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REGISTRO ELECTRONICO

Con la publicacion de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas se inicia el proceso de incorporaciéon de la
Administracion electrénica. En relacion a la entrada en vigor, dice en su Disposicion final
séptima: "La presente Ley entrara en vigor al afio de su publicacion en el “Boletin Oficial
del Estado”. No obstante, las previsiones relativas al registro electronico de
apoderamientos, registro electronico, registro de empleados publicos habilitados,
punto de acceso general electronico de la Administracion y archivo Unico
electronico produciran efectos a partir del dia 2 de octubre de 2020."

Se hace necesario, por tanto, utilizar el Registro electronico en nuestras relaciones con la
Administracion como ciudadanos y como representantes de los centros educativos.

Para esta relacion se precisa un certificado digital de Persona fisica (DNI electronico, por
ejemplo) o bien una Clave Permanente (como la Clave que da acceso a PADDOC)
acompafnada de un certificado digital de firma.




Acceso al Registro electrénico

1.En primer lugar, acceda a la pagina del Registro a través del siguiente

enlace:

http://aragon.es/tramites/registro-electronico-general

Y pulse el botén "Accede al registro electronico general de Aragon”
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http://aragon.es/tramites/registro-electronico-general

2. Pulse el botén "Clave o certificado" para poder presentar su solicitud
telematicamente a través del registro electronico general de Aragon.

Registro Electronico General de Aragon

jHola!

Estés a punto de iniciar la siguiente solicitud:
Registro Electrénico General de Aragon.

Accede con... o sin identificacion...

_l CL@VE O CERTIFICADO > ‘ NO QUIERO IDENTIFICARME AHORA

LComo accedo con CLEVET £0ué significa “Acceder sin identificacion*?

Consejos practicos a la hora de hacer una solicitud

N

Sobre la identificacion digital {Es la primera vez que realizas una solicitud?
Antes de empazar a hacer un tramite online necesitas disponer de una Te ensenamos los pasos que tienes que realizar para rellenar y presentar tu
identificacion o cedificado digital. [~ solicitud onli

Si no dispones de ninguna identidad digital, puedes realizar pane de la Esto es lo que necesitas tener instalado en tu equipo
soliciiud online dest
Para aclarar dudas tienes el manual de la aplicacion

presencialmente en las O 45 de Infiormacion vy gIstrg. JE—




3. El método de autenticacidon se puede realizar con Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente o con la
tarjeta activada del Gobierno de Aragon. En nuestro caso accederemos a traves de "Cl@ve
permantente"” con el usuario y contrasena que se utiliza para entrar a PADDOC.

L &= cl@ve
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4. Una vez seleccionado el método de firma electronica "Cl@ve permanente”, introduzca
el numero de su DNI/NIE (1) y su contrasefa de acceso a PADDOC (2) y pulse Autenticar

(3).
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Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

garantizar su identidad

LQué es? Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente pa@

DNI/NIE

Contrasenia

@ Autenticar = Cancelar » @
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5. Se ofrece la informacidn sobre proteccion de datos y hay que confirmar para que el
sistema lleve a cabo la tramitacion de sus datos pulsando el boton Guardar y seguir.

Te ofrecemos informacién sobre proteccién de datos:
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6. A continuaciéon seleccionaremos para quien se esta realizando la solicitud, en
nuestro caso "Para mi" aunque se actua en representacion del Centro educativo.

iPara quién es esta solicitud?

Para mi Para otra persona

Sivas a realizar un tramite como representante es necesario que te identinques. Siutilizas un certihcado de representante de persona juridica v el
tramite es para esa persona juridica, debes utilizar el acceso “Para mi® tras haberte identificado. Recuerda que el certificado que utilices para

identificane tendra que ser el mismo oon el que firmes la solicitud,




/7. Aparece una pantalla que permite revisar los datos personales y se solicita un e-mail (1)
y un numero de movil (2) para comunicaciones. Una vez completado pulse el boton

Guardar y seguir (3).

Has iniciado el tramite Registro Electronico General de Aragon.

Los datos que te mostramos a continuacion los extraemos de tu certificado:

Revisa tus datos personales.
E-mail

Nombre

enviarte la solicitud, su justiicante de
presentacion y posibles avisos

Primer apellido
o Lo necesitamos para contactarte sobre este
pracedimiento vy si haces el tramite online, para @

Sequndo apellido
Teléfono

No tengo segundo apellido

Documento de identificacion

NIF
Numero de identificacion @

17740234N

{ VOLVER GUARDAR Y SEGUIR >




8. A continuacion pulse en el enlace de la ventana "Rellenar datos".

Rellenar datos Aportar documentos Firma

Te solicitaremos solo los datos necesarios Te pediremos la documentacion necesaria Cuando tengas anadida la informacion

para poder realizar la solicitud. para realizar este tramite. necesaria, podras revisar y firmar tu solicitud.

Consejos practicos a la hora de hacer una solicitud

1




9. Seleccione en el listado el 6rgano al que se dirige la solicitud (1), es decir, el
Departamento de Educacion, Cultura y Deporte y pulse Guardar y seguir (2).

Registro Electrénico General de Aragon

Has completaco el 30% de la soliciued

I £ VOLVER A TRAMITES [0 ELIMINAR 3 DESCARGAR SOLICITUD
Informacion Firmar

Rellenar los datos de la solicitud

€ oroencalquesediige | Organo al que se dirige

Aellena los datos comespondientes del organo al que diriges tu solicitud.

