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MANUAL DE REGISTRO DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA SEDE
ELETRONICA DE LA ADMINISTRACION

(REGISTRO DE ENTREGA DE PARTES DE BAJA Y ALTA MEDICAS)

SATE-STEs instd a la Direccion Provincial de Educacion en Melilla a que habilitase de forma
temporal un correo electrdnico para que los docentes que deben entregar sus partes médicos lo hicieran
de forma transitoria a través de este medio, facilitando asi su obligacién y la labor de los compafieros
del Departamento de Personal de la DP.

La Direccidon Provincial no ha aceptado nuestra peticién, por lo que muchos companeros en esta
situacioén estan teniendo dificultades para realizar esta gestion.

SATE-STEs quiere ofrecer con este informe un manual sencillo para los afectados, con la intenciéon de
gue os sirva de ayuda y pidiendo disculpas de ante mano por si el resultado no es del todo efectivo.

Para registrar los partes médicos se debe acudir al registro electrénico. Para registrar electrénicamente
es necesario contar con el certificado electrénico. Esta herramienta nos permite identificarnos ante la
administracion y firmar los documentos que queremos presentar ante los organismos publicos.

e Sicuento con certificado electrénico o digital instalado en el ordenador de casa, debo escanear el
parte de baja, o hacerle una foto de buena calidad y enviarla a mi correo electrénico. De mi correo
la descargaré al ordenador y la guardaré en el escritorio con el nombre adecuado: parte de baja,
parte de alta,...

Me voy al navegador y buscaré la siguiente direccion:
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
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En esta pagina, en letra pequefia me explica las especificaciones técnicas que debe tener mi PC, y una
cosa MUY IMPORTANTE, me pide que me descarqueg la APLICACION AUTOFIRMA. ESTO ES LO PRIMERO
QUE DEBO HACER ANTES DE SEGUIR.
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Me da este enlace: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html, donde seleccionaré la
opcién de descarga que mas se adecUe a las caracteristicas técnicas de mi ordenador.

Descargas

Desde agui puedes descargarte aquellas aplicaciones que necesites para firmar elecironicamente v eiras utilidades o documentos.

AutoFirma v1.6.5 (30/04/2019)

. Aplicacion de firma electrdnica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones )
f Irmia Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite |a firma en paginas de Administracion
Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo.

AutoFirma para Windows 32 bits
AutoFirma para Windows 64 bits
AutoFirma para Linux
AutoFirma para Mac

Una vez instalado el Autofirma, sigo con la pagina anterior.

Por defecto en ella me salen estas opciones, INTERESADO Y CERTIFICADO DIGITAL. Le doy al botdn de
IDENTIFICATE.

Se abrird una ventana en la que puedo ver mi certificado, o varios si en ese PC hay instalados otros.
Seleccionaré el que tiene mi nombre y de daré a aceptar.

Se me abrird una nueva pagina, esta:

Qdsegisto Electrtrica

atos d [a slicitnd

j@;fﬁ

[<]

Tiene las siguientes partes:

e Datos personales.

e Organismo a quien va destinado el documento que quiero registrar. En el Buscador selecciono
Ministerio de Educacidon y FP y le doy a enter. Luego en filtrar, las palabra Melilla y enter. Me
saldra DP del MEyFP Melilla, que selecionaré marcando el punto al efecto.
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e Asunto: parte de baja, parte de alta...
e Expone y Solicita. Como una instacia al uso, explico los motivos del registro y solicito que sea
atendida mi peticién.

e Afadir documento. Presiono y me sale esta ventana:
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Datos del documento 1
Extracto del documento * Escriba una descapeion para el documenio

Ubicacion en bocal * | Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionad

=]

Borrar documento

Pongo el nombre del documento: parte de baja, parte de alta,...
Y selecciono el archivo, que lo tengo guardado en el escritorio con el nombre adecuado,
como hemos recomendado anteriormente.
e Alertas. Aflado mi correo electrénico, si quero recibir notificacion del registro que estoy
realizando.

Cumplimentada la solicitud, le doy a SIGUIENTE.
La pagina siguiente que se abre no se puede modificar. Le doy a SIGUIENTE.

La aplicacion AUTOFIRMA se abre automaticamente. De nuevo selecciono mi certificado
electrdénico, de la misma manera que al inicio del tramite.

Le doy a FIRMAR.

Por ultimo se abre una pégina de confirmacion de registro del documento. Arriba, en el centro de la
misma, un simbolo de documento PFD me indica que me puedo descargar el justificante del mismo.
En pocos minutos también me llegard al correo consignado en la solicitud rellenanda el justificante
del registro.

e Sino cuento con certificado electronico o digital.

En este caso, lo primero que debes hacer es solicitar un certificado digital a una entidad publica
certificadora.

La Direccidn Provincial esta habilitada, desde hace unas semanas, como oficina de registro, es decir,
te puede proporcionar un certificado de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

Para solicitar a la DP un certficado electréonico primero debes conocer tu correo corporativo como
docente de Melilla.

La DP de Melilla habilitd, hace unos meses, correos corporativos para cada uno de los docentes de
Melilla.

Este correo tiene la siguiente forma, por norma general:
nombre.apellido@docentemelilla.educacién.gob.es. Si no lo sabes, debes preguntar al Secretario o
Director de tu centro qué correo se te asigno por la DP.
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Una que vez conozcas tu correo corporativo, debes seguir estas instrucciones que ha elaborado
el Departamento de Informatica de la DP para vosotros.

PRIMERO: GESTIONA TU CUENTA DE CORREO en tu ordenador. Manual:

https://satestes.es/wp-content/uploads/2020/03/gestidon-de-correo.pdf

SEGUNDO: SOLICITA EL CERTIFICADO ELECTRONICO. DESPUES DESCARGATELO EN TU ORDENADOR.

https://satestes.es/wp-content/uploads/2020/03/Implantacién-Certificado-Empleado-Publico-y-
Portal-Funciona-V1-4.pdf

En estos enlaces se te proporciona un correo al que puedes plantear dudas que te surjan a lo
largo del proceso de solicitud del certificado.

Suelen tardar de dos a tres dias, o incluso menos, en mandarte a tu correo corporativo el
certificado electrdnico para su descarga e instalacion.

En situaciones normales las entidades registradoras exigen que te persones en la oficina del
organismo registrador para que te identifiques personalmente cuando solicitas un certificado. La DP
ha habilitado temporalmente, debido a la situacién en la que nos encontramos, otra medida para
identificar a los docentes solicitantes de certificado que no require que se personen presencialmente
en las oficinas de la DP.

Esperamos haber sido de ayuda una vez mas.
Melilla, 24 de marzo de 2020

EL Secretariado de SATE-STEs.
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