PROCURADOR DEL COMUN

DE CASTILLA Y LEON

PAUTAS PARA AGILIZAR LA TRAMITACION DE QUEJAS MULTIPLES

La presentacion de quejas multiples sobre una misma cuestion se agiliza
extraordinariamente si se registra, en primer lugar, el escrito de queja de quien vaya a actuar
como representante de otros ciudadanos. La Institucién procedera a tramitar su solicitud de
actuacién y abrir el expediente correspondiente, que se erigirad, a todos los efectos, en
expediente principal al que se acumularan el resto de procedimientos abiertos a partir de

sucesivos escritos de queja.

Una vez abierta la queja principal, se facilitara el nimero de expediente al
representante, quien se encargara de facilitar esