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OFICINAS DE REGISTRO DE LA JCCM

Este curso se denomina “Herramientas informaticas de uso comun en las oficinas de Registro”, por
ello, como paso previo al estudio de las diversas herramientas deberiamos acotar a que oficinas nos
referimos.

El articulo 4 de la Orden de 07/10/2013, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas,
por la que se regula el Registro Unico de Documentos de la Administracion de la Junta de Comunida-
des de Castilla-La Mancha y se establecen los requisitos generales para su uso, regula las oficinas de
registro y establece:

1. La funcion de registro en la Administracion de la Junta se realiza en las oficinas de informacion y
registro (OIR), teniendo la consideracion de tales, la Delegacion de Servicios de Talavera de la Reina 'y
la Delegacion de Servicios en Molina de Aragon.

2. También se realiza la funcion de registro presencial en los siguientes drganos y unidades administra-
tivas, si en sus sedes no hubiera oficinas de informacién y registro:

a) Servicios centrales de las Consejerias o Direcciones Generales que no se encuentren en el mismo
edificio que la Secretaria General de la respectiva Consejeria.

b) Delegaciones Provinciales de la Junta de Comunidades.
c) Servicios Periféricos de las Consejerias en las capitales de provincia.
d) Oficinas comarcales agrarias (OCAs) y unidades técnicas agrarias (UTASs).

e) Servicios centrales y periféricos de los organismos de Derecho publico vinculados o dependientes de
la Administracion regional.

3. El 6rgano competente en materia de calidad de los servicios, a propuesta de la Secretaria General
afectada, podra autorizar, mediante resolucion, la prestacion del servicio de registro de forma perma-
nente o temporal en las unidades administrativas en las que se considere necesario, teniendo en cuenta
el volumen o la naturaleza de la actividad que lleven a cabo, o cuando su ausencia supusiera un nimero
relevante de desplazamientos a los ciudadanos.

5. En el ultimo trimestre de cada afio natural se publicara en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha la
relacion actualizada de oficinas que hacen funciones de registro presencial, que contendra informacion
sobre los sistemas de acceso, comunicacion y horarios de apertura y que se mantendré permanente-
mente actualizada en la sede electronica de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha.

Visto el articulo anterior, para conocer exactamente en cada momento, cuales son las oficinas de re-
gistro de la Junta de Comunidades, la forma més segura es acceder a la pagina Web de la Junta de
Comunidades, en el siguiente enlace:

http.//www.castillalamancha.es/sites/default/files/documentos/pdf/20160311/anexo_i.pdf
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Funciones y competencias

ia de ini ion Local y C
Actuaciones Oficinas da Registro

B R m Conozca la red de oficinas de la Comunidad Auténoma en las

Tramites y gestiones que podrd registrar decumentos dirigidos a la propia
Administracién regional, a la Administracion General del Estado,

Directorio a las restantes Comunidades Auténomas ¥ a las Entidades
Locales.

Dentro de las Oficinas de Registro estan las Oficinas de
Informacién y Registro (OIR) donde podra registrar documentos
o pedir informacién sobre cualquier asunto relacionado con la
Administracién Regional y otras Administraciones Publicas

Enlaces a Cartas de Servicio:

Oficinas Informacién y Registro de Albacete
Oficinas Informacién y Registro Ciudad Real
Oficina Informacién y Registro de Cuenca
Oficinas Informacién y Registro Guadalajara
Oficinas Informacién y Registro de Toledo

|on

Enlace http: //ww.castil ha.es/node/ 53926
Descargas:
Resolucién 18/12/2015, de la Consejeria de Hacienda y Administraciones Piiblicas por la que se da
publicidad a las oficinas de registro propias de la Administracion de la Junta de Castilla-La Mancha y
las con otras i

Formato pdf: [J) resolucion_18-12-2015_publicidad_oficinas_de_registro.pdf

Oficinas de registro de Diputaciones y Ayuntamientos (articulo 38.4 Ley 30/1992) y entidades locales
de la Region que se han adherido al Convenio-Marco ]
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En este enlace encontramos actualizada la relacién de oficinas de registro de la Junta de Comunidades,
agrupadas por Consejerias, y con sus datos de contacto y horarios de registro.

orméticas

De todas formas, esta relacion puede verse ampliada en algin momento con caracter temporal, ya que
como hemos visto el punto 3 del articulo 4 de la Orden por la que se regula el registro de documentos
en la Junta de Comunidades prevé la posibilidad de prestacién del servicio de registro en aquellas
unidades administrativas que se considere conveniente en razon del volumen o la actividad que lleven
a cabo.

Una vez delimitadas las oficinas de registro, podemos pasar a relacionar las diversas herramientas
informaticas de uso comun en las oficinas de registro.




PROCEDIMIENTO DE PAGO DE TASAS

La Ley 9/2012, de 29 de noviembre, de Tasas y Precios Publicos de Castilla-La Mancha y otras medidas
tributarias, establece el régimen juridico de las tasas y precios publicos de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, con lo que a partir de su entrada en vigor el 30 de noviembre de 2012, es exigible
el abono de las tasas contempladas en la misma.

Esta Ley ha sido modificada en profundidad mediante la Ley 3/2016, de 5 de mayo, de Medidas Ad-
ministrativas y Tributarias de Castilla-La Mancha, que ha suprimido algunas de las tasas existentes
previamente y ha modificado un gran numero de las tasas que se mantienen.

Cada afio, la cuantia de las tasas exigibles en la administracion de la Junta de Comunidades de Casti-
lla-La Mancha, son actualizadas mediante Resolucion de la Consejeria de Hacienda, para el afio 2015,
se publico en el DOCM de 21 de enero de 2015, la Resolucién de 12/01/2015, de la Direccién General
de Tributos y Ordenacion del Juego, por la que se da publicidad a la relacion de las tasas vigentes en
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, con las cuantias e importes actualizados para el ejer-
cicio 2015, debido a que en este afio 2016 no se ha publicado ninguna actualizacion las cuantias son
las mismas que las del afio 2015, con las modificaciones introducidas por la Ley 3/2016, que hemos
mencionado anteriormente.

La Orden de 08/10/2012, de la Consejeria de Hacienda, por la que se aprueban los documentos de
pago de tasas, precios publicos y otros ingresos, se establecen los drganos competentes y se regula el
procedimiento de recaudacion, aprueba el documento de pago 046 para el pago de tasas autoliquida-
das por los sujetos pasivos ante la administracién de la Junta de Comunidades.

Por Gltimo, la Resolucion de 10/04/2014, de la Direccion General de Tributos y Ordenacion del Juego y
de la Direccion General de Politica Financiera y Tesoreria, por la que se establece el terminal punto de
virtual de caracter general para la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
y los terminales punto de venta conectados a ordenador, y se determinan las condiciones de su utili-
zacién, regula el procedimiento de pago mediante los sistemas de terminal punto de venta virtual (TPV
virtual), procedimientos establecidos para facilitar el abono, entre otros, de las tasas establecidas por
parte de los ciudadanos ante la administracion de la Junta de Comunidades.

A través del siguiente enlace, se puede acceder a la aplicacién para el pago de tasas, mediante el mo-
delo 046 en la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha:

https://tributos.jccm.es/WebGreco/modelos/jsp/GreJspDistribucion.jsp ?modelo=046_2012
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Consejeria de Hacienda y Administraciones Piblicas
Castilla-La Mancha
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Si se desea obtener unas instrucciones previas sobre la cumplimentacion y tramitacion del modelo
mencionado, se puede acceder al siguiente enlace:

https://tributos.jccm.es/WebGreco/html/modelos/GreHtmIPresentacionModelo046_2012.html

[& Modelo 046 - Windows Intemet Explorer — [E=EaR =

2

Cumplimentar el modelo 046 (Admite el pago con tarjeta de crédito o débito)

Instr i para gl de naturaleza publica a favor de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha

Modelo 046. Tasas, precios piiblicos, sanciones y otros ingresos

El presente modelo 046 es el documento gensrico para efectuar pagos a la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha de las tasas, precios publicos y
otros ingresos de naturaleza pablica o de caracter patrimonial que no tengan documento de pago especifico.

Con cardcter previo a la cumplimentacion del modelo 046 puede consultar la relacién de 6rganos gestores de los ingresos, asi como los cédigos asignados a
los diferentes ingresos en los siguientes enlaces:

« Relacién de cédigos territoriales
. i6n de de ingreso

En el caso de que el cédigo territorial o concepto respecto al que quiere hacer el ingreso no figure en Ias relaciones anteriores, debers acceder a Ia pagina
web del érgano gestor correspondiente o contactar con el citado érgane para determinar si existen modelos especificos de documentos de ingreso.
CUMPLIMENTACION DEL MODELO 046

El procedimiento consta de las siguientes fases:

1. PRIMERA FASE

1. Debers identificar el érgano gestor (Consejeria, Delegacién u Organismo Auténomo, ...etc) a favor del que va a realizar el ingreso. La
identificacién se realizars mediante un cédigo de seis digitos, que se compone de modo automatico mediante la seleccién en los listados
desplegables del Grgano de primer nivel (Consejeria u Organismo Auténomo), y los Servicios Periféricos o Servicios Centrales responsables de la
gestién del ingreso

2. Fecha de devengo. En caso de que la resolucién administrativa que prevé el ingreso ne determine el contenido especifice que se deba dar a
este campo, se consignard la fecha en que se rellene el modelo.

3. Concepto. Deberd elegir el concepto por el que quiere efectuar el ingreso de entre los que se le muestran. Los conceptos de ingreso que se
muestran son los autorizados para el 6rgano gestor que ha elegido previamente

4. Se le requerirén los datos identificativos, corr i al obli al pago. (Persona fisica o juridica que solicita a prestacion dl
servicio o entrega de bienes, es sujeto de la sancion u obligada al ingreso). En caso de ser persona fisica consigne su nombre y apelidos; en
caso de ser persona juridica, consigne la razén social o denominacion de 1a entidad. Consigne su domicilic completo en todo caso.

5. Campo Descripci6n. Es un campo abierto que le permite explicar el motive del ingreso

6. Ingreso con IVA. En el caso de que el ingreso seleccionado tenga atribuido el Impuesto de Valor afiadido, se rellenars las casilas
correspondientes.

7. TOTAL A INGRESAR. En esta casilla se debera recoger el importe correspondiente al ingreso que se quiere realizar.

Si el ingreso seleccionado no tiene importe asignado, deberd introducir la cuantfa del mismo.
En el caso de tasas, los importes aplicables para el afio 2015 se incluyen en el siguiente snlacs:
Actualizacion del importe de las tasas para el afio 2015




Instrucciones cumplimentacion:

El modelo 046 es el documento genérico para efectuar pagos a la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha de las tasas, precios publicos y otros ingresos de naturaleza publica o de caracter patrimo-
nial que no tengan documento de pago especifico.

El procedimiento consta de las siguientes fases:

PRIMERA FASE (Cumplimentacion de los distintos apartados):

Datos del documento:

Se debe seleccionar, en primer lugar, la Consejeria u Organismo Auténomo a favor del que se va a rea-
lizar el ingreso, mediante el desplegable que aparece en la aplicacién, seleccionando a continuacion,
en el siguiente desplegable si corresponde el ingreso a los servicios centrales o a cualquiera de los
servicios periféricos.

Una vez realizada la seleccion, por parte de la aplicacién se cumplimenta de forma automatica el apar-
tado Codigo Territorial.

La fecha de devengo se debe hacer constar obligatoriamente, para ello, en caso de que no se prevea
una fecha especifica en la norma que contemple el abono de la tasa, se consignara la fecha en que se
cumplimente el modelo.

El apartado Concepto se cumplimenta automaticamente por la aplicacion, una vez rellenado el apartado
correspondiente a la liquidacion.

Obligado al pago:

Se deben hacer constar todos los datos requeridos en la aplicacion, referidos a la persona fisica o juri-
dica obligada al abono del pago (NIF, apellidos y nombre si se trata de persona fisica, o razén social si
se trata de persona juridica y domicilio completo).

En relacion al obligado al pago, es necesario hacer constar, que en el caso de aquellos extranjeros que
estén obligados al pago de alguna de las tasas recogidas en el Anexo | de la Orden de 08/10/2012, de
la Consejeria de Hacienda y carezcan de NIF y no tengan obligacién de contar con él, se ha habilitado
mediante la Resolucién de 22/10/2014 de la Direccion General de Tributos y Ordenacion del Juego,
un procedimiento especifico, en el que todos los datos personales que se cumplimenten deben ser los
referidos al obligado al pago, excepto el campo NIF, en el que se hara constar el NIF de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha (S1911001D).

