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Introduccion

Este documento se presenta como el manual de usuario para el ciudadano del proyecto Sistema
Extremefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (en adelante SECTI). Con este manual se pretende que el
ciudadano conozca las diferentes funcionalidades implementadas en SEDE.

Autenticacidon

Para poder usar y acceder a la aplicacion, debemos estar previamente registrados en SECTI
(https://secti.gobex.es/SECTV/). Una vez registrados en la plataforma, necesitaremos un DNIe o un certificado de
usuario valido (mirar ANEXO Il). Con el alta en la plataforma y el DNle o certificado se podran acceder a los
procedimientos de los Grupos de Investigacion.

Tramite 5481 - Solicitud de baja del personal del grupo a peticién

del coordinador del grupo

Tramite consistente en la baja de un investigador de un Grupo de Investigacién llevada a cabo por el coordinador del
mismo.

Para realizar este procedimiento dentro del sistema, debemos seleccionar el tramite “Solicitud de baja del
personal del grupo a peticion propia”. Dentro del menu “Principal’, seleccionamos “Tramites” y buscamos el tramite
indicado en la lista que se nos muestra:

GOBIERNO DE EXTREMADURA

© salir
Principal e
< Tramites +»Q
< Mis E * Fecha ini:ic:E&—sep—L’DM
- Quejas y sugerencias Solicitud de baja del personal del grupo a peticién del coordinador del grupo

Solicitud de baja del personal del grupo a peticion del coordinador del grupo - Catalogo de grupos de investigacion Q
+ Codigo segura de Fecha inicio: 01-0¢t-2014
verificacion (CSV)

El primer bloque de este procedimiento, “Datos del grupo”, aparecera con los datos precargados.

1 DATOS DEL GRUFD

Denominacion del grupe Cadigo de catalogacion

Coordinador:
NIF/NIE Primer apelida Segunda apellido Nombre

En el siguiente bloque, “Datos del personal a dar de baja’, introducir el NIF/NIE del investigador a dar de
baja en el campo “NIF/NIE” para mostrar sus datos. Campos obligatorios en verde
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2 DATOS DEL PERSONAL A DAR DE BAJA

NIF/NIE Primer zpellida

S|_eg undo apellido

Nombre

| [

Fanrﬁ del SECTI

Otro Agente del SECTT

Departamenta

Situacion |aboral

El bloque “Justificacion” es un campo obligatorio, se utilizara para indicar los motivos por los que se da de

baja al personal indicado.

3 JUSTIFICACION

El bloque “Datos de notificacion” contendra la informacion referente al domicilio de notificaciones futuras.
Tendremos que elegir entre “Notificacion electronica” (seleccionando el check al inicio del bloque) o bien
“Notificacion por correo postal” (rellenando los campos que aparecen en el bloque). Campos obligatorios en verde.

4 DATOS DE NOTIFICACION

que el medio preferente de notificacian serd el correo postal).

Doy mi consentimiente coma medio de notificacion preferente, a la NOTIFICACION ELECTRONICA mediante la Sede Electrénica Corporativa. (En caso contrario, se da por entendido

Domicilio de notificacion

Namero Cal. ndm.

|

v

Tipo via Nombre via publica Tipo nim.
. b | . T

Blog. Portzl Esc. Plants Pusrts Complementa damicilio Provinciz

Municipio

Localidad [si es distinta del municipio}
2 ﬁ[—

Cod, postal
2l —

Email del solicitante

A continuacion debemos pulsar “continuar’ y en la siguiente pantalla también debemos pulsar “continuar’

para finalizar el procedimiento.
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Adjuntar documentacion

Tras finalizar el procedimiento aparecera una pantalla con informacién resumen del contenido del
procedimiento. En este punto, también se podra adjuntar documentacion asociada al procedimiento.

Inicio / Adjuntar documentacion
n LUISA MARIA ROMERO CARRACEDO | £I0THTIE
Informacidn general
N? borrador: Ejercicio: Fecha presentacidon:
5481110060220150000050 | 2015 16/03/2015 |
Procedimiento:
Comunicacion baja personal grupo |
Estado: Fase:
3 - Borrador | Borrador |
Adjuntar Documentacion
Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Acciones
No
Voluntario
@ aportado
=

Para adjuntar documentacién basta con pulsar el simbolo “ + " . Se mostrara un panel en el que se debera
indicar el nombre del fichero, una breve descripcidn del mismo, y la forma en el que se adjuntara. Una vez
seleccionado el fichero a adjuntar, se pulsara aceptary volvera a mostrarse la pantalla resumen.

ST, o 2 1

Nueva documentacion.