9 Motivo de la soliciud
Departamanto, Entidad de Derecho Pablico u Organismo Autdnomo

Selecciona el Depamamentd, Entidad de Derecho Publicd u Organis o Autonomo al que Sé dinge 1a solicilus
€ solciua
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10. Indique qué solicitud quiere registrar (1) y pulse el boton
Guardar y seguir (2).

Registro Electrdnico General de Aragon

Rellenar los datos de la solicitud

Solicitud

Solicita

niraduce aquello QUE QUISTES QU hasamos
Registrar la solicitud {del Proyecto de Innovacion

)
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mcbohanna
Cuadro de texto
del Proyecto de Innovación


11. A continuacion indigue el asunto de su solicitud (1), exponga el motivo (2) y pulse
el botdn Guardar y seguir (3). Es conveniente que en el motivo identifique la solicitud
en el Asunto y en la exposicidon de motivos, lo que facilitara la gestion de su registro.

Registro Electrénico General de Aragon

Has completado el 36% de la soliciiud

I € VOLVER A TRAMITES B ELnaINAR & DESCARGAR SOLICITUD
b § 8 4
informacidn Aporiar documenios Flirmar

Rellenar los datos de la solicitud

o Organo al que se dirge Motivo de la solicitud @

_ Asunto
€) Motivodelasolicitud
nirsduce & asunto e la solionud
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12. Ahada la documentacion de la solicitud que desea registrar electrénicamente
en formato pdf, a través del boton Afadir (1). A continuacion pulse el boton
Guardar y seguir (2).

Rolnnar Dalcs

Aportar documentos

3l tus documanios astan an paped, tendras gue escanearlos y guardarios oon extension FOF. Qud 3 un :-':_'.:'r.[:."
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£Quieres aportar algun documento adicional?
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13. Si la solicitud se ha realizado correctamente se mostrara un resumen tal y como se

muestra en la pantalla. En este momento puede revisar su solicitud. Si esta de acuerdo pulse
el boton Guardar y seguir.

Registro Electronico General de Aragon

Has completado el BEX de la solciud

b & = %

Resumen de la solicitud que estas a punto de enviar

Ml

Datos que has rellenado

Registro Electionico General de Aragon

E] VER SOLICITUD

(") Todos los datos que te pedimos estan rellenados comectaments.

'-.'_'_,'_"._'I,i Documentos que has aportado




14. Para enviar su solicitud via online pulse el boton Firmar.

(Quieres enviar ya la solicitud o prefieres presentarla en una oficina?

Este procedimiento solo puede
sar presentado digitalmente

Envia tu solicitud via online Presenta tu solicitud
en una oficina

« Carificado Electronico

» Cl@ve Firma

R 976714111-Deg00a 13:00hr B DfoyreaiBAgen &

[

. ' a0 i BTV 8 o O v GOBIERNO
Fnisn begal Politica de privacicsd Politica oe Cookies L142 S e —DE ARACOM




15. A continuacion pulse el boton de Cl@ve firma.

Registro Electronico General de Aragon

Has completado &l 5% de la solicinud

£, VOLVER A TRAMITES L] ELIMINAR _‘!’, DESCARGAR SOLICITLUD:

 §

— 9y s
Informacion Rellanar Dalos Apoial documantos

Firmar

Empezamos a firmar

Fara firmar necesitamos ue E500jas un metodo de firma:

< VOLVER
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16. Si ya tiene generado el certificado digital de firma, directamente le llevara a una
pantalla en donde debera introducir de nuevo la contrasefa de acceso a Paddoc (1) y un

codigo de la DGA que recibira en su movil (2).
Si no tiene certificado digital de firma debera generarlo previamente.

T c (@ ef
L LA

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

(D

USUARIO EIRMANTE  17740234N
CONTRASERA ||

CODIGO RECIBIDO | Ei1123456

cl(eve

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobierno de Espaiia




Certificado digital de firma

En el caso de que no tuviera certificado digital de firma asociado a la Clave Permanente, la
aplicaciéon se lo advertira y le propondra solicitarlo.

Para recibirlo, solamente es necesaria la Clave Permanente y seguir los pasos que nos indica la
propia aplicacion que nos llevaran a la pagina web de la Seguridad Social, gestora de estas
solicitudes, y posteriormente a la de la Policia Nacional, emisora de los certificados.

Puede consultar agui un tutorial de dichas instrucciones



https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/firma-comun/clavefirma/generacion-certificado-nube.html

17. El proceso de firma requiere unos minutos. Espere a que se lleve a cabo su tramite
completo.

Registro Electronico Ganeral de Aragdn

Firmar

Firmando tu solicitud y la informacion que has aportado...

3 ‘.

Firmando el tramite...

[ Registro Blectionico General de Aragon

+/ Firmado

Fara continuar gzeguraie qus la vantana da firma no ha sido blcgueasda por el MEVB 00T {renvisa sl thanes algon avisoen tu ibarma de
navegacion o ha aparecido delris de oiras venlansas




18. Si la firma se ha realizado correctamente se mostrara el siguiente mensaje.

) iFIRMADO CON EXITO!

CONTINUAR




19. Por ultimo, si lo desea, puede descargar el justificante de entrada en el registro y la
solicitud firmada desde esta pantalla. Ademas, le llegara un correo electronico
confirmandole que su solicitud ha sido registrada correctamente.

El numero de entrada en el registro de w solicitud es RT_3002124006/2020 con
fecha de 28 de octubre de 2020 a las 15:16. Puedes descargarte el justificante de
entrega y la solicitud irmada ahora mismo,

o

'.'r--a_ .-.'|||| =
justificanta de entrada an &l registro

ealicitud firmada