Liquidacion:

En el apartado Denominacion del concepto, se debe elegir dentro del desplegable que nos muestra
el concepto al que corresponde el pago a efectuar, este desplegable nos muestra los conceptos que
corresponden al 6rgano gestor previamente seleccionado.

Oficinas de R.egistro
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En este punto debemos contemplar que existe un concepto denominado Tasa por Prestacion de Ser-
vicios Administrativos Generales, donde se engloban algunos de los tramites mas comunes, como
pueden ser.

* Expedicion de certificados
+ Compulsa de documentos
* Inscripcion en registros oficiales

Para todos estos servicios es necesario utilizar este concepto, concretando el servicio en el apartado
siguiente.

El apartado Descripcion es un cambo abierto que permite explicitar el contenido del ingreso.

Dependiendo del tipo de ingreso que se vaya a realizar, es posible que se deban cumplimentar los
campos correspondientes a Ingreso VA, Base del IVA, Tipo impositivo VA e Importe IVA.

El campo que obligatoriamente siempre se debe cumplimentar es el TOTAL A INGRESAR, donde se
debe consignar la cantidad total a abonar.

Firma:

Por ultimo, es obligatorio consignar el lugar de la firma.

& https it jcem.es/

; ORELG Una vez cumplimentados los apartados de la declaracién pulse el botdn
TASAS, PRECIOS PUBLICOS Y gl Validar para comprobar los datos tecleados.
OTROS INGRESOS 046
[ Validar 1 [ Limpiar ] [ Salir ] @ oayuda

W3 :cAAI;AlAs V.WEB.201410

-]
Seleccione la Consejeria u Organismo Auténomo: ‘SELECCIONE UNA OPCION vl
Cddigo Territorial: Organo Gestor:

Datos del Documento @ayuda

2 Fecha Devengo: Dia l:l Mes l:l Afia |:| 4 Concepto

Obligado/a al pago (A) @ oyuda

5 NIF I:l 6 Apellidos y nombre o razén sncwal| |

7 siglas | SELECCIONE UNA OPCION | g nombra via Publica | | onomera| |

10 Letra I:l 11 Escalera I:l 12 Piso D 13 Puerta l:l 14 Telf. ‘ | 15 Faxl ‘

17 Provincia | SELECCIONE UNAOFCION | 16 municipio 18¢C postal| |

Liquidacion (C) @ ayuda

56 Denominacién del concepto:

]

57 Descrincidn (]
Listo & tnternet f3 v Wi -




SEGUNDA FASE (Validacion del documento)

Una vez finalizada la cumplimentacion, si se considera que los datos son correctos, se podra efectuar
la VALIDACION del documento. Mediante este paso, el programa comprobara los datos introducidos e
indicara los fallos que se hubieran podido encontrar.

Si una vez validado el documento, se comprueba que alguno de los datos introducidos es erréneo,
pulsando en el botdén de Modificar, se puede corregir cualquier dato.

En cualquier momento de la cumplimentacion de los datos se puede optar por la opcion LIMPIAR FOR-
MULARIO con lo que se borraran los datos introducidos y se podra comenzar de nuevo.

TERCERA FASE (Abono de la tasa, el precio publico, etc.)

Es el momento de decidir si se va a efectuar el abono en el banco de forma presencial, o electrénica-
mente.

Si el obligado al pago opta por proceder al abono en una de las entidades de crédito colaboradoras
de la Junta en la recaudacién (se puede consultar las entidades colaboradoras en el enlace colocado
con instrucciones sobre cumplimentacion por parte de la Consejeria de Hacienda y Administraciones
Publicas), se imprime el modelo, generando un documento que consta de 3 hojas, siendo una de ellas,
para la Junta de Comunidades, otra para el interesado y la Ultima para la entidad colaboradora donde
se realiza el ingreso.

Una vez facilitado el documento al obligado al pago, este debe abonar la cantidad correspondiente en la
entidad financiera y a continuacién debe presentar el justificante del pago en el érgano ante el que deba
surtir efectos.

Si, por el contrario, el obligado al pago, decide efectuar el abono electronicamente, pulsando el botdn
Pagar, accedera a la Plataforma de pago de la Consejeria de Hacienda, debiendo optar en este momento,
por proceder al pago con o sin Certificado Digital, debido a que estamos contemplando la posibilidad de
realizacion del pago en una oficina de registro de la Junta de Comunidades, solamente vamos a con-
templar la posibilidad del pago sin Certificado Digital, teniendo en cuenta en todo caso que el limite para
abonar mediante este procedimiento sin certificado digital es de 3.000 euros.

Una vez seleccionado el pago sin Certificado Digital, se genera un documento en PDF que consta de
dos hojas, ese documento no se debe imprimir, puesto que aun no se ha realizado el pago.
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Se debe seleccionar la opcion de Pago con Tarjeta disponible en la parte inferior de la pantalla.
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Consajeria de Haciends

I i
B M TASAS, PRECIOS PUBLICOS Y OTROS INGRESOS MODELO
l"I AUTOLIQUIDACION 0 4 6
Castilla-La Mancha
99V WEB COCH DE ADAIMISTRACKN: 8700
ORGANO GESTOR SERVICIOS CENTRALES PRESIDENGIA Y ADMINISTRACIONES PUBLIGAS
| o
o CO0. TERRITORAL FFECHADEVENGD  |D6/052014 4 CONCEPTD
1l I T T -
PAGO CON TARJETA
El cobro del importe del documents 0466002569340 con imponte de 0,20 suros.
Sa gestionard, a partir de este momento, a través de la entidad financiera de su tarjeta, trasladando el control del page a dicha entidad.
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Tras seleccionar el pago con tarjeta accederemos a la pasarela de pago del TPV virtual, donde de-
bemos introducir los datos de la tarjeta de crédito aportada por el obligado al pago, los datos que nos
solicita son el numero de la tarjeta, la fecha de caducidad de la misma y el cddigo de seguridad, que
normalmente es un cddigo de tres digitos que se encuentra en el reverso de la tarjeta, finalmente pul-
samos Confirmar Compra.

Dependiendo de la entidad emisora de la tarjeta, deberemos introducir algun codigo de comprobacion,
que puede ser un mensaje sms enviado al teléfono movil del obligado al pago, unas claves previamente
establecidas, un cédigo pin, etc.

Por ultimo, después de aceptar por parte de la entidad emisora de la tarjeta el pago realizado, debemos
imprimir, tanto el justificante de pago de la entidad financiera, como sobre todo, el justificante del modelo
046, con los datos del abono realizado, y entregarselo al ciudadano, para su presentacion en el 6rgano
ante el que deba surtir efectos.

Este modelo 046, una vez efectuado el pago mediante TPV virtual, consta de dos ejemplares, el ejem-
plar para el interesado, que se entrega al ciudadano, como constancia del abono realizado, y el ejem-
plar para la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha que debemos recoger y darle la tramitacion
correspondiente en cada caso.



Informacidn tributaria:

Si desean obtener informacion tributaria pueden dirigirse a las Direcciones Provinciales de la Conseje-
ria de Hacienda y Administraciones Publicas.

Sus direcciones y teléfonos se encuentran disponibles en el siguiente enlace:

http://tributos.jccm.es/prov_direcciones.php

Soporte Técnico:

Para asuntos técnicos se utilizaran los siguientes medios:

+ Teléfono:
901 101 173

+ Correo electronico:
soporte.tributario@jccm.es

* Horario de atencion:
De 8:00 a 20: 00 horas de lunes a viernes excepto festivos nacionales.

\p Oficinas de R.egistro
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REGISTRO INTERMEDIO DE FACTURAS

De acuerdo con la Orden de 14/11/2012, de la Consejeria de Hacienda, por la que se regula el procedi-
miento de control de la facturacion no electrénica de la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, es obligatorio el registro de todas las facturas o0 documentos sustitutivos en soporte
papel que se presenten para su pago por los proveedores a través del Registro Unico de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

Sin embargo, desde la entrada en vigor de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, y de la Orden de 04/02/2015,
de la Consejeria de Hacienda, por la que se crea el Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y se regula el procedimiento
para su tramitacion, que regulan el procedimiento de factura electronica en el ambito de la Junta de Co-
munidades de Castilla-La Mancha, es obligatorio en determinados casos que las entidades que facturen
servicios a la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha lo hagan mediante el procedimiento de
factura electronica.

Esto provoca que se haya sustituido como procedimiento preferente el uso de la factura en papel y su
correspondiente registro, por el de la factura electrénica, sin embargo este procedimiento contempla
también la existencia de excepciones en las que es posible el uso de la factura en papel, lo que conlleva
que en determinados casos se siga utilizando el registro intermedio de facturas.

Estas especialidades son las siguientes:

1°. El articulo 4 de la Ley 25/2013, contempla la posibilidad del uso de la factura electrénica por
parte de todos los proveedores de las administraciones publicas, pero obliga a su uso a determinadas
entidades, lo que quiere decir que aquellas entidades que no estan incluidas en la relacion, pueden
presentar factura en papel, como por ejemplo, personas fisicas, entidades sin animo de lucro, otras
administraciones, etc.

2°, El articulo 4 de la Ley 25/2013, contempla asimismo la posibilidad de que las Administraciones,
excluyan reglamentariamente en algunos supuestos la obligacion del uso de la factura electrénica, en el
caso de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, el articulo 6 de la Orden de 04/02/2015, de la
Consejeria de Hacienda, excluye de la obligatoriedad de facturacidn electronica a las facturas emitidas
por los proveedores a los servicios en el exterior de la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y aquellas cuyo importe sea igual o inferior a 5.000 euros en los siguientes supues-
tos:

a. Las dirigidas a los centros docentes publicos no universitarios dependientes de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha que gocen de autonomia de gestién econémica.

b. Las emitidas por operaciones cuyo pago se haya realizado en efectivo al amparo de los articu-
los 65 y 66 del Decreto Legislativo 1/2002, de 19 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha y del Decreto 285/2004, de 28 de diciembre, sobre
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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En estos supuestos contemplados anteriormente es admisible la presentacién de la factura en papel
por los proveedores de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, con lo que en este caso se
utilizaria el registro intermedio de facturas.

Debido a la especificidad de los documentos a registrar y para facilitar su integracion con otras aplica-
ciones en uso en la administracion de la Junta, se ha desarrollado la aplicacién para el registro interme-
dio de facturas, integrada dentro del Registro Unico de la junta de Comunidades que permite disponer
de una forma ordenada de los datos que son necesarios para un mejor tratamiento de la informacion.

Ademas, desde la entrada en vigor de la Resolucién de 20/08/2014, de la Intervencion General de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se da publicidad a la relacién de centros
competentes en la tramitacion de facturas de la Administracion de la JCCM, sus organismos y empre-
sas publicas, vinculados o dependientes asi como los codigos DIR3 correspondientes a los mismos, es
necesario hacer constar en las facturas que se emitan tanto por parte de los contratistas como de los
proveedores de la JCCM el cédigo DIR3 correspondiente al 6rgano al que deban dirigirse las facturas,
por ello en esta aplicacion se contempla un apartado especifico para cumplimentar el mismo.

A través del siguiente enlace, se puede acceder a la aplicacién para el registro intermedio de facturas
en la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha:

http://registrofacturas.jccm.es/registrofacturas/login.public
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En primer lugar, para acceder a la aplicacion del registro intermedio de facturas, es necesario identifi-
carse mediante usuario y clave, tanto el usuario como la clave, son las mismas que se utilizan para
acceder a la aplicacion de Registro Unico.

Una vez introducidos el usuario y la clave, accedemos por defecto a la pantalla de introduccion de Datos
de la Factura, y digo por defecto, porque junto a la pestafia de Nueva Factura, segun el tipo de acceso
de que se disponga pueden aparecer dos pestafias méas: Buscar y Mantenimiento de DIR3.

En principio, con caracter general, el acceso sera el de usuario de oficina de registro, por ello vamos
a referirmos a la pantalla de Nueva Factura, donde se deben cumplimentar obligatoriamente todos los
campos marcados con un asterisco (*).
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Los campos son:

Tipo de Identificacion: Se debe consignar si el emisor de la factura posee NIF, NIE, CIF o CIF Extran-
jero.