Nombre: |

Descripcion: [

Forma de adjuntar:

Nueva documentacion
Deocumento existente

Tras pulsar continuar se navegara hacia la siguiente fase.
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Firmar solicitud

El proceso de firma de solicitud es la Ultima fase para realizar un trdmite de Grupos de investigacién en

SEDE. En este proceso se mostraran los datos indicados en la fase de creacion del procedimiento, en una version
pdf apta para su impresién o guardado.

Informacidn general

N? borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:
5481110060220150000066 | 2015 24/03/2015
Procedimiento:
Comunicacion baja personal grupo
Estado: Fase:
3 - Borrador | Borrador
Documentacion
Sl llcE RSl CATALOGO DE GRUPOS DE INVESTIGACION GOBIERNO DE -
P5481 EXTREMADURA

RUE (REGISTRO UNICO DE EXPEDIENTES) (A rellenar por la Administracién)

| 5481110060220150000066
HERTE N e
54511 100602201 SDIGD0GE

SELLO DE REGISTRO (Sellar en el interior del recuadra)

JUNTA DE EXTREMADURA
REGISTRO UNICO

SOLICITUD DE BAJA DEL PERSONAL DEL GRUPQ A PETICION DEL COORDINADOR DEL GRUPQO

1 DATOS DEL GRUPO
Denominacion del grupo

Cadigo de catalogacion
dsfasdfasdf | | AGAD1S
Coordinador:
MIFNIE _ Primer apellido Segundo apellido
BO0TI4TOV ROMERO | CARRACEDO
2 DATOS DEL PERSOMNAL A DAR DE BAJA
NIFMHIE _Primer apellido Segundo apellido \
BAnTOaTIIAr ormacon | l'rrooarenn | Tiinen aanoia
=

Se podréa comprobar que los datos son correctos y no hay errores. Para firmar el procedimiento, basta con
pulsar el botén “Enviar a Sala de Firma®. Nos aparecera un panel indicativo del firmante asociado al tramite, asi

como la posibilidad de afiadir mas firmantes al procedimiento. Para afiadir mas firmantes, simplemente hay que
rellenar los campos marcados en verde y pulsar “Aceptar”.

Para cada procedimiento es obligatorio un nimero determinado de firmantes, en este caso, es obligatorio

que la solicitud vaya firmada por el coordinador del grupo y dos investigadores del mismo. Puede consultar la
tabla de firmas asociadas a cada tramite en el ANEXO IV
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Enviar a Sala de Firmas

Asociar nuevo firmante a sala de firmas

NIF. ] Nombre |

Correo electronico |

NIF. Nombre Eliminar ‘J

B0079470W ‘ ‘

Enviar a Sala de Firma

Pulsar el boton “Enviar a Sala de Firmas” para finalizar el tramite. Aceptada la solicitud de envio, aparecera un
panel informativo sobre operacién correcta con los datos del expediente y la sala de firmas creada.

E Mensaje de informacion

Se ha creado la sala de firma correctamente.
Mombre Tramite: Comunicacion baja personal

grupo. E
N? expediente: 5481110060220150000066
Mombre sala de firmas:Solicitud BT
N° 5481110060220150000066 IT)

C imprimi [

Pulsando “aceptar” finalizamos este proceso y volveremos al perfil de SEDE, donde en la pestafia “Sala de
firmas” habra una nueva entrada con los datos mostrados en el panel anterior, y en la pestafia “Mis borradores” se
habra creado una nueva entrada con los datos del expediente en estado “Esperando firma”.
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L | T
Gestion de salas de firma

Nombre Estado Fecha alta Firmantes Pte. firma Acciones
Solicitud MN°.5481110050220150000055 Abierta 24/03/2015 1 1 @
Solicitud N°.5480110050220150000335 Cerrada 20/03/2015 1 0

Salas de Firma

Mis Expedientes Mis borradores Pagos recibidos

;Procedimientos pendientes de enviar? Desde aqui puede gestionar esos documentos

Tramite N° borrador Facha modificacion Fec. caducidad Estado Acciones
Espera
Comunicacicn baja personal grupo 5481110080220150000066 24/03/2015 130402015 f
irma
e

Continuando con el proceso de firma del procedimiento, hay que seleccionar en el menu principal la
entrada “Sala de firmas”, donde estara almacenada la entrada que se acaba de crear en el paso anterior

[ Mis Expedientes Nombre Estado Fecha alta Acciones
- Quejas y sugerencias
Solicitud N®.54811100502201 50000085 Abierta 241032015 \3
+ Codigo seguro de
- Solicitud M® 54811100602201 40000051 Abierta 18122014 4
verificacion (CSV)
-+ Colaboradores \
R tant:
Fpresentantes Buscar sala de firma
~» Consulta colaboradores Buscar entre fachas: Desde | @ Ha.sta;| @
+ Sala de firma « Por el estado de la sala ® abierta’) Cerrada Todos

