Us A s Linux

irm{a® firm
tirm(@

Rechazar

Univirsielasl vl Harria
del Pais Visco. Linberteiaten

deialdia

© de gracia de grado

ZENBAKIA | EXPEDIENTE: 2021/EGRGRA-22

Euskal Herrikn Unibortsitatea | Universidad del Pais Vasco

[ Jarada an Ecos
Fknamin Eta Enprosa Fakuliates | Faculiad de
Fcvsamia y Empresa

T ———
PrctnTan

Tras asegurarnos de que tenemos instalado el software necesario, y de que el documento de
solicitud es correcto, iniciamos el proceso de firma:

CON CHROME:

Aparecen las siguientes pantallas (A veces se quedan detrds de la pantalla principal).
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sAbrir URL:Afirma Protocol?

https://fegoitza.ehu.eus quiere abrir esta aplicacién,

[0 Permitir siempre que egoitza.ehu.eus abra este tipo d

e enlaces en la aplicacidn asociada

Abrir URL:Afirma Pratocal

outofirm@

Introducimos la clave del certificado digital.

Sequridad de Windows

Escriba su PIN.

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft

| PIN
|E J [P
;___.

Mas informacion

CON EXPLORER

Advertencia de Seguridad

‘b :Permitir acceso a la siguiente apl
Sitio Web:  https://int.egoitza.ehu.eus

Aplicacion: MiniApplet @firma

icacion desde este sitio web?

Publicador:  Ministerio de Hacienda y Funcién Publica

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

gjecutar en este sitio.

[0 No volver a mostrar esto para esta aplicacion o
pagina web.

Permitir

| No permitir I

Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN.

‘PIN

Mas informacion

Aceptar

CON FIREFOX:

Cancelar
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Seleccione un certificado LQ) 7]
Introduzca la contrasefia X
Canfirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificade que desea
usar pulse Cancelar.

6 Introduzca la contrasefia de Izenpe Middleware
- =
[ l Emisor: EAEko HAetako langileen CA - CA personal de AAPP vascas (2...

i OK Cancel
Valido desde: 05/02/2018 hasta 05/02/2022

Una vez terminada la firma, se mostrara un justificante del registro de la solicitud realizada, que

puede descargarse o imprimirse.

I Diocumento firmado correctamente I

Convocatoria excepcional (de gracia) de Grado

Mostrar justificante de registro

}- ESKARIAREN

SALBUESFENEZKO DEIALDIA ¢
EGIAZTACIRIA

AD -

(DE GRACL
LA SOLICITUD

Se da al botén de Continuar y la solicitud queda terminada.

Tramite completado

I Ha completado todas sus tareas, su peticidn ha sido erviada para ser procesada. I

NOTA: Si en lugar de firmar, hubiéramos indicado Rechazar, habriamos vuelto al inicio del tramite

NOTA: Si durante la tramitacion, hubiera ocurrido algtn error, podemos recuperar el tramite en
Area Personal > Mi Carpeta > Tareas pendientes y continuar donde se quedd:

Tareas pendientes

== Tareas pendienies
Listado o las tareas perteneciontes a expedientes en los que usted figura como interes:
Creado = N® expediente

Nombre

Firmar solicitud

2020/REGSED-42

28-04-2020 12:43

. Expedientes
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3 ACEPTACION O RECHAZO DE LA NOTIFICACION (SEDE)

Cuando la persona interesada reciba un correo indicandole que tiene una notificacién pendiente:

mié L 19:15%
A lakinarazpe ones EHU/UPY <no-reply@ eus>
| | I Jakinarazpen elektronikoaren oharra / Aviso de notificacion electronica Espdtea; 2020/ Interes:
Pars
Jakinarazten dizugu jakinarazpen elektroniko bat duzula eskura Universidad del Pals Vasco / Euskal Hernko Le comunicamos que tiene a su disposicién una notificacién electrénica en la sede de la Unive

Unibertsitatearen egoitzan, esteka honetan

hitps fint egoitza ehu eus

Unibertsitatea ala que puede acceder a través del enlace
https ifint egoitza chu eus

Edukura sartzeko 10 egun natural ditu, hura eskura jartzen denetik zenbatzen hasita; epe hon igaro eta Dispone de 10 dias naturales desdela puesta a disposicidn dela misma para acceder a su conte
eskuratzenk ez badago, ukatutzat joko daondono guztictarake produzca el acceso se entenderd que ha sido rechazada a todos los efectos,

Insgama ziurtagin digtal baten badez

Accesible con cemificads digital

Deberd acceder a la sede electrénica y entrard en Area Personal > Mi carpeta > Notificaciones, donde podra

aceptarla o rechazarla:

Tareas pendientes

Expedientes

Notificaciones

Documentos

r » B

Mensajes

Datos de contacto

Representaciones

i e

Notificacién: 305

Segun el arficwio 43 de la Ley 32075, de 1 de ociubre, del Procedimienio Administrativo Comun de fas Administraciones Flblicas:
1. Las notificaciones por medios electranicos se practicaran mediante comparecencia en |a sede electranica de la Administracidn u Organismo
actuante, a través de |a direccion electronica habilitada Unica o mediante ambos sisternas, segun disponga cada Administracion u Organismo.

A 103 efectos previstos en este articulo, se entiende par comparecencia en 1a sede electronica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de |a notificacion.

2. Las notificaciones por medios electronicos se entenderan practicadas en el momento en gue se produzca el acceso a su contenido,

Cuando la notificacion por medios electrdnicos sea de caracter obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera
rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se acceda a su contenido

3. Se entenderd cumplida la obligacion a 13 que se refiere el articulo 40 .4 con |a puesta a disposicion de Ia notificacion en la sede electrdnica
e la Administracion u Organismo actuante o en |3 direccion electronica habilitada unica.

@ Datos Generales
Interesado:
DNI:
N® expediente:
Fecha de notificacién:  Pendiente
Estado: Pendiente

Fecha puesta a dispesicién: 2 de diciembre de 2020 2 1as 1915

VD NE[

Una vez aceptada o rechazada, se accede al documento.
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