NIF, NIE, CIF o CIF Extranjero de la Empresa: Se introduce el numero de identificacion del emisor de
la factura, en caso de que ya se encuentre dado de alta en la Base de Datos de la Aplicacion de Registro
Unico, automaticamente se completara el Nombre o Razén Social del titular.

Nombre/Razon Social: Si al introducir el numero de identificacion del emisor de la factura, no esta
dado de alta previamente en la Base de Datos, se debe cumplimentar el nombre completo (nombre y
apellidos, si es persona fisica, 0 razén social, si es persona juridica), procurando evitar las abreviaturas,
excepto en los casos de S. A., S. L., etc.
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Primer Apellido y Segundo Apellido: Se cumplimentara unicamente en el caso de que el emisor de
la factura sea una persona fisica.

Numero de Factura: Se consigna el nimero que aparezca en la factura, incluyendo todos los caracte-
res que aparezcan en el mismo, tanto digitos como letras, guiones, etc.

Importe (euros): Se debe introducir el importe exacto de la factura, incluyendo decimales, la separa-
cion entre enteros y decimales debemos hacerla mediante un punto, no usando la coma.

Observaciones: Campo libre donde se puede hacer constar todo aquello que se considere necesario
0 conveniente para el correcto registro de la factura.

Organo Destinatario: Se debe indicar el 6rgano destinatario de la factura, para ello, se puede introducir
el cddigo DIR3 de dicho érgano si se conoce previamente, obteniéndole del listado publicado en la Re-
solucion de 20/08/2014, teniendo en cuenta que aparecen tres codigos, el que se debe introducir es el
del Organo Gestor, que como se puede observar coincide con el de la Unidad Tramitadora, o al pulsar el
botdn que hay a la derecha de las casillas DIR3 y Descripcion, aparecen todas las unidades de la Junta
que son receptoras de facturas y simplemente hay que elegir la correcta.

Si en algun caso no funciona dicho botén es porque es necesario indicar en el navegador (Explorer,
Chrome, Firefox) que permita abrir las ventanas emergentes.
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Finalmente, tras cumplimentar correctamente todos los campos, se produce el registro de la factura,
para ello existen dos opciones, pulsando en el boton Registrar, la aplicacidn facilita un justificante de
la factura, con el nimero, la fecha y la hora en que se ha efectuado el registro y los datos introducidos:

» Emisor de la factura

+ Datos de la factura

+ Organo Destinatario de la factura

- http:/iregistrofacturas. jccm.es/registrofacturas/tratarDatosFactura. do?accion=Registrar&limpiar, - Windows Internet Explorer
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Castilia-La Mancha

‘ Nueva Factura | Buscar | Mantenimiento de DIR3 JOSE LUIS/BARGUENO/ANGILLO Desconexién

Justificante de Factura

Namero de Registro: 238
Fecha de Registro: 25/09/

411:48:42

NIF/CIF de la Empresa: X00000OK
Nombre/Razon Social: X000000CK
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Numero de Factura: 92144539
Fecha de Factura: 19/09/2014
Importe (euros): 113.48
Observaciones:

Descripcion Destinatario: SECRETARIA GENERAL PRESIDENCIA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Codigo DIR3: A08005127
Organo Destinatario: 74.02.00.00
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Una vez anotado el nimero de registro en la factura, pulsando en Continuar, nos reenvia a la pantalla
de introduccion de datos en blanco.

Sin embargo, al pulsar en el boton Registrar y Mantener Datos, tras la pantalla de justificante de
factura, pulsando en Continuar, nos reenvia a la pantalla de introduccion de datos donde se mantienen
tanto el NUmero de Identificacion, como el Nombre del emisor de la factura, lo que sirve de ayuda en el
caso de tener que registrar varias facturas del mismo emisor

En caso de que sea necesario cerrar la aplicacion no hay mas que pulsar la pestafia Desconexion, que
aparece en la parte superior derecha de la pantalla.

Criterios registro facturas:

En caso de cometer cualquier error en el momento de registrar una factura, debido a que se trata de una
aplicacion Web, administrada desde la Intervencion General de la Junta, Unicamente es posible la mo-
dificacién de los registros, mediante el envio de un correo electronico a la direccién: intfactura@jccm.es,
indicando las modificaciones a realizar.
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Segun instrucciones de la Intervencion General los recibos de las pdlizas de seguros deben registrarse
a través del registro intermedio de facturas, consignandose en el niumero de la factura, el numero del
recibo, y en la fecha de la factura, la fecha del recibo.

En el caso de que se trate de facturas de saldo negativo, no es posible utilizar el registro intermedio de
facturas, ya que no admite la posibilidad de introducir valores negativos en el campo importe, por ello,
en este caso, se deben registrar en el registro unico de la Junta, haciendo constar en el campo obser-
vaciones, las peculiaridades del registro.

Por ultimo, resefar, que en aquellas oficinas que dispongan de etiquetadoras para el registro tnico de
documentos, en este caso no podran usarlas, ya que la aplicacién no admite la impresion de etiquetas
de registro, debiendo utilizar el tradicional sello de registro de entrada.



CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA DE PERSONA FiSICA

Consideraciones previas:

Toda la informacién que se expone a continuacion es referida a la obtencion del certificado de firma
electronica por una persona fisica, si se trata de una persona juridica, el interesado debe dirigirse en
exclusiva a las Oficinas de la AEAT, que son las Unicas competentes para su acreditacion.

De todas formas, es conveniente resefiar, que desde el 1 de julio de 2016, conforme a la normativa
europea, dejaron de emitirse certificados de firma electronica a favor de personas juridicas o entidades
sin personalidad juridica, si bien estos certificados (conforme a las directrices del Ministerio de Industria,
Energia y Turismo) podran seguir utilizandose hasta su caducidad o revocacion. Para sustituir a dichos
certificados, se podran utilizar certificados de firma electrdnica de representante de personas juridicas
0 entidades sin personalidad juridica.

Aprovechando la necesidad de adaptacién a esta normativa, la FNMT — RCM ha desarrollado una nue-
va Autoridad de Certificacion, que emite a partir del 6 de junio de 2016 tres nuevos tipos de certificado:

« Certificado de Representante para Administrador Unico o Solidario.
+ Certificado de Representante de Persona Juridica.
+ Certificado de Representante de Entidad sin Personalidad Juridica.

Los nuevos certificados de representante de persona juridica tendran un coste de 14€ y los de adminis-
trador Unico o solidario de 24€, impuestos no incluidos.

El certificado de firma electrénica es un archivo que se instala de forma automatica al descargar el cer-
tificado de usuario en el Ordenador en el que se realiza el proceso, y que permite a las “paginas Web”
que asi lo admiten, la identificacion del usuario que se pone en contacto con ellos y realiza aquellas ac-
tividades que exigen esa (Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, AEAT, Seguridad Social, etc.).

Asimismo, este certificado también permite el envio de e-mail seguros, mediante la correspondiente
firma electronica del e-mail remitido.

Obtencion de informacion adicional:

http://www.cert.fnmt.es (Pagina Web del Proyecto CERES de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre).
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Obtencion del Certificado de Firma Electronica:

La obtencidn del certificado de firma electrénica se divide en varios pasos:
1 - Solicitud del certificado de usuario

2 — Acreditacion de la identidad en una oficina de registro

3 — Descarga del certificado.

Estos tres pasos, deben realizarse en el orden sefialado. Es imprescindible realizar todo el proceso
desde el mismo ordenador y con el mismo navegador, es decir, no se puede realizar la solicitud del cer-
tificado desde un ordenador y la descarga del mismo desde otro ordenador. Tampoco se debe formatear
el ordenador desde el que se realiza la peticion.

1. Solicitud del certificado de usuario:

Se debe acceder en Internet a la pagina del proyecto CERES, relacionada al principio, y dentro de ella,
se debe pulsar en el apartado: OBTENGA/RENUEVE SU CERTIFICADO DIGITAL.

Este paso nos abre una nueva ventana en el navegador, donde podemos elegir entre los distintos tipos
de certificado disponible: Persona fisica, Persona juridica, etc.

Si elegimos, como en este caso, Persona fisica, se nos despliegan las distintas opciones para solicitar
el certificado: software, en dispositivo android, etc.



Al ser lo mas habitual, vamos a comentar la obtencion del certificado software, ya que ademas las res-
tantes opciones son similares a esta:

Al pulsar certificado software, se nos despliega un nuevo mend, en el que, aparte de unas consideracio-
nes previas sobre el certificado electronico, nos aparecen los 3 pasos de que se compone el proceso.

Comenzamos por Solicitar Certificado, lo que nos abre una pagina, donde debemos introducir los si-
guientes campos.

1°. EI'NIF de la persona que solicita el certificado, como el campo tiene 9 caracteres, es necesario
completar con ceros a la izquierda.

2°. El primer apellido del solicitante (tal y como aparece en el documento de identificacion).

3°. Una direccién de correo electrdnico, que es necesario introducir dos veces.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Oficinas de R.egistro

Para tramitar la selicitud de su Certificade FNMT de Persena Fisica, por favor introduzca la
informacion requerida:
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- Recuerde que para evitar problemas en la sclicitud y descarga de su certificado es necesario

haber configurade correctarente su navegador. En nuestra sede electrénica encontrard el
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software de configuracién automatica.

- EI n® del decumente de identificacion (MIF / NIE) debera tener una lengitud de 9 caracteres.
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Rellene con ceros a la izquierda si es necesario

- Asegurese de que el correo electrénico asociade a su certificado es correcto, ya que a través

de éste se enviaran todas las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicion del certificade

IMPORTANTE: Con la emision de su nuevo certificado FNMT de Persona Fisica el solicitante

autoriza a la FNMT-RCM a revocar y dejar sin efecto cualquier certificado del mismo tipe que la

FMMT-RCM le haya emitido con cardcter previce e idénticos nombre, apellidos v MIF.




Una vez introducido y pulsada la casilla “Enviar peticion”, se pide la confirmacion de la solicitud.

~
Confirmacion de acceso web ——

. Este sitio web estd intentando realizar una operacién de certificado
i l v, digital en su nombre:

https:/fwww sedefnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-cert
ificado-software/solicitar-certificado

56lo debe permitir a los sitios web conocidos realizar operaciones de

certificado digital en su nombre.
;Desea permitir esta operacién?

Si | No I

Al finalizar este paso, se nos muestra un resumen de nuestra solicitud.

Solicitud de Certificado

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Su solicitud ha sido procesada correctamente.

Por favor compruebe la exactitud de los datos introducidos:

M® DEL DOCUMENTO DE 000000007
IDEMTIFICACION
PRIMER APELLIDO Espariol

En breve recibird en su cuenta de corren electrénico mi.correo@electronico.com su CODIGO DE
SOLICITUD. Este codige y la documentacion scbre su identidad le seran requeridos por la Oficina
de Registro a la que se dirija para acreditar su identidad asi como para la descarga de su certificado
una vez que haya sido generado.

Aseglrese de que el correc electrénico asociade a su certificado es correcto, ya que a través de éste
se enviaran todas las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

En la misma direccion de correo electrénico que hemos introducido al efectuar la solicitud se nos facili-
tara un cddigo, que debemos presentar al acreditar nuestra identidad en una oficina de registro, y usar
posteriormente para descargar el certificado de usuario.




2. Acreditacién de la identidad en una oficina de registro:

Una vez obtenido el codigo que nos identifica como solicitantes del certificado de firma electrénica, nos
debemos dirigir a cualquiera de las Oficinas de Registro de los Organismos acreditados.

En la pagina Web del proyecto CERES, existe un localizador de Oficinas de Registro de firma electréni-
ca, donde se puede elegir la mas cercana.

En cuanto a oficinas de la JCCM, podemos resefiar que estan acreditadas como oficinas de registro de
firma electronica, las siguientes.

* Consejeria de Agricultura: SSCC y DP de las 5 provincias.
+ Consejeria de Fomento: DP de las 5 provincias.

* Consejeria de Hacienda y AAPP: SSCC de la Avda. de Portugal, en Toledo, la DG Tribu-
tos, y DP de Hacienda y AAPP de las 5 provincias.

+ Consejeria de Bienestar Social: DP de las 5 provincias.
* Vicepresidencia: las 5 Delegaciones Provinciales de la Junta.

Ha de ser el propio solicitante quien debera acudir personalmente a una oficina de registro a acreditar
su identidad. En el caso de que no pudiera hacerlo por cualquier circunstancia, podra ir otra persona en
su nombre pero previa legitimacion de la firma ante notario.

Después de localizar la oficina de registro, debemos personarnos en ella, acompafiados del codigo que
se nos ha facilitado en el paso anterior, y del documento de identificacion utilizado en la solicitud (DNI,
Pasaporte, Carné de conducir, Tarjeta de residencia, o cualquier otro documento que incorpore una
fotografia que acredite la identidad del solicitante), y esto es importante, que se encuentre en vigor, es
decir, no se puede acreditar la personalidad mediante un documento caducado.

En la oficina de registro, el empleado publico verificara la identidad del solicitante y una vez facilitados
los datos que nos sean requeridos por el mismo, estara realizado correctamente el segundo paso del
proceso.

3. Descarga del Certificado:

Una vez realizado el registro presencial, debemos volver a la pagina Web del proyecto CERES, y pul-
sando en el apartado Descargar Certificado, introducir nuevamente nuestro NIF, el primer apellido y el
codigo que se le envio a su correo en el proceso de solicitud, para proceder a la descarga del certificado
de usuario.

Es importante recordar, que este ultimo paso debe realizarse en el mismo ordenador y con el mismo
navegador que realizamos la peticion.

Oficinas de R.egistro
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Descargar Certificado (paso 4)

Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador, el misme navegador y el mismo usuario
con el que realizd la Solicitud e introducir los datos requeridos exactamente tal y come los introdujo
entonces.

51 ha extraviadoe el cédigo de solicitud que le fue remitide a su cuenta de correo electrénico, por favor
péngase en contacto con nuestro servicio de Socporte

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:

M® DEL DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
PRIMER APELLIDO

CODIGO DE SOLICITUD

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de uso del certificado
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[ Descargar condiciones ] [ Descargar Certificado ]

Antes de pulsar en Descargar Certificado, debemos aceptar las condiciones de uso del certificado, para
ello pulsamos en el link y marcamos la casilla de aceptacion. Si se desea copia de estas condiciones
pulsa en Descargar condiciones para obtener una copia en formato PDF.

Ahora si una vez aceptadas las condiciones pulsamos en Descargar Certificado.

Al proceder a la descarga aparece un mensaje informativo sobre la aceptacion de las condiciones de uso.

r 3 h
Mensaje de pagina web M

. A continuacién se va a proceder a instalar su certificado, momento a
4 8% partir del cual adquirird la condicidn de Titular, Este hecho, asi como la
aceptacion de las condiciones de uso quedara registrada en nuestros
sistemas con la referencia:
¥y SPw\W3fala3j2¥ajCAngbUSob OspR3dEbLyob9g=




Pulsamos en Aceptar y la descarga del certificado se realiza de forma automatica. Si el proceso se ha
realizado con éxito se nos deriva a una pagina con informacién relativa al certificado

Descargar Certificado (paso 4)

Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador, el misme navegador y el mismo usuario con el que realizé la Solicitud e
intreducir los datos requeridos exactamente tal y como los introdujo entonces.

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Puede comprobar si su certificade ha sido instalado con éxito accediendo al contenedor de certificados personales de su
navegador, Para lo cual, abra Internet Explorer -» Herramientas -» Opciones de Internet -> Contenido -» Certificados

Si se ha producido algln error en la instalacidn, vuelva a la pagina anterior e inténtelo de nuevo.

Con su certificado podra identificarse frente a otros servidores de la Administracidn Plblica o empresas privadas e intercambiar
informacién de forma segura, Como titular de este certificado debe leer atentamente la Declaracion de Practicas de Certificacion

en la que se detallan las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de certificacion.

=¥ Declaracion General de Pricticas de Certificacién (DPCs)

% Paolitica y Practicas de Certificacién particulares para la AC FNMT Usuarios

IMPORTANTE: Recomendamos a todos los usuarios, gue hagan una COPIA DE SEGURIDAD de su certificado en un dispositivo
de almacenamiento externo: memoria USB, CD-ROM, tarjeta o USE criptograficos, Consultar instrucciones

Si estd interesado en adquirir una tarjeta/USE criptogréfico de la FNMT visite nuestra TIENDA VIRTUAL
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Pulsamos en Aceptar y nos llevara a la pagina para realizar la instalacion del certificado.

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Instalar certificado

Puede comprobar si su certificade ha sido instalado con éxito accediendo al contenedor de certificados personales de su
navegador. Para lo cual, abra Firefox -> Mend -> Opciones -> Avanzadeo -» Certificados -» Ver certificados

5i se ha producido algdn error en la instalacién, vuelva a la pagina anterior e inténtelo de nuevo.

tas

Con su certificado podré identificarse frente a otros servidores de la Administracién Piblica o empresas privadas e intercambiar

infarmacién de forma segura. Come titular de este certificado debe leer atentamente la Declaracion de Practicas de Certificacion

en la que se detallan las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de certificacién,

T
erramien

","; Declaracién General de Practicas de Certificacién (DPCs)

","; Paolitica y Practicas de Certificacion particulares para la AC FMMT Usuarios

Cirso

IMPORTANTE: Recomendamos a todos los usuarios, que hagan una COPLA DE SEGURIDAD de su certificado en un dispositivo de
almacenamiento externo: memoria USE, CD-ROM, tarjeta o USE criptograficos. Consultar instrucciones

Si esta interesade en adquirir una tarjeta/USE criptografice de la FNMT visite nuestra TIEMDA VIRTUAL

Pulsamos en Instalar certificado y finalizamos el proceso.
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Notas finales sobre el certificado de usuario de firma electrénica:

El certificado de usuario tiene una validez de cuatro afios, la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre,
normalmente un par de meses antes de que finalice el plazo de los cuatro afios, remite un correo al
interesado, para que proceda a su renovacion.

La renovacién puede realizarse dentro de los 60 dias previos a la caducidad del certificado.

La renovacién del certificado, asi como la revocacion, en caso de que se decida prescindir del certifica-
do, se puede hacer desde su propio ordenador, sin necesidad de acudir a ninguna oficina de registro.



CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA DE EMPLEADO PUBLICO

El certificado de firma electronica de empleado publico es un archivo que se instala de forma automatica
al descargar el certificado de usuario en el Ordenador en el que se realiza el proceso, y que permite a
las “paginas Web” que asi lo admiten, la identificacion del usuario que se pone en contacto con ellos y
realiza aquellas actividades que exigen esa identificacion (Junta de Comunidades de Castilla-La Man-
cha, AEAT, Seguridad Social, etc.).

El procedimiento para la obtencion del certificado de firma electrénica de empleado publico se divide en
dos vias: en primer lugar, el procedimiento a llevar a cabo ante la administracion de la Junta de Comu-
nidades de Castilla-La Mancha, y por otro lado, el procedimiento a realizar ante la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre (FNMT).

Procedimiento ante la JCCM:

El empleado publico interesado en obtener el certificado de firma electrénica de empleado publico, debe
seguir los siguientes pasos:

1°. Acceder al Portal del Empleado, en el apartado Tramites, seleccionar el tramite: AUTORIZA-
CION PARA LA OBTENCION DEL CERTIFICADO DE EMPLEADO PUBLICO, imprimir la solicitud una
vez cumplimentada con sus datos, y trasladarla a su superior jerarquico, para su firma.

2°, Si el superior jerarquico, concede la autorizacion, debe trasladar la solicitud al 6rgano gestor
(Secretario General, Delegado Provincial, etc.)

3°, Si, a su vez, el drgano gestor firma la autorizacion, se devuelve la solicitud al empleado publico,
que con la solicitud autorizada, la escanea, y vuelve a acceder al Portal del Empleado, donde procede
en el apartado anteriormente mencionado, a su tramitacion.

4°, Esa solicitud, a través del Portal del Empleado se dirige al Registro de Personal, de la Direccion
General de Funcién Publica, que, en caso de autorizarla, remite un e-mail al empleado publico, comu-
nicandole la aceptacion y que debe dirigirse a una Oficina de Informacion y Registro, para completar el
proceso, tras las actuaciones a realizar ante la FNMT.

Procedimiento ante la FNMT:

Una vez obtenida la autorizacién por parte de la JCCM, para la obtencién del certificado de firma elec-
tronica de empleado publico, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Solicitud del certificado de empleado publico
2. Acreditacion de la identidad en una oficina de registro

3. Descarga del certificado

Oficinas de R.egistro
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Estos tres pasos, deben realizarse en el orden sefialado. Es imprescindible realizar todo el proceso
desde el mismo ordenador y con el mismo navegador, es decir, no se puede realizar la solicitud del cer-
tificado desde un ordenador y la descarga del mismo desde otro ordenador. Tampoco se debe formatear
el ordenador desde el que se realiza la peticion.

P P — ]
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Persona Fisica "w
Soporte Técnico .
I Certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier ciudadano que P
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1°. Solicitud del certificado de empleado publico: Debe realizar los siguientes pasos:

* Acceder a la pagina Web de la FNMT: http://www.cert.fnmt.es

* Apartado OBTENGA/RENUEVE SU CERTIFICADO DIGITAL.
* Seleccionar como tipo de certificado el de Administracién Publica.
* Pulsar en Obtener certificado software o tarjeta, segun se prefiera el certificado.

* En ese momento debe introducir el NIF, el primer apellido del solicitante y el NIF de la JCCM
(S1911001D). Una vez hecho lo anterior, la FNMT nos facilita un cédigo con el que acudir a una
Oficina de Informacion y Registro.
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‘erifical
Certificados de componente
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2°, Acudir a una Oficina de Informacion y Registro, junto con su NIF, el cddigo facilitado por la
FNMT y el e-mail recibido de la Direccidn General de Funcion Publica, para identificarse ante la misma.

Una vez correctamente identificado, se procede a la realizacién del tramite por el funcionario de la
Oficina de Informacién y Registro, que genera un contrato por duplicado, firmado por el funcionario
encargado del registro y el empleado publico solicitante.

Ha de ser el empleado publico el que se persone en la OIR para acreditarse y firmar el contrato con la
FNMT, admitiéndose como documento identificativos:

+ Ciudadanos esparioles: DNI, Pasaporte o Carnet de conducir
+ Ciudadanos de la UE: Pasaporte o Documento de Identidad de origen

* Resto de ciudadanos: Tarjeta de Residencia.

Este tramite Unicamente puede realizarse en alguna de las OIR situadas en las 5 capitales de provincia
de Castilla-La Mancha, es decir, no se puede acreditar la identidad en cualquier oficina de registro, ni
tampoco en las OIR situadas en las Delegaciones de Servicio en Molina de Aragon y Talavera de la
Reina.

3°. Descargar el certificado de firma electronica de empleado publico, en el mismo ordenador
y con el mismo navegador con el que realizé la solicitud, accediendo nuevamente a la pagina anterior-
mente mencionada, en el apartado Descargar Certificado.
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Descargar Certificado AP Software
~
DESCARGAR CERTIFICADO DE FUNCIONARIO SOFTWARE
Informacién General
Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:
Obtener Certificado AP Software
N° DEL DOCUMENTO DEIDENTIFICACION ||
Consider b
PRIMER APELLIDO [
NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR [
CODIGO DE SOUCTUD 1
Descargar Certificado
Copia de Seguridad
Descorgar Certificadd
Obtener Certificado AP en Tarjsta
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cenfirme que dicha tarjeta esta lista para ser usada.
Verifie
Certificados de componente
Soporte Técnico
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En relacion con el certificado de firma electronica de empleado publico, hemos de mencionar, que de
acuerdo con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 12/2010, de 16/03/2010, por el que se regula la
utilizacién de medios electrdnicos en la actividad de la administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, los ciudadanos pueden requerir el uso del certificado de firma electrénica de em-
pleado publico, por parte de un empleado publico, siempre que el ciudadano se identifique y consienta
expresamente, para la realizacion de cualquier actuacion por medios electronicos ante la administracion
de la Junta.

Para ello se ha habilitado por parte de la Inspeccion General de Servicios un modelo de Consentimiento
Expreso del ciudadano, para su uso en esta situacion.




APLICACION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

La presentacion de quejas y sugerencias ante la administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Man-
cha se regula en la Orden de 11/10/2011, de la Consejeria de Presidencia y AAPP, por la que se regula la trami-
tacién de iniciativas, quejas y sugerencias de los ciudadanos sobre el funcionamiento de los servicios y unidades
de la Administracion de la JCCM.

Es necesario tener en cuenta, que las quejas y sugerencias que se dirijan a érganos del Sescam, o las que tengan
una regulacion especifica, no entran dentro de este procedimiento.