Seleccionando el botdn existente en la columna “Acciones” se accedera al detalle de la sala de firmas. En
esa pantalla, se debe pulsar la accién “Firmar documento” para navegar hacia la fase de firma

Informacion de la sala
Nombre: NIF gestor:
Solicitud N°.5481110060220150000066 | B80079470W |
Descripcion: Estado:
Solicitud N9.5481110060220150000066 | Abierta |
Nombre Descripcion Fecha Fecha firma Acciones
Solic itud P
Solicitud N°.5481110060220150000066 24/03/2015 =
N*®.5481110060220150000066
[ Firmar documento Solicitud N°.
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Se mostrara un resumen de los datos del expediente, asi como el procedimiento en versién impresion con
los datos rellenados en el momento de la solicitud. Pulsando el botén “Firmar” se llevara a cabo dicho proceso.

Inicio / Sala de firma / Firmar documento

Informacion del documento

LUISA MARIA MATA ALVAREZ | «20

Nombre: Fecha:
Solicitud N2.5481110060220150000066 | 24/03/2015
Descripcion:

Solicitud N°.5481110060220150000066 |

cODIGO CIP

RUE (REGISTRO UNICO DE EXPEDIENTES) (A relenar par la Administracion)

REGISTRO UNICO

CATALOGO DE GRUPOS DE INVESTIGACION GOBIERNO DE W
P5481 EXTREMADURA B

SELLO DE REGISTRO (Sellar en e interior del recuadno)
| 5481110060220150000066 JUNTA DE EXTREMADURA

1! Luonoas

LI TR TR
S4B11100 L

A5111ROREE 20

1 DATOS DEL GRUPO
Denominacién del grupo

SOLICITUD DE BAJA DEL PERSONAL DEL GRUPO A PETICION DEL COORDINADOR DEL GRUPO

Cibdigo de c in
| dsfasdfasdf | AGAND |
Coordinader:
NIFINIE Primer apeliido
| BOOT4TAN | | ROMERD

2 DATOS DEL PERSOMAL A DAR DE BAJA

NIEINIE Primer apellido
| BOOTBATON | | ROMERD
Agente del SECTI

Aparecera la firma asociada a nuestro certificado, se pulsara aceptar y la firma del documento se lleva a

cabo mostrando al finalizar el proceso un panel informativo sobre el resultado de la operacién

fedio de natificacién preferente. a la NOTIFICACION EL

bido que el medio praferente de notificacion sera el con

Dislogo de Seguridad [

© icilio i i
Puerta _ Complemento dom - Seleccione un certificado

Localidad (si es dig

Confirme el certificado pulsando Aceptar. 5i no es este el certificado
pulse Cancelar.

NOMBRE MATA ALVAREZ LUISA MARIA - N...
Emisor: FNMT Clase 2 CA

m Valido desde: 26/09/2014 hasta 26/09/2017
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado
PUBLICA Normativa - Requisitos téﬂ'l+l
=

| Aceptar |[ Cancelar ]

e —————————————————————————
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ol [clole B ¢ ATALOGO DE GRUPOS DE INVESTIGACION GO

P5481 EXTH
RUE (REGISTRO ?EGIMR{) (sel
Mensaje de informacion

JUNTA DE
| 548111006C s1nd

Il Eldocumento se ha firmado correctamente. |

-

SC COORDINA]

4 DBTOS NDEL ERLID

Tras este proceso, se podra comprobar en la opcion “Mis expedientes” del menu principal, que la entrada
de nuestro registro de la pestafia “Sala de firmas” tendra estado “cerrada’, y en la pestafia “Mis borradores” el
registro de nuestra solicitud estara en estado “Pte. De registrar’.

En este punto, debemos pulsar el boton “Registrar” que aparece en la columna acciones de la tabla “Mis
Borradores”

Mis Expedientes m Mis borradores | Pagos recibidos Salas de Firma

;iProcedimientos pendientes de enviar? Desde aqui puede gestionar esos

Tramite N® borrador Fecha modificacion Fec. caducidad Estado Acciones
J
Pte. de .
Comunicacion baja personal grupe 5431110D60220150000066 24/03/2015 1300412015 i ‘
registrar

Se mostrara una pantalla con informacién general de la solicitud, donde se podra ver la firma asociada a la
solicitud y también el documento. En este proceso, se debera pulsar el boton “Registrar’ para finalizar el registro del
procedimiento.

Registro del borrador

Informacién general

N borrador: Procedimiento: Situacidn:
5481110060220150000066 Comunicacion baja personal grupo Pte. de registrar

Documentos de sala de firmas

Nombre documento Firmas Documentos
Solicited MN®.5481110050220150000055 C“\ OA\
Cooe e

Se mostrara una panel informativo con el n° expediente creado, expediente que tendra una entrada en
Gestor SECTI.
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Proceso de subsanacion

Los procedimientos pasan por distintas fases durante su ejecucion. Una de esas fases puede ser el
“Proceso de subsanacion”.

Para llevar a cabo este proceso, el expediente debe estar en estado “Subsanacion SE” dentro de nuestro
perfil en SEDE (para explicar este proceso, se usara de ejemplo el procedimiento 3877. El proceso de subsanacion
es igual para todos los procedimientos de Grupos de Investigacion)

1 LuisH MARTA AUMERV CARMAGEDU | CoooonT

Mis Expedientes m Pagos recibidos Salas de Firma
Listado de expedientes

N° expediente Tramite Fecha inicio Estado Fase Acciones
—
| 3877110060220150002146 | Solicitud de inscripeion 20/03/2015 | Enftramitacién | Subsanacion SE m Ver
3877110060220150002112 Selieitud de inscripeion 18/032015 En tramitacion | ‘/alidacion SEC Ver

Las acciones a realizar pueden ser:

1. Ver. muestra informacion general sobre el expediente.
2. Editar: lleva a cabo el proceso de subsanacion del expediente.

Editar

Al pulsar esta opcion se mostrara una pantalla con informacion sobre el expediente, cuadros de textos para
afiadir informacion relevante al proceso de subsanacion y una opcion para poder adjuntar documentacion.

- Enel cuadro de texto “Expone” se podran indicar los motivos del proceso de subsanacion.

- En el cuadro de texto “Solicita” se debera indicar la solicitud que se desea realizar en este proceso de
subsanacion.

- En el apartado para adjuntar documentacién, se podra afiadir la documentacion necesaria para el proceso
de subsanacion.
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Informacion general ‘J
RUE/N® Expediente: Ejercicio: Fecha presentacion:
3877110060220150002146 | 2015 20/03/2015 |
Procedimiento:
Solicitud de inscripcion |
Estado: Fase:
1 - En tramitacion | Subsanacion SE |
Subsanacion de documentacion )
EXPONE:
SOLICITA:
Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Acciones ‘J
- No
] Voluntario
aportado
Coor ]

Para adjuntar documentacion, hay que pulsar en el icono “ + “. Se mostrara un panel con campos a rellenar de
forma obligatoria: nombre, descripcion y forma de adjuntar.

En funcion de la opcion seleccionada en el combo, tendremos distintos campos que rellenar y formas para indicar
los documentos a adjuntar.

[ |
Nueva documentacion.
Nombre: [ |
Descripcion: [ |

Forma de adjuntar:

Cancelar

MNueva documentacion

Documento existente
Referencia del documento
Importar de Sala de firmas

1. Nueva documentacioén: simplemente habra que seleccionar el documento a adjuntar teniendo en cuenta que
la extensién de dicho documento sea una de las indicadas en el panel. Se pulsara aceptar para finalizar.
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Nueva documentacion.

Mombre: [documento |
Descripcién: [documento
Forma de adjuntar: [Nueva documentacicn v |

Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw.
| Adiuntar | 0_Guia de uso proc edimiento 3877 en SEDE pdf

2. Documento existente: presenta un buscador de documentos asociados al perfil. Indicando nombre del
documento, fechas o simplemente pulsando la opcion buscar, apareceran una serie de documentos.
Pulsando “Aceptar”, el documento se adjuntara automaticamente.

Nueva documentacion.

Nombre: [documento |
Descripcion: [documento

Forma de adjuntar: ‘ Documento existente v

N.LF. B0079470W

Nombre documento: ‘

Fecha registro desde: ﬂ
Fecha registro hasta: ﬂ

Nombre documento Fecha de registro Adjuntar ‘J
Solicitud de inscripcion 2015000000001013.padf 2010312015
Solicitud de inscripcion 2015000000000945.padf 18/03/2015
Solicitud de inscripcion 2015000000000931.padf 1710312015
Solicitud de inscripcion 2015000000000932.padf 1710312015

« 1 FEAEEFIEEE ] sene ttine J

3. Referencia del documento: se debera indicar la informacién que nos solicita el panel. Pulsando aceptar
finaliza el proceso

Nueva documentacion.

Nombre: [documento |
Descripcion: [documento

Forma de adjuntar: [Referencia del documento v |

N° expediente: ‘ ‘

N° registro: \ |

Procedimiento: ‘ |

Organo: |

Observaciones:

Cancelar
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Importar de Sala de Firmas: al elegir esta opcion, se mostraran todas las solicitudes que estén asociadas

en nuestra Sala de Firmas. Pulsando aceptar sobre la solicitud elegida, finaliza el proceso.

Nueva documentacion.