La presentacion se puede realizar de forma presencial, mediante llamada al teléfono de informacién 012 (TUI), o
de forma electrénica, en la pagina Web de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, en el siguiente enlace:

http://pagina.jccm.es/administracion_electronica/formularios/CONSUL.phtmI?SER_ID=1ZY&PROC=SIRQ

En el caso de que el ciudadano se persone en una oficina de registro, para presentar de formal presencial, una
queja o sugerencia, el personal de registro no debe registrar de entrada el formulario aportado por el interesado,
sino introducir el contenido, transcribiendo el mismo en el formulario de la aplicacion electronica, en el siguiente
enlace:

http://pagina.jccm.es/administracion_electronica/formularios/SIRQR.phtmI?SER_ID=1ZY&PROC=SIRQ

/j Portal de la Junta de Castilla la Mancha. - Windows Internet Explorer
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r TIPO DE SOLICITUD
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Consejerfa: = v
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Provincia: * | ¥| Foblacién: * [ %]
r DATOS DEL SOLICITANTE
Si elige persona fisica son obligatorios los campos: tipo de documento, n® de documento, nombre y apellido 1
@ Persona fisica Tipo de Documento: \_ vi MNimero de documento:
Nombre: | Apellido 1: | | apetiido 2: | |
Si elige persona juridica son obligatorios los campos: nimero de documento y razén social
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Igualmente, en el caso de realizar la presentacion llamando al TUI, el operador transcribira el contenido
en la aplicacion electrénica.

Para acceder a la aplicacion electronica, es necesario introducir el usuario y la clave de acceso, que son
las mismas que se usan para acceder al Registro Unico.

En caso de no disponer del acceso referido anteriormente para las oficinas de registro, el registrador
puede acceder igualmente a través del enlace de la pagina Web de la Junta de Comunidades.

Instrucciones de cumplimentacion:

En el formulario, aparecen una serie de datos que son de cumplimentacién obligatorio, y asi aparecen
marcados mediante un asterisco.

Los datos a introducir en el formulario son los siguientes:

Tipo de solicitud: Es necesario marcar si se trata de una sugerencia o una queja, por defecto aparece
marcada la opcion sugerencia.

Datos de identificacion del centro, dependencia o servicio: Se debe seleccionar de un desplegable
la Consejeria responsable del centro ante el que se interponga la queja o sugerencia.

A continuacion, se debe especificar con detalle el centro al que se dirige la queja o sugerencia, concre-
tando el municipio y la provincia donde se encuentra el mismo.

Datos del Solicitante: En primer lugar se debe elegir si se trata de una persona fisica o juridica y a
continuacion introducir sus datos identificativos, siendo necesario en todo caso, que se identifique el
interesado mediante un documento valido en derecho.

Los datos del domicilio, son opcionales, excepto en el caso de que opte por recibir su contestacion,
mediante correo postal, ya que de lo contrario, seria imposible hacerle llegar su contestacion.

Esto mismo es de aplicacién al numero de teléfono o al e-mail, segun la formula que elija para recibir
la contestacion.

Datos de identificacion del representante: En este procedimiento es posible actuar mediante re-
presentante, con lo que todo lo indicado respecto al solicitante, nos sirve igual, excepto el caso de la
eleccion entre persona fisica o juridica, ya que Unicamente las personas fisicas pueden actuar como
representantes ante la administracion.

Si se designa un representante cualquier comunicacion que se realice por parte de la administracion
tendra lugar con el representante.

Medio por el que desea recibir la respuesta: El interesado debe optar por alguno de los 3 medios
que se ofrecen para recibir la respuesta: correo postal, teléfono o e-mail, como se ha indicado ante-
riormente, sera necesario que consten en la solicitud los datos necesarios para poder contactar con el



solicitante, en caso de no designar ningln canal especificamente, se le notificara por el canal utilizado
para la presentacion.

Motivo o asunto que origina el escrito: Es un campo libre en el que se debe hacer constar de la forma
mas clara posible el asunto que motiva la solicitud de queja o sugerencia del ciudadano.

Documentos anexos: Existe la posibilidad de que el ciudadano quiera aportar junto con su solicitud
cualquier tipo de documento que sirva para aclarar o reforzar su solicitud de queja o sugerencia, si esto
es asi, se deben incorporar dichos documentos previamente escaneados.

En caso de que no aporte ninguna documentacién y si el ciudadano se ha personado en la oficina de
registro con una solicitud por escrito, se puede acompafiar dicha solicitud escaneada, para completar el
motivo de la solicitud que se haya hecho constar en el campo anterior.

Para ello, una vez que se haya escaneado el documento a acompafiar, se debe seleccionar el mismo en
el directorio donde se encuentre y pulsar el boton Aiadir, con lo que queda adjunto dicho documento
a la solicitud.

Una vez comprobado que la solicitud esta correctamente cumplimentada, se pulsa el botén Enviar, lo
que inicia la tramitacion de la solicitud, esto genera un recibo, que se debe entregar al solicitante, donde
aparecen los datos de la solicitud, junto con el numero de registro que le corresponde.
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INTRODUCCION SEDE ELECTRONICA

Los tiempos actuales tienen como uno de sus rasgos caracteristicos la revolucién que han supuesto
las comunicaciones electronicas. En esta perspectiva, una Administracion a la altura de los tiempos
en que actla tiene que promover, en beneficio de los ciudadanos, el uso estas comunicaciones y en
consecuencia queda obligada a transformarse en una administracion electrénica regida por el principio
de eficacia que establece el articulo 103 de la Constitucion espafiola.

La Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas supone un impulso definitivo en la implantacion de la administracion electrénica, de modo que
incorpora y estructura los avances de los ultimos tiempos en esta materia.

LaLey30/1992, yafue consciente delimpacto de las nuevas tecnologias en las relaciones administrativas,
pero fue la Ley 11/2007, LAECSP, la que les dio reconocimiento legal, al establecer el derecho de los
ciudadanos a relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas, asi como la obligacion
de éstas a dotarse de los medios necesarios para que este derecho pudiera ejercerse. Sin embargo, en
la situacion actual, la tramitacion electrénica no puede entenderse como una forma especial de gestién
de los procedimientos, sino que debe ser la forma habitual de actuacion de las Administraciones. Una
Administracion sin papel, basada en un funcionamiento integramente electronico, no sdlo hace que ésta
sea mas eficaz y eficiente, ahorrando costes a los ciudadanos y empresas, sino que ademas hace que
las garantias de los interesados queden reforzadas.

Por otro lado, en la regulacion de esta materia existia una dispersion normativa y superposicion de
distintos regimenes juridicos no siempre coherentes entre si. Asi, la Ley 29/2015 sistematiza toda
la regulacion del procedimiento administrativo, que integra el contenido de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre y Ley 11/2007, de 22 de junio, y agiliza los procedimientos con un pleno funcionamiento
electrénico. Deroga expresamente estas dos leyes, y modifica entre otras, la Ley 59/2003 de 19 de
diciembre, de firma electronica.

En conclusién, la Ley 39/2015 apuesta por una Administracién publica integramente electronica, con
cero papel, e interconectada, tanto en sus relaciones con los ciudadanos como entre las distintas
Administraciones entre si, mejorando la agilidad de los procedimientos administrativos y reduciendo los
tiempos de tramitacion.
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SEDE ELECTRONICA

La ley 11/2007 de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP), en su
articulo 6.1, reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas
utilizando medios electronicos para el ejercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimien-
to Administrativo Comun, asi como para obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones, formu-
lar solicitudes, manifestar consentimiento, entablar pretensiones, efectuar pagos, realizar transacciones
y oponerse a las resoluciones y actos administrativos.

Por su parte, la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas no
suprime ninguin derecho de los reconocidos hasta el momento, pero si afiade nuevos cuyo fundamento se
encuentra en la nueva configuracién de la administracion electrénica.

Se incluyen, entre otros, los siguientes derechos:

- A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General
electrénico de la Administracion.

- A ser asistidos en el uso de medios electrdnicos en sus relaciones con las Administracio-
nes Publicas.

- Ala obtencion y utilizacion de los medios de identificacion y firma electrénica.

- A la proteccion de datos de caracter personal, y en particular, la confidencialidad de los
datos que figuren en ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

- A consultar la informaciéon sobre los procedimientos en el Punto de Acceso General elec-
trénico de la Administracion.

- A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electronicos reconocidos en el
articulo 98: tarjeta de crédito o débito, transferencia bancaria, domiciliacion bancaria o
cualquier otro medio que se autorice por el 6rgano competente en materia de Hacienda
Publica.

La Ley 39/2015, en su articulo 14, configura la posibilidad de relacionarse electrénicamente con la Ad-
ministracién como un derecho para algunos y como una obligacién para otros.

a) Es un derecho para las personas fisicas, quienes podran elegir en todo momento si se
comunican con las Administraciones Publicas por medios electrénicos o no. El medio
elegido por la persona podra ser modificado por ella en cualquier momento.

b) Es una obligacién relacionarse por medios electronicos con las Administraciones Publicas
para, al menos, los siguientes sujetos:

- Las personas juridicas.
- Las entidades sin personalidad juridica.

- Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria,
para los trdmites y actuaciones que realicen con la Administracion en el ejercicio de esa
actividad profesional.
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- Notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

- Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electrénicamente
con la Administracién.

- Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que rea-
licen con ellas por razén de su condiciéon de empleado publico.

Para hacer efectivo el ejercicio de estos derechos se crean las Sedes Electrénicas que facilitan al
ciudadano el acceso a los servicios electronicos de la Administracion, le garantizan unos servicios mi-
nimos uniformes, un aspecto homogéneo y una identificacion bajo el dominio correspondiente a cada
administracion concreta “gob.es”.

El articulo 10.1 de la LAECSP define la Sede Electronica como aquella direccion electronica disponible
para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion
corresponde a una Administracion Publica, 6rgano o entidad administrativa en el ejercicio de sus com-
petencias.

El Decreto 12/2010 de 16 de marzo, por el que se regula la utilizacién de medios electronicos en la
actividad de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, en su articulo 3 es-
tablece que la sede electronica de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
es www.jccm.es, que se constituye como su punto Unico de acceso de informacion, comunicacion, ad-
ministracion electrénica y participacion. Todas las direcciones electrénicas de correo de los empleados
y servicios publicos de la Administracion Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha se configuraran
bajo el dominio jccm.es

Vista de la ventana de la sede electronica de la Junta de Castilla-La Mancha (www.jccm.es)

om SEDE ELECTRONICA

Castilla-La Mancha

Gobierno Regional de Castilla-La Mancha (0]

@ Inicio @ Ventanilla Electrénica @ Fortal de Contratacién Pibica de Castila-La Mancha (i) Registro Electrénico @ Gertiicacién

Portal Institucional: www.castillalamancha.es Informacién Sede Electrénica Consulta Hora y Fecha Oficial
Cartas de Servicios

Quejas y Sugerencias

Consultas

Contratacion Administrativa Registro Electronico Tablon de Anuncios Compromiso de Calidad
Calendario de Dias Inhabiles

Tramitar es facil... Buscador de Tramites Informacién de Interés

Todos los tramites y servicios §

Perfil Todos Diario Oficial (DOCM)
Como van mis tramites

Consejeria Todas
A ot Verificacion Gratuita de Documentos

Familia Todas
Directorio de Contactos Certificados

Término de Bisqueda Ventanilla Unica de la Directiva de

Servicios (EUGO)

Portal de entidades juridicas
Online
Marcar esta casila para seleccionar exclusivamente los tramites elecironicos Oficinas de Registro
En plazo Estructura Organica de la Junta
Marcar esta casila para seleccionar exclusivamente los tramites en plazo da
tacion de solcitudes
pressmacinasses Servicio de Alertas Informativas

[ suscar> ] Catéogo ge Smpficacion Documenta
Ventanilla Unica Empresarial

Normativa de Creacion de la Sede
Electronica

Plataforma de Notificaciones
Telemdticas



La sede electronica debe incluir una serie de contenidos (articulo 5.2 Decreto 12/2010) entre los que se
encuentran los siguientes:

- Un catélogo unico de los servicios, procedimientos, tramites y convocatorias que se
realicen por medios electronicos.

- El sistema de consulta del estado de tramitacion de los procedimientos.

- El sistema de acceso a las comunicaciones y notificaciones con la Administracion y al
tablon de anuncios electronico.