Nombre:

[documento

[documento

Descripcion:

Forma de adjuntar: [Importar de Sala de fimas 7 |

Nombre documento

Nombre de sala Adjuntar

Solicitud N°.3877110060220150002146

Solicitud N°.5479110060220150000464

Solicitud N°.5480110060220150000335

Solicitud N°.5481110060220150000066

1

Solicitud N°.3877110060220150002146

Solicitud N°.5479110060220150000464
Solicitud N°.5480110060220150000335

Solicitud N°.5481110060220150000066

|T| Siguiente Ultimo

Una vez completados los campos y afiadida la documentacion necesaria, se debe pulsar el boton “Continuar’
para seguir con el proceso de subsanacion. Se mostrara una pantalla con informacion resumen del expediente y el
modelo C0002 en version pdf que mostrara la informacién que se ha rellenado en el paso anterior, indicando también

la documentacion que se ha adjuntado.

Informacion general

RUE/N® Expediente:
3877110060220150002146 |

Ejercicio:
2015

Fecha presentacion:
20/03/2015

Procedimiento:
Solicitud de inscripcion

Estado:
1 - En tramitacién |

Fase:
Subsanacion SE

Documentacion

cODIGO CIP

C0002

RUE (REGISTRO UNICO DE EXPEDIENTES) (A rellenar por la Administracién)

PRESENTACION DE SUBSANACION

GOBIERNO DE
EXTREMADURA

SELLO DE REGISTRO (Sellar en el interior del recuadro)

| 3877110060220150002146
LT DR LOTHRN T R
ARTTLIDNG02 20150002 196

1. DATOS DEL EXPEDIENTE
RUE: | 3877110080220150002146

2. DATOS DEL ADMINISTRADO/A

Tioo via Nombre via odblica

MIF/NIE Primer o Segundo apellido Nomibre
B00T94TON ROMERD CARRACEDO | LUISA MARLA
3 DATOS DE NOTIFICACION

[ % Doy mi consentimiento coma medio de nofificacion preferente, a la NOTIFICACION ELECTROMNICA mediante la Sede Electronica Corporativa. (En
" caso contrario, se da por entendido gue el medio preferente de notificacion sera el cormeo postal).

Firmar y Registrar m

JUNTA DE EXTREMADURA
REGISTRO UNICO

Tioo niam. Mamearo Cal. nim.

El siguiente paso es pulsar sobre “Firmar y registrar” para finalizar el proceso de subsanacion.
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ANEXO. FIRMA ELECTRONICA

Para conocer méas sobre la firma electronica y sus usos, puede visitar la pagina
http://firmaelectronica.qgob.es/Home donde se explica con todo tipo de detalle todo lo referente a la firma electronica.

Para un mejor uso del componente firma, seria recomendable tener instalado y activos el JAVA:

= 1.7.0_71
= 1.6.0_45
e Paradescargar java ir a https://www.java.com/es/download/

5
|£| Panel de Control de Java A= £ l

| Generall Java | Sequridad I Avanzado

Visualice y gestione la configuracion y las versiones del tiempo de ejecucidn de Java para applets v
aplicaciones Java.

Mer..

i ™Y
| £| Configuracién de Java Runtime Environment ﬂ

Plataforma Producto  Ubicacidn Ruta de Acceso Parametros d...  Activado

1.7 [L7.0_71 |http:ffjava.sun.c...[C:Program Files. ..
1.6 |1.6.0_45 |hth:|:,|",|fjava.sun.c...t::‘ProgramFiles...

[ Buscar ][ Agregar ] Eliminar

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
M

asi como tener activo el contenido Java en el explorador y afiadir a la lista de excepciones de sitios las siguientes
url:

- http://sede.qobex.es/ Grascitts o
General | Java | SEgQuUraa Avanzado
- https://sede.gobex.es/

Achvar & Conterida JEVE &R & skplorador
Nivel de sequridad

& Muy Alta

Alta (minimo recomendadc)

[ Media

Configuracién menes sequra: se podrén ejecutar todas las aplicadianes Java después de presentar
un certificado de sequridad.

Lista de excepdones de sitios

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podrén ejecutar
después de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

http://george:8080/SEDE/ p

s fgeorge:Ba4G/SECE] Editar lgta de sitios.

Restaurar Petidones de Datos de Seguridad | [ Gestonar Certficados... |

14
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En la pestafia Avanzado, en el apartado 'Comprobar revocacion de certificado TLS con' se deber tener
marcada la primera opcion “Lista de Revocaciones de Certificados (CRL)”

- T "
1[%] Panel de Control de Java AT e =i

| General | Actualizar | Java | Seguridad | Avanzado |

----- () Certificado de publicador sdlo

----- (@ Todos los certificados en la cadena de confianza

----- () Mo comprobar {(no recomendado)

omprobar revocacion de certificade de codigo firmado con
----- () Listas de Revocadones de Certificados (CRL)

----- () Orline Certificate Status Protocal (OCSF)

----- (@ CRL y OCSP

ealizar comprobaciones de revocadon de certificado TLS en
----- () Certificado de servidor solo

[

=)

----- i@ Todos los certificados en la cadena de confianza

----- ) Mo comprobar (no recomendadao)

Comprobar revocadon de certificado TLS con

(@) Listas de Revocadones de Certificados (CRL)

----- (") Online Certificate Status Protocol (QCSP)

----- ) CRL y OCSP

Valores de Seguridad Avanzada

----- Usar los certificados v daves del almacén de daves del exploradaor
----- Activar comprobadon de revocacdon de la lista negra

----- Activar almacenamiento en caché de contraseria para autenticadidn
----- [] utilizar formato ClientHello compatible con 551 2.0

----- Utilizar TLS 1.0

----- Usar TLS 1.1

----- Usar TLS 1.2

Varios

----- [ Colocar el icono de Java en la bandeja del sistema

----- [7] Suprimir las ofertas de publicidad al instalar o actualizar Java

[

T

| 3

m

4

Aceptar H Cancelar ] Aplicar

Importante: version navegador Chrome

La firma electrénica en SEDE no funciona en el navegador Chrome para la version 42 y posteriores. Una
posible solucion temporal, seria habilitar el controlador “npapi”, para ello, poner en el navegador Chrome:

chrome://flags/#enable-npapi

y pulsar la opcion HABILITAR. En la siguiente url se explica el porqué del problema y posibles soluciones:

https://java.com/en/download/fag/chrome.xml

Otra solucién seria usar otro navegador, como Firefox o Internet Explorer.
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Activar Java en el explorador web

Si Java esté instalado pero los applets no funcionan, puede que necesite activar Java a través del
explorador web.

Internet Explorer

1. Haga clic en Herramientas y a continuacion en Administrar complementos.

2. Seleccionar en la parte izquierda del panel la opciéon Barras de herramientas y extensiones.

3. Enlaseccién de Oracle America, Inc. Hay que tener habilitados los dos complementos java que
aparecen.

- b
Administrar complementos u

Ver y administrar complementos de Internet Explorer

Tipes de complementos Mombre Editor = Estado Arquitectura  Tiempo de..  Tiempo de.. o
|®[_ Barras de herramientas y extensiones Adobe PDF Adobe Systems, Incorpo..  Deshabilita.. 32 bits 0,01s) =
= . Adobe PDF Link Helper Adobe Systems, Incorpo..  Deshabilita.. 32 bits 0,01s) (0,00 5)
# Proveedores de bisquedas Adobe PDF Conversion Toolbar.. Adobe Systems, Incorpe..  Deshabilita... 32 bits (0,00 s) (0,00 s)
[ Aceleradores SmartSelect Class Adobe Systems, Incorpo... Deshabilita... 32 bits (0,005 (0,00 5
GPrcteccién de rastreo Microsoft Corporation
'V Correccion ortografica Referencia Microsoft Carporation Habilitado 32 bits
Mo disponible B
[, Research Mo disponible Habilitado 32 bits
Discusidn No disponible Habilitado 32 bits
Oracle America, Inc.
Java(tm) Plug-In 55V Helper Oracle America, Inc. Habilitado 32 bitsy 4. 0,00s
Mostrar: Java(tm) Plug-In 2 55V Helper Oracle America, Inc. Habilitado 32bitsy6d.. 0025

Complementos cargados - m

Seleccione un complemento para modificar el estade o ver los detalles.

Buscar mas herramientas y extensiones...

Obtener mas informacidén acerca de las herramientas y las extensiones Cerrar

Chrome

1. Introduzca chrome://plugins/ en el navegador.

2. Enlalista de complementos, busque Java y compruebe si esta activado (si aparece el enlace Inhabilitar
significa que ya esta activado)

3. Pulse el enlace n (si esta disponible)

4.  (Opcional) Active la casilla Siempre permitido para detener las advertencias adicionales de Chrome al
ejecutar contenido Java.

Java(TM]) (2 files) - Version: 11.45.2.15
MPRuntime Script Plug-in Library for Java(TM) Deploy

Inhabilitar ¥/ Siempre permitido para ejecutarse
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Firefox
1. Introduzca about:addons en el navegador.
2. Enlalista de complementos, busque Java (TM) Platform y Java Deployment Toolkit.
3. Haga clic en el boton Activar si los complementos no estan habilitados.
4. Compruebe que la opcion seleccionada es Preguntar antes de activar o Activar siempre.