- Los formularios para iniciar los procedimientos administrativos o solicitar la prestacion de
Servicios.

- El formulario Unico de sugerencias, reclamaciones y quejas.
- El'acceso al Diario Oficial de Castilla-La Mancha.

La sede debe estar dotada de condiciones especiales de identificacién, seguridad y de responsabilidad,
garantizando a su vez una informacion veraz, actualizada y completa.

Los ciudadanos identificarse en la sede electronica mediante:

- DNI electronico.

- Sistemas de firma electrénica basados en certificados electronicos reconocidos y admitidos
por las Administraciones Publicas.

- Claves concertadas, aportacion de informacion conocida por ambas partes u otros
sistemas no criptograficos.

También podran estar representados ante la Administracion por representantes habilitados o
apoderados. Ademas podran identificarse en las sedes por funcionario publico dotado de un sistema de
firma admitido.
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TRAMITES Y GESTIONES

Uno de los contenidos necesarios de la sede electronica, segun el articulo 5.2. b del Decreto 12/2010,
es el catalogo unico de los servicios, procedimientos, tramites y convocatorias que se realicen por me-

dios electronicos.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el citado Decreto, la sede electronica de la Junta de Comuni-
dades de Castilla-La Mancha dispone de un buscador de tramites a través del cual el ciudadano puede
localizar el tramite que en cada momento necesite realizar. El buscador ofrece una serie de campos a
través de los cuales poder acotar el resultado de la busqueda: Consejeria, familia a la que pertenece el
tramite, si esta o no dentro de plazo de presentacion, o incluso si sélo se pretende encontrar tramites
que se realicen on-line. El resultado de la bisqueda permitira el acceso a la informacién completa de
los tramites encontrados, tal como la relativa a las formas de presentacién, plazo para ello, asi como los
formularios en que debe iniciarse la tramitacion.

Ventana del buscador de tramites de la sede electronica.

Tramitar es facil...

Todos los tramites y servicios
Como van mis tramites

Teléfono Unico de Informacion 012
Directorio de Contactos

Portal de entidades juridicas

Informacién e Incidencias

No hay ninguna incidencia resenable.

Buscador de Tramites

Perfil

Consejeria

Familia

Término de Bisqueda

Online

Marcar esta casilla para s

En plazo

Todos

Todas

Todas

Informacién de Interés

Certificados

Diario Oficial (DOCM)

Verificacion Gratuita de Documentos

Ventanilla Unica de la Directiva de
Servicios (EUGO)

aleccionar excl los tramites electronicos

Oficinas de Registro

Estructura Organica de la Junta

Marcar esta casilla para seleccionar exclusivamente los tramites en plazo de

presentacion de solicitudes.

Ultimos dias para

Servicio de Alertas Informativas

Catalogo de Simplificacién Documental

Ventanilla Unica Empresarial

Normativa de Creacién de la Sede

Electrénica

Plataforma de Notificaciones

Teleméticas

Tramites mas visitados Nuevos Tramites

Instituto de Promocion Exterior de Castilla-La Mancha (IPEX)
AYUDAS PARA EL DESARROLLO DE PLANES
INDIVIDUALES DE PROMOCION INTERNACIONAL

> Presencial
> Online.
Alertas
informativas
> Foro

Ademas, en la sede electronica se publica un catalogo actualizado de todos los tramites relativos a
convocatorias y servicios en formato .xIs que puede ser descargado para su utilizacion.
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Informacion sobre los trdmites y gestiones de la sede electronica.

IUDADANOS ~ TEMAS ~ TRANSPARENCIA IERNO ~ PRESIDENTE ~ AREGIG
Castilla-La Mancha CIUDADANOS EMAS RANSPARENC! GOBIERNO ESIDENTE LAREGION O‘

inicio > gobierno > haciendayaapp > estructura > vcalyca > actuaciones

-‘ Funciones y competencias

Vi jeria de Administracién Local y C 6
\ Actuaciones Tramites y Gestiones Online
‘ Planes y Programas Las vias presencial y telefonica como medios de atencion e
| Trimites y gestiones al se con la via electrénica
que se materializa en la pagina Web de la Junta de Comunidades
‘ Directorio wwuw.castillalamancha.es, a través de la Sede Electronica, que
supone una apuesta por el desarrollo y el fomento de las nuevas - 4 Castilla-La Mancha

tecnologias dentro de la Administracion regional.
La Administracion trabaja intensamente para mejorar,
racionalizar, estructurar y ampliar los contenidos de la pagina
Web de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha -
http://www.castillalamancha.es/ - para mejorar su comprension
y accesibilidad, especialmente todos los que se contienen en

la Sede Electrénica que conforman el canal electrénico de acceso
a las convocatorias, servicios, tramites e informacion administrativa de interés general.

Es el Sistema de Informacion y Atencion al Ciudadano (SIACI) el que da soporte electrénico a toda esa informacion y
a la vez permite interactuar con otros sistemas electrénicos de informacién y gestion, especialmente el configurado
por la Ventanilla Unica de la Directiva de Servicios (EUGO).

Aqui encontrara el catalogo de tramites electrénicos (ver drea de descarga) en el que podra obtener de una forma
sencilla y agil toda la informacién sobre convocatorias y servicios de la ini i6n de la Junta de C i

de Castilla-La Mancha, acceder a las normas de aplicacién, imprimirse modelos y formularios e incluso iniciar
electrénicamente buena parte de ellos; basta con un clic en el apartado "enlace web" de cada uno de los tramites
descritos.

Actuaciéon
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Enlace permanente: http://www.castillalamancha.es/node/54313

URLs de Interés:
Catalogo de todos los Tramites y Servicios

Catalogo de Tramites y Servicios por Consejeria

Descargas:
Catalogo de tramites relativos a convocatorias y servicios (actualizado a 1 de agosto de 2016)

Formato xls: D web-catalogo_procedimientos_y_tramites_1-08-2016.xls

Formulario-ficha SIACI (Actualizado a 21 de marzo de 2016)
Formato pdf:

ficha_siaci_marzo_2016.pdf

Instrucciones para la cumplimentacion del formulario-SIACI

Formato pdf: [4] instrucciones20para20cumplimentar20el20formulario-ficha20siaci.pdf




SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO (SIACI)

El sistema que da soporte electrénico en www.jccm.es a toda la informacion del catalogo unico de los
servicios, procedimientos, tramites y convocatorias es el Sistema de Informacién y Atencion al Ciuda-
dano (SIACI), que a la vez permite interactuar con otros sistemas electronicos de informacién y gestion,
especialmente el configurado por el Registro Unico de la JCCM y la Ventanilla Unica de la Directiva de
Servicios (EUGO).

Los ciudadanos puedan acceder a todos los procedimientos y tramites a traves de la sede electronica
de la Junta de Comunidades de Castila-La Mancha. La informacién que contiene se mantiene perma-
nentemente actualizada, a través de SIACI. Para ello es decisiva la colaboracion de los gestores de la
informacion y de los responsables de los procedimientos administrativos, quienes a través del modelo
de ficha SIAICI (que se encuentra disponible en la sede electronica) facilitan toda la informacién de los
procedimientos y tramites, asi como las modificaciones que en la misma se van produciendo.

Los datos que se recogen en la ficha son datos basicos sobre el procedimiento (nombre, normativa,
plazo maximo de resolucién y notificacién, sentido del silencio, érgano competente, etc.) y la informa-
cion basica del tramite asociado (forma de inicio de la tramitacidn, plazo de presentacion, 6rgano de
resolucién, normativa aplicable, recursos, etc.)

El Sistema de Informacién y Atencion al Ciudadano (SIACI) presta, por una parte, una labor informati-
va, pues permite mantener actualizado el catalogo de procedimientos de la Administracién Regional,
dando asi cumplimento al Decreto 12/2010 al permitir el acceso al catalogo Unico de los servicios, pro-
cedimientos, tramites y convocatorias que se realicen por medios electronicos. No obstante, el citado
Decreto exige ademas, que todas las informaciones y servicios que se publiquen en la sede electronica
también sean accesibles a través del Teléfono Unico de Informacion y de las Oficinas de Informacién
y Registro. Por otro lado, SIACI realiza una funcién tramitadora, pues a través de esta herramienta se
habilita la presentacion telematica de solicitudes en numerosos procedimientos con su correspondiente
asiento en el Registro Unico.

SIACI asigna a cada procedimiento un numero formado por seis digitos, que le identifica de manera
Unica. Los dos primeros digitos determinan la familia a la que pertenece el procedimiento. Las familias
definidas son las siguientes:
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http://www.eugo.es

N° FAMILIA

01 Comunicaciones previas, autorizaciones y licencias
02 Registro

03 Ayudas, subvenciones, becas, premios y cursos

04 Evaluacion, informes, declaracion, acreditaciones y certificaciones
05 Expropiacion y revision

06 Contratacién publica

07 Sancionador

08 Conciliacién, mediacién y arbitraje

09 Sugerencias, quejas, consultas y reclamaciones

10 Elaboracién de las disposiciones

" Seleccion y contratacién del personal

12 Prestaciones sociales y sanitarias

13 Responsabilidad patrimonial

14 Recursos, revision de oficio, y reclamaciones previas
15 Convenios

16 Tesoreria y deuda

17 Tributarios y otros ingresos de derecho publico

18 Recursos humanos

19 Operaciones con bienes

20 Proteccidn de menores

21 Publicaciones

Cada uno de los procedimientos definidos puede llevar asociado uno o mas tramites. Estos tramites
se identifican con un codigo alfanumérico compuesto de tres caracteres (Codigo SIACI), asignado de
manera aleatoria por la aplicacion.

La importancia del Cédigo SIACI radica en que identifica de manera Unica cada uno de los tramites y
permite su interconexion con otras aplicaciones como la de Registro Unico, tramitadores como CESAR
o TRAMITA asi como con la Ventanilla Unica de la Directiva de Servicios.

Al Cédigo SIACI se le antepone un cuarto caracter para formar el cédigo de asunto que es el que apa-
rece en la parte superior de los formularios. Ese caracter permite identificar el tipo de documento ante el
que nos encontramos, por ejemplo una solicitud (S) o una certificacion (C), o una justificacion de pago

(P).

El cddigo SIACI es un elemento esencial para la tarea que desarrollan los usuarios de la aplicacion de



Registro Unico, pues al introducir este cédigo se identifica el tramite, y por tanto, la unidad organica de
destino y el asunto del asiento que se esta practicando, ademés de validar si la fecha esta dentro del
plazo de presentacidn permitido.

Para que la informacion contenida en SIACI se mantenga actualizada es necesario que los gestores
de la misma la proporcionen de una manera normalizada. Ello se consigue a través de un documento
denominado FICHA SIACI, que recoge todos los datos necesarios para alimentar este sistema de
informacion y que se encuentra disponible a través de la sede electrdnica, en el area de descargas del
Catalogo de Simplificacion Documental.

Ventana de un procedimiento y tramite con la informacion SIACI.

Gobiomo Rogional do Castilla-La Mancha o
@ Inicio @ Ventanilla Electrnica () Portal de Contratacién Pubiica de Castila-La Mancha (i Registro Electrénico (i Certificacion

Buscador de Tramites -

010519 LICENCIA DE CAZA Y PESCA
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Perfil

Todos Plazo de resolucion:

Consejeria SMESES

Todas Efectos silencio:

Familia Estimatorio

Todas

Término de Bisqueda SKEE LICENCIA DE CAZA Y PESCA
Online Plazo de presentacion de solicitudes:

Marcar esta casilla para
seleccionar exclusivamente los
tramites electrdnicos.

Plazo abierto todo el afio

Objeto:
En plazo
Marcar esta casilla para
soleccionar exciusivamente los

Tramitar las correspondientes licencias de caza y/o pesca

tramites en plazo de Destinatarios:
prasantacion de solicitudes.
Licencia de caza: Personas fisicas mayores de 14 afios Licencia de pesca: Personas fisicas mayores de 14 afios 0 menos de 14 cuyo
m tutor legal disponga de autorizacion para realizar practicas de pesca con el menor en aguas libre y tramos sin muerte de Castilla-La
Mancha
Requisitos:

Licencias de caza: -Tener cumplidos los 14 afios (los menores de 18 anos y mayores de 14 deben contar con autorizacion de quien
ejerza la patria potestad) - Seguro de responsabilidad civil, en caso de cazar con armas - En caso de nuevo cazador, estar en
posesion del certificado de aptitud para la practica de la caza o pruebas equivalentes - No estar inhabilitado para la obtencion de la
licencia de caza por sancion administrativa firme o por resolucion judicial firme en aplicacion de la legislacion penal. Licencias de
pesca: - Los menores de 18 afios deben contar con autorizacion del tutor legal. - No estar inhabilitado para la obtencion de la licencia
de pesca por sancion administrativa firme en cualquiera de la CCAA firmantes o por resolucion judicial firme en aplicacion de la
legislacion penal.