A\ Java Deployment Toolkit 8.0.400.25 esta considerado vulnerable. Uselo con cuidado. Ms informacién

a Java Deployment Toolkit 8.0.400.25 11.40.2.25
NPRuntime Script Plug-in Library for Java(TM) Deploy Mas | Prregunt@rparaarnivarr v

i Java(TM) Platform SE 8 U40 11.40.2.25

Next Generation Java Plug-in 11.40.2 for Mozilla browsers  Mas \ Preguntar para activar ¥

Puede consultar el siguiente enlace para una mayor informacion:
https://www.java.com/es/download/help/enable browser.xml

ANEXO II. DNIe Y CERTIFICADO DIGITAL
1. Certificado digital

Para obtener el certificado digital, hay que acceder a la siguiente url: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

En esta seccion, encontrara toda la informacion referente a la obtencion y gestion de los Certificados Digitales que
ofrece la Fabrica de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda.

En la parte izquierda de la pagina existe un menu con los pasos a seguir para obtener el certificado digital, en
funcion del tipo de ente.

2. DNIe

Accediendo a la siguiente url: http://www.dnielectronico.es/  podra conocer los pasos a seguir para obtener el
DNle, asi como tener una guia basica y aprender a utilizar el DNle.
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ANEXO [ll. MIS EXPEDIENTES

La opcién “Mis expedientes” del menu principal, es una visién de los procedimientos/expedientes
asociados a nuestro perfil, asi como las opciones que podemos realizar en cada caso.

Existen los siguientes apartados:

- Mis expedientes
- Mis datos

- Mis notificaciones
- Mis borradores

- Pagos recibidos

- Mis documentos
- Sala de firmas

Mis expedientes

En este apartado se mostraran todos los expedientes asociados a nuestro perfil. Por cada expediente, se
mostrara el tramite asociado, la fecha de creacion, el estado actual y fase actual en la que se encuentra el
expediente, y las opciones que podemos realizar: bien editar el expediente o mostrar un resumen del mismo.

Mis datos
Apartado para revisar los datos personales y modificarlos en caso necesario.
Mis notificaciones
Registro de notificaciones de los expedientes que han entrado en SEDE electrénica.
Mis borradores
Muestra los expedientes en estado borrador.
Pagos recibidos
Registro de los pagos recibidos con sus tramites, fechas, etc.
Mis documentos

Registro de todos los documentos registrados en SEDE hasta el momento actual. Existe la opcion de
descarga.

Sala de firmas

Gestion de las entradas de sala de firmas, para poder realizar las modificaciones necesarias.
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ANEXO IV: FIRMANTES POR PROCEDIMIENTO

Firmantes necesarios para cada procedimiento.

FECHA: 05/02/2015

Firmantes
Miembro
Coordinador Respons. Nuevo M"?".‘bm da.do de Nuevo Respons. ?/3 . Dos
centro . solicita la | baja / . centro investigadores | . .
actual miembro . coordinador investigadores
actual baja afectado nuevo del grupo
por cambio
Proced.
3877 X X
5479 X X
5480 X
5481 X X
5482 X X X X
5483 X X
5484 X X X
5499 X X X X

ANEXO V: LECTURA DE COMUNICACIONES/NOTIFICACIONES

Existen dos métodos mediante los que administracion electronica informa al ciudadano sobre los cambios
en los estados de los expedientes que se estan tramitando:

podra consultarla dentro de SEDE. Para acceder a las comunicaciones/natificaciones electrénicas debera acceder al
apartado ‘Mis Expedientes’ de SEDE vy pulsar el apartado de ‘Mis Notificaciones’.

e  Comunicacion. Este método es utilizado cuando para la notificacion no requiere obtener una fecha

de acuse de recibo.

e Notificacion. Es el método utilizado para cuando se necesita una fecha de acuse de recibo.

Cuando se realiza cualquier comunicacion al ciudadano, implique o no un acuse de recibo, el interesado
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(@) salir

= Tramites

< Mis Expedientes

= Quejas y sugerencias

Principal

Inicio

+¢Qué es la Sede Electronica?

Es un portal Web con un nivel superior
de garantias y seguridad en los
contenidos y trmites electrdnicos
donde usted puede realizar consultas,

SQ SEDE .
JUNTA DE EXTREMADURA ~¥ = ELECTRONICA

o MapaWeb Veldacin e A (CEINEETEETY) CIEETITED

»¢A quién estd dirigida?
A ciudadanos, empresas y entidades gue
quieren o necesitan interactuar con la
Administracion  de la  Comunidad
Autbnoma a través de Internet.

FECHA: 05/02/2015

+¢Qué necesito? Requerimientos

Necesita tener instalado un navegador,
Internet Explorer o Mozilla y el Certificado
Raiz facilitado por la FNMT. ¢Quiere
saber mas?

registros y tramites de forma telematica .
Siga este enlace

TABLON DE ANUNCIOS

-+ 09-ago-2012
Presentacion de la nueva SEDE ELECTRONICA de 2
Administracion de la Comunidad Auténoma de

Extremadura.