Importe:

Para ver los importes de las licencias de caza pinche aqui: (http-/pagina.jccm.es/agricultasas/Tasa_007.pdf)
Para ver los importes de las licencias de pesca pinche aqui: (http://pagina.jccm.es/agriculitasas/Tasa_003.pdf)

Documentacion a aportar:

ientas

Si presenta su solicitud en papel, ésta debera de ir i dela io6n siguiente: - Q del ingreso de la tasa -
En caso de actuar mediante representante, documento valido en derecho que acredite las facultades de representacion

Lugar de presentacion:

a) Telematicamente a través del formulario incluido en esta sede electrénica. b) Presencialmente, conforme al modelo normalizado
(Anexo 1), en los siguientes lugares: Registro de la Consejerfa con competencia en materia de caza y pesca Registro de cualquiera de
sus Servicios Periféricos Oficinas Comarcales Agrarias Oficinas de las Entidades Colaboradoras Cualquiera de los registros a que se
refiere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Publicas y del

Comun.

erram

Informacién Adicional:

urso

Para mas informacion sobre la obtencién de la licencia y otros aspectos Pinche aqui

G

Marco legal:

DOCM: 05-MAR-15 Orden de 16/02/2015, de la Consejeria de Agricultura, por la que se modifica la Orden de 01/02/2013, por la que
se establece el modelo y los tipos de licencias de caza, pesca fluvial y matriculas de embarcacion y aparatos flotantes en Castilla-La
Mancha.

Tramitacion
Online
Presencial: Oficinas de Registro

Modelos del Tramite:
Solicitud g
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La ficha SIACI contiene una serie de campos que deben ser cumplimentados por el 6rgano que ges-
tiona ese procedimiento y sus tramites, y enviada a la Inspeccidén General de Servicios, que es quien
asigna los numeros de procedimiento y los cddigos SIAICI. La informacién suministrada debe ser lo
suficientemente clara, pues no hemos de olvidar que esto es lo que encontrara el ciudadano cuando
acceda a un tramite concreto. Cada uno de esos campos viene limitado a un nimero concreto de carac-
teres, pues asi lo requiere la aplicacion que da soporte a este sistema.

De los campos que contiene la ficha SIACI, destacaremos, por su importancia, los siguientes:

- Familia del procedimiento: es fundamental encuadrar el procedimiento en la familia que
le corresponde, pues hay que recordar que los dos primeros digitos del numero de éste
vienen determinados por la familia a la que pertenece.

- Nombre del procedimiento: debera permitir identificar de manera clara el procedimiento
de referencia.

- Titulo del tramite: debera identificar la actuacién ante la Administracion a la que se refiere.

- Plazo de presentacion de solicitudes: dato fundamental que debera ser obligatoriamente
cumplimentado.

- Lugar de presentacion: presencial, telematica, a través del Teléfono Unico de Informacion.

- Unidad/es organicas dénde se desea recibir la documentacion que se presente en los
registros publicos: dato imprescindible para la aplicacion de Registro Unico.

La ficha SIAICI debe ser enviada cuando se va a dar de alta un nuevo procedimiento o tramite, pero
también cuando se producen modificaciones en él o cuando se solicita la baja de uno de ellos en el
sistema.

Una vez conocida someramente la finalidad y estructura de SIACI, resulta mas fécil entender la impor-
tancia de éste en su interconexion con el Registro Unico. Cada asiento que se realiza en la aplicacion
de Registro Unico debe ir vinculado a un cadigo SIACI. Esto permite conocer en cada momento cuantos
registros se han hecho para un tramite concreto, o cuantos han ido dirigidos a una unidad organica de-
terminada, permite saber si se ha pagado la tasa correspondiente a ese tramite o no, o cuantos se han
hecho a través del registro presencial o del telematico; en definitiva permite una trazabilidad de todo el
proceso, que de otro modo seria muy dificil conseguir.



FORMULARIOS

Con lafinalidad de facilitar las relaciones entre los ciudadanos y la Administracion, los trémites a los que
se tiene acceso a través de la sede electrénica de la JCCM llevan asociados unos formularios. Estos
modelos incorporan las exigencias de la Ley 30/1992 y de la Ley 11/2007. Esta ultima prevé la incorpo-
racion a los mismos de los campos necesarios para hacer efectivas las comunicaciones y notificaciones
electronicas, asi como la autorizacion que permita la transmisidén de datos entre la misma o distinta
Administracién Publica, ya que la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre de proteccion de datos de
caracter personal, obliga a incluir las referencias oportunas para poder hacer efectivos los derechos y
garantias establecidos en la misma.

Estos formularios responden a una estructura y formato normalizado para toda la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha. Los modelos normalizados se componen de cuatro partes:

1. El encabezamiento, donde debe aparecer el escudo de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha, junto con el nombre de la Consejeria y la Direccion General u 6rgano gestor correspondiente.
También, debera figurar el numero de procedimiento y cddigo SIACI, ademas de la denominacién del
formulario que exprese claramente el objeto del mismo. Para el caso de procedimiento cofinanciados
por el Estado o la Unidn Europea, se atendera a lo que se establezcan por éstos en sus respectivos
manuales.

2. Datos generales, donde aparecen los campos necesarios para recoger los datos identificativos
del solicitante, el representante, en su caso, asi como el medio por el que el interesado quiere ser no-
tificado. Finalmente debe aparecer la clausula de proteccion de datos de caracter personal, de acuerdo
con lo que establece la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccidn de datos de caracter
personal.

3. Datos relativos a la solicitud, que incorpora los campos necesarios para recoger los datos en
los que se fundamenta la solicitud, asi como la informacidn necesaria para la resolucion.

4, Acreditacion del cumplimiento de los requisitos, en el que aparecen las autorizaciones para
recabar datos y certificaciones, declaraciones responsables y documentacion a aportar.

5. Lugar, fecha y firma del solicitante asi como el 6rgano gestor al que se dirige.

Los formularios disponibles en la sede electronica, pueden ser cumplimentados y presentados, tanto de
forma presencial como telematica. La presentacion presencial esta prevista en practicamente todos los
tramites, asi como la telematica a través del Registro Telematico del Ciudadano. Ademés, en algunos
casos la presentacion se realiza telematicamente por una aplicacion o gestor de expedientes estable-
cido para ello. En estos casos, el formulario a cumplimentar se presenta en pantalla, permitiendo la
introduccién de los datos que seran volcados posteriormente a una base de datos para su tratamiento.

Oficinas de R.egistro
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FORMULARIOS GENERICOS

El Sistema de atencion e informacion al ciudadano (SIACI) asigna a cada tramite un codigo que le iden-
tifica de manera Unica y que debe aparecer de manera obligatoria en los formularios asociados al trami-
te. Esto permite que al ser registrado el documento, se asocie directamente al tramite al que se refiere.

Existen, sin embargo, tres cddigos SIACI denominados genéricos, porque no van asociados a un trami-
te en concreto y que se utilizan para supuestos especiales. Estos cddigos son los siguientes:

1. SKT7E - Documentacidén complementaria a solicitudes presentadas: se debe utilizar cuando se
presenta documentacién para afiadir a un tramite que ya tiene un codigo SIACI especifico mediante el
cual se presentd la solicitud y que no debe utilizarse otra vez por no tratarse de una nueva solicitud, sino
de documentacion que la complementa.

2, SKT7F - Documentacion dirigida a otras administraciones publicas: debe ser utilizado cuando
la documentacién presentada no es para ningun organismo de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

3. SJRV - Asunto genérico: se utilizara en aquellos casos en los que el documento a presentar no
esta identificado por un codigo SIACI especifico.

N
a5
30

5
o

VY
-~

(1))

©
£

O
=
N\

tas informaticas

herramien







APORTACION DE DOCUMENTOS EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Con el objetivo de conseguir una Administracién mas agil, eficaz y cercana a los ciudadanos se han
impulsado distintas iniciativas en el ambito de los procedimientos administrativos. Entre ellas, la supre-
sion de la obligacion de acompafiar a la solicitud determinada documentacion justificativa de los datos
aportados. La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun establece, en su articulo 35.f) el derecho del ciudadano a no
presentar aquellos documentos «que ya se encuentren en poder de la Administracion actuante». Asi
mismo, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publi-
cos, en el articulo 6.2, b) establece el derecho de los ciudadanos a no presentar documentacién que ya
se encuentre en poder de las Administraciones Publicas, las cuales utilizaran medios electronicos para
recabar dicha informacion, impulsando el articulo 9 de la misma ley, la transmision de datos entre Admi-
nistraciones Publicas. En este ambito, la Administracion regional dispone de una serie de herramientas
tecnoldgicas y juridicas que, en la préactica, facilitan a las personas y a las organizaciones su relacion
con esta Administracion.

Norma clave en este sentido es el Decreto 33/2009, de 28 de abril, por el que se suprime la aportacion
de determinados documentos en los procedimientos administrativos de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y de sus organismos publicos vinculados o dependientes, que re-
coge los derechos que asisten a la ciudadania para no tener que aportar documentos en los supuestos
en que la propia Administracion actuante ya dispone de ellos o pueden obtenerse utilizando las nuevas
tecnologias de la informacion.

Se establece en el citado Decreto la supresion de la exigencia de presentacion de documentos acre-
ditativos de la identidad, el domicilio o residencia, informacion de indole tributaria estatal e informacion
sobre afiliacion a la Seguridad Social en los procedimientos cuya tramitacion y resolucién corresponda a
la Administracion autonomica (D.N.1., certificado de empadronamiento, certificados de estar al corriente
en el cumplimiento de las obligaciones tributarias, etc.).

Asi mismo, para el inicio y tramitacidn, en su caso, de los procedimientos cuya resolucion corresponda
a la Administracién autondmica, no se exigira a las personas interesadas la aportacion de los siguientes
documentos:

- Los originales o copias auténticas entregados con anterioridad que obren en cualquier
drgano o unidad de la Administracion autondémica, siempre que se haga constar la fecha
y organo al que fueron entregados y no hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
finalizacion de procedimiento para el que se entregaron.

- Las certificaciones o diligencias que acrediten la inclusion en registros cuya creacion o
mantenimiento sean de competencia de la Administracion autonomica.

- Los originales o copias de carnés, titulos o acreditaciones emitidos por érganos de la
Administracién de la JCCM en el ejercicio de sus competencias asi como los informes
de cualquier indole que hayan sido evacuados por érganos o unidades de la esta Admi-
nistracion.

Oficinas de R.egistro
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En las bases y convocatorias de subvenciones, ayudas de caracter econdmico, procesos selectivos y
normas o disposiciones reguladoras de prestacion de servicios, se podra eximir a las personas inte-
resadas de la aportacion inicial de documentos cuya informacion pueda ser plasmada en declaracion
responsable, sin perjuicio de su posterior acreditacion, en los términos y con los efectos contenidos en
las bases 0 normas de las convocatorias.

En todo caso, es necesario el consentimiento de la persona interesada para que sus datos puedan
ser consultados y comprobados por el érgano instructor, debiendo constar dicho consentimiento en la
solicitud de iniciacion del procedimiento o en cualquier otra comunicacion posterior (en los formularios
normalizados esta habilitado el apartado correspondiente para estas autorizaciones) y en caso de que
la persona interesada no preste su consentimiento la consulta y comprobacién de sus datos estara
obligada a aportar el documento original o copia auténtica que los acredite.

Tras la entrada en vigor de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas, la regulacién sobre esta materia experimenta cambios importantes. Asi, entre los
derechos reconocidos a los interesados en un procedimiento administrativo, enumerados en el articulo
53, se encuentra el de no presentar documentos originales, salvo que de manera excepcional, la nor-
mativa reguladora aplicable establezca lo contrario, en cuyo caso tendran derecho a obtener una copia
autenticada de éste.