= Codigo seguro de
verificacion (CSV)

- Colaboradores |
Representantes

DESTACADOS

ver todo

= Fvaluacion de edificios (modelo 5317)

- Autoliquidacion por ITPYA)D. Pago en metalico de documentos negociados |:|
por entidades colaboradoras. (modelo 613)

- Autoliguidacion por ITPYAID. Compraventa de determinados medios de
transporte usados. (modelo 623)

- Consulta colaboradores

- Sala de firma

- Entidades locales

- Servicio de pagos

En el apartado de ‘Mis Notificaciones’ se podra seleccionar aquella que es objeto de la
comunicacién/notificacién, pulsando el botén que representa al documento.

~FELECTRONICA

JUNTA DE EXTREMADURA

(@ salir
bido MapaWeb \VadxtnSede Ay
Prindipal Inicio / Mis Expedientes

- Tramites

- Quejas y sugerencias

WL RS T e

Mis borradores | Pagos recibidos Salas de Firma

- Codigo seguro de
verificacion (CSV)
- Colaboradores \
Representantes N° expediente Tramite N° notificacion Asunto F. notificacion Estado Opcion
= Consulta colaboradores
L q i r . " mam
- Sala de firma ——— W o e m— 3 - - = |
- Entidades locales FroEE A
= Servicio de pagos = e e
B oEmm o mE e —— - e R o mE R S E—— - P -
Normativa e -
3 DOE e el ey
o — e wg R el al el - -y i
= Sistema de fi tad
istema de firmas aceptado [ — . . o )
onsultar notificacién
= Decreto 75/2010 de 18 de Solicitud de Subsanaci??n de
Marzo 5479110080220150002433 | inscripcion del 54791100680220150002433N0T002 | expediente 26/M11/2015 Pendiente :J

personal del grupo 5479110060220150002433

A

Una vez que se pulse el icono de consulta, si se tratarse de una COMUNICACION el sistema mostrara
directamente la informacion objeto de la de la misma mediante la descarga de un documento PDF.

Il i e s In wll aln

Si, por otro lado, se trata de una NOTIFICACION, aparecera una ventana en la que se muestra un acuse
de recibo de la notificacion y para poder leer dicha notificacion habra que firmar el acuse de recibo mencionado.
Para ello habra que pulsar el botén ‘Firmar’.
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@ salir

Principal
< Tramites

= Mis Expedientes

+ Codigo seguro de
verificacion (CSV)

< Colaboradores \
Representantes

- Sala de firma
- Entidades locales
= Servicio de pagos

Normativa
+ DOE

Marzo

4

- Quejas y sugerencias

= Consulta colaboradores

- Sistema de firmas aceptado

- Decreto 75/2010 de 18 de
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S(g SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA A S ELECTRONICA

GESTION EN SEDE DE LOS FECHA: 05/02/2015

Inicio  MapaWeb ValidacionSede Ayuda GENEEICEETN) EOETTETETTTIEIE)

Inicio / Mis Expedientes/ Ver notificacion
INTEN BN D

Informacion de la notificacion

RUE/MN?° Expediente: Procedimiento: Fecha creacidn:
5479110060220150002433 5479 26/11/2015
Estado: Tipo:
Pendiente | Notificacion con acuse
H & B 11 & ® 695% - E Buscar -

GOBIERNO DE

ACUSE DE RECIBO DE NOTIFICACION EXTREMADURA

[0/ [ PRSI PEPREE FLAPICLE som DML SLPSET

CONFIRMA

a fecha 26/11/2015 el acuse de recibe de la notificacidén asociada al expediente

5479110060220150002433, con el asunto: Subsanaci??n de expediente 5479110060220150002433

UNION EUROPEA

Fondo Furopea de Dearmolo hepona
Ut manes 84 hater Buropi

m

Se solicitara un certificado que se usara para indicar quien es la persona que firma. Una vez firmado el
acuse de recibo aparece una ventana emergente que permite descargarse la notificacion. Para ello hay que pulsar

el botén ‘Imprimir’.

5 Mensaje de informacion

L otif Operacion realizada con éxito.
N? expediente: 5479110060220150002433
Para descargar la notificggig Imprimir’. RAl

=3 (=3

e 0F

ieni
000]

Escuuws

Pendiente Matifica
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A continuacion empezaré la descarga del documento de notificacion y se podra abrir o guardar en el dispositivo.

{Quieres abrir o quardar 54791100602201500024330003002_-_0003_V1.pdf desde thor? Abrir Guardar | ¥ || Cancelar

Como el documento que se ha notificado es debido a una subsanacion del expediente, si la firma del

acuse de recibo se ha realizado correctamente, se habilitara el formulario de subsanacion en el apartado de ‘Mis
Expedientes’.

El proceso de subsanacién esta descrito en el documento guia de cada uno de los procedimientos.
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