Asimismo, los interesados no estaran obligados a aportar documentos que hayan sido elaborados por
cualquier Administracién, con independencia de que esos documentos tengan el caréacter de precepti-
vos o facultativos en el procedimiento de que se trate. A este respecto se presumira que la consulta u
obtencion es autorizada por los interesados, salvo que conste en el procedimiento su oposicidn expresa
o la ley aplicable requiera consentimiento expreso. En ausencia de oposicion del interesado, las Admi-
nistraciones Publicas deberan recabar los documentos electronicamente a través de sus redes corpo-
rativas 0 mediante consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos
habilitados al efecto.



SISTEMA DE VERIFICACION Y CONSULTA DE DATOS

El Servicio de verificacion de datos, permite que cualquier organismo de la Administracién, pueda veri-
ficar datos, sin necesidad de solicitar la aportacién de los correspondientes documentos acreditativos
de los citados datos.

El objetivo del servicio de verificacion de datos, es hacer posible la validacion, por medios electronicos.
Con estos servicios se pretende:

+ Dar cumplimiento a los derechos reconocidos en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y en la Ley
11/2007 de Acceso Electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

* Hacer mas comodo para el ciudadano el inicio de los tramites, evitando que tenga que
adjuntar a la solicitud documentos que acrediten su identidad y su empadronamiento.

« Simplificar la tramitacion de los procedimientos administrativos.

* Reducir el volumen de papel gestionado en la Administracion.
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Actualmente en SVD se pueden verificar los siguientes tipos de datos:

- Servicio de Verificacion de Datos de Identidad (SVDI)

- Servicio de Verificacién de Datos de Residencia (SVDR)

- Servicio de Verificacion de Datos de Prestacion de Desempleo (SVDP)
- Servicio de Verificacion de Datos de Titulos Oficiales (SVDT)

- Servicio de Verificacion de Datos de la TGSS

- Servicio de Verificacion de Datos de la AEAT

tas informaticas
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TABLON ELECTRONICO

El articulo 5.2 Decreto 12/2010 de 16 de marzo establece el tablén Electrénico como uno de los conte-
nidos de la sede electrénica de la JCCM, que es regulado por la Orden de la Consejeria de Presidencia
y Administraciones Publicas de 11 de septiembre de 2013.

Tablon de Anuncios

Notificaciones Informacion piblica Publicaciones Buscar Anuncios

¥ Decreto del Consejo Regional de Coop ion para el D
Del Mar, 02 Ago 2016 al Jue, 25 Ago 2016

La Consejeria de Bienestar Social esta tramitando el proyecto de Decreto del Consejo Regional de Cooperacion para el Desarrollo, dada la importancia que tiene
el proyecto de Decreto que se esta tramitando y el amplio nimero de personas destinatarias a las que afecta, se considera conveniente la apertura de un periodo
de informacién publica, que permita mejorar el contenido del proyecto de Decreto con las alegaciones u observaciones que los ciudadanos consideren oportunas.
En consecuencia con todo lo expresado y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 86.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del P i i ivo Comun, la General de la Consejeria de Bienestar Social acuerda someter al tramite de
informacién publica, durante un plazo de veinte dias, el proyecto de Decreto del Consejo Regional de Cooperacion para el Desarrollo. Quien desee formular
alegaciones debera dirigirias a la persona titular de la Direccién General de Accién Social y Cooperacion de la Consejeria de Bienestar Social, Avda. de Francia
nam. 4, 45071-Toledo.

Las alegaciones se podran presentar en los servicios centrales de la Consejeria de Bienestar Social, en las direcciones provinciales de la misma y en cualquiera
de los registros y oficinas sefialados en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asf como en el tablén de anuncios electrénico de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y en
la direccion de correo electronico: dgaccionsocial @jccm.es.

Decreto del Consejo Regional de Cooperacion para el Desarrollo

decreto_consejo_regional_de_cooperacion.pdf
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#* PARTICIPACION PUBLICA PLANES DE GESTION ZEPAs AMBIENTES ESTEPARIOS

Del Vie, 29 Jul 2016 al Lun, 31 Oct 2016

Proceso de participacion publica del expediente de: Aprobacion del plan de gestion de “ZEPA de ambientes esteparios” en Castilla-La Mancha.
Participacion publica Planes de gestion ZEPAs ambientes esteparios

[4) zepas_ambientes_esteparios.pdf

4 AMPI 1ACION PI A70 AIIDIENCIA PRIJG CABANEROS

Icas

El tablén es unico para toda la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos publicos
o dependientes. Los drganos competentes para ordenar la insercion en el tablon son las Secretarias
Generales o Secretarias Generales Técnicas.

tas informati

El tabldn se estructura en tres apartados:

- Informacién publica: recogera el tramite de informacién publica en la tramitacién de los

erramien

anteproyectos de ley y proyectos de disposiciones generales cuando asi lo requiera el

Ordenamiento Juridico.
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- Notificaciones: el tablon se configura como medio oficial de notificacion y por tanto, los
anuncios publicados en este apartado tendran la consideracion de tal cuando los intere-
sados sean desconocidos, se ignore el lugar de notificacion o el medio por el que ha de
practicarse o bien cuando intentada la notificacion no se haya podido practicar.

- Publicaciones: recogera anuncios dirigidos a una pluralidad indeterminada de personas,
asi como actos integrantes de procesos selectivos o de concurrencia competitiva de cual-
quier tipo.




Los ciudadanos podran acceder al tablén sin necesidad de identificacion alguna, de manera gratuita y
durante las veinticuatro horas del dia. En todas las Oficinas de Informacion y Registro se debe facilitar
la consulta publica y gratuita.

El envio de las publicaciones al tablén se realizara a través de un formulario normalizado que se en-
cuentra disponible en la sede electronica (tablon electronico @ informacion sobre el tabldn). Este formu-
lario sera cumplimentado por el 6rgano que dispone la publicacion y contiene entre otros los siguientes
datos:

- Titulo de la publicacién
- Texto explicativo a insertar en el tablon

- Tipo de publicacion

N
S
- - Fecha de inicio y fin de la publicacion.
o)
Q
o El formulario debe ser firmado electrénicamente por el funcionario con autorizacién para el envio de
= publicaciones al DOCM.
9
S Formulario envio publicaciones al Tablon Electronico
—
Q
gj N° de paginas del texto a publicar 1 uel:”
Castilla-La Mancha

Consejeria de
Organo Gestor

\ |
‘ TABLON DE ANUNCIOS ELECTRONICOS DE LA JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA-LAMANCHA ‘

Identificacion del érgano o unidad que emite el contenido y dispone su publicacion

Titulo de la publicacion: (maximo 255 caracteres)

Texto explicativo a insertar en el tablon (resumen)

[Jinformacion piblica
D Notificaciones
[ Ipubicaciones

Plazo de exposicion
Comienza:
Fin

& b el A —

Fdo.

(Firma electronica)




TABLON EDICTAL UNICO

La Ley 15/2014, de 16 de septiembre, de racionalizacion del Sector Publico y otras medidas de reforma
administrativa, implanta el Tablén Edictal Unico a través del Boletin Oficial del Estado.

Desde el 1 de junio de 2015 los anuncios de notificacion que realice cualquier Administracion Publica
cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar o el medio de la
notificacion, o bien intentada esta, no se hubiese podido practicar, deberan publicarse necesariamente
en el BOE. Previamente, y con caracter facultativo, las Administraciones podran publicar el anuncio en
los boletines territoriales o en los tablones de anuncios existentes.

En cumplimiento de lo previsto en esta Ley, la AEBOE pone a disposicion de todas las Administraciones
Publicas, un sistema que permita a las Administraciones realizar la gestion integral del procedimiento
de publicacion en el BOE de sus anuncios de notificacion.

Bienvenidos  Benvinguts  Benvidos  Ongi etorri _ Welcome  Bienven: ue.

SN BTESoeen  Agencia Estatal Boletin Oficial del Estado

Oficinas de R.egistro

Inicio BOE BORME Legislacion Anuncios Ul Publicaciones Tienda # La Agencia Buscar @ ala Carta o

Estd Vd. en > Inicio > Tablén Edictal Unico

Acceso para las Administraciones Plblicas Acceso para ciudadanos y empresas

u g 5
%J Informacion y ayuda % [ Informacién y ayuda 9
-
° - TEU
‘ lTE Acceso a la aplicacién |—_-[ Bisqueda de anuncios de notificacion
ol I | = 3

o (7. Alerta de anuncios de notificacion
m

)
0
)
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Contactar  Sobre esta sede electronica  Aviso legal Nuestra web ~ Mapa  Accesibilidad ~» §

Agendia Estatal BOLETIN OFICIAL DEL ESTAD!

g 0
Avda. de Manoteras, 54 - 28050 Madrid - Tel.: (+34) 91 111 4000
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SITE (Sistema Integrado Tablon Edictal) proporciona a las Administraciones dos formas de acceso:

- Portal de gestion, a través del cual los organismos pueden gestionar sus usuarios, enviar
anuncios de notificacion para ser publicados consultar el estado de sus anuncios y acce-
der a los datos de publicacion, sin limite temporal alguno.

- Interfaz de servicios Web, que permite integrarse con los sistemas informaticos de los
organismos remitentes de notificaciones para realizar de forma automatica el envio, la

actualizacién del estado y la consulta de dichas notificaciones.




Para el envio de anuncios a través del Portal de SITE, el usuario remitente, que previamente debera
estar dado de alta en el sistema con autorizacion para firmar y enviar los anuncios de su ambito, podra
utilizar una de estos dos medios:

* Rellenando un formulario para cada anuncio a publicar. Esta es la formula mas adecuada
para las unidades que publican un numero pequefio de anuncios. El formulario respon-

de a un modelo que se cumplimenta a través de la sede de la AEBOE por los usuarios
autorizados.

* Remitiendo un fichero XML, que incluya los anuncios a enviar. Esta formula es aconseja-
ble cuando se remite un numero de anuncios de cierta entidad y todavia no se dispone,
por parte del remitente, de capacidad para implementar un servicio web.

En ambos casos, la remision requerira de firma electronica con un certificado reconocido de persona
fisica o de empleado publico.



PLATAFORMA DE NOTIFICACIONES TELEMATICAS

La sede electrénica de la JCCM acoge la Plataforma de notificaciones Teleméticas, que ofrece a todos
los ciudadanos de Castilla la Mancha la posibilidad de recepcionar las notificaciones emitidas por los
diferentes érganos de los que se compone la Junta de Comunidades.
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aeanaca  Plataforma de Notificaciones Telematicas

Acceso a la Plataforma

Le damos la bienvenida a la Plataforma de Notificaciones Telematicas de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha. En ella podra recibir, a cualquier hora del dia y de forma sencilla y segura, las notificaciones que la Administracion
Regional le curse. Gracias por utilizar este servicio.

Se dispone a entrar en una pagina que requiere la utilizacion del DNI electronico o certificado digital admitido
ida-certificado

(https/www.jccm.esisedeh
Acceder

En caso de acceder por primera vez a la plataforma, al pulsar sobre el boton ‘Acceder sera usted redirigido al proceso de registro.

Instrucciones para obtener un Certificado Diqital

Para su correcta ejecucion, esta aplicacion requiere ser dada de alta en la lista de excepciones de seguridad de Java. Para ello, si
utiliza Windows, abra el "Panel de Control", seleccione la opcion "Java", abra la pestafia "Seguridad” y agrege el sitio
https://notifica.jccm.es” a la lista de de excepciones
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La Plataforma de Notificaciones Telematicas dispone de las siguientes opciones:

- Mis Notificaciones: Permite acceder a las notificaciones telematicas que el ciudadano
tiene pendiente leer y supone la principal funcion de la plataforma.

- Modificar datos: para actualizar la informacion de registro del usuario. En la actualidad se
permite actualizar el n° de teléfono y la cuenta de correo electrénico que seran usados
para avisar al usuario de la emisién de una nueva notificacion.

- Historico de Notificaciones: Desde ella se podra consultar todas las notificaciones leidas
y caducadas del usuario.

La lectura de una notificacién es el proceso por el cual el usuario notifica formalmente a la administra-
cion la recepcion de la notificacion y permite al usuario la descarga del documento asociado a la misma.
Para poder leer la notificacién es necesario firmar digitalmente el acuse de recibo de la lectura de la
notificacion.

Es importante sefialar que una notificacion se considera leida si se completa el proceso de descarga del
documento asociado a la notificacion.

Una notificacion se considerara caducada si el usuario no realiza su lectura antes de la fecha de ca-
ducidad. Una notificacién caducada no puede ser leida y sélo puede ser consultada en el Historico de
Notificaciones.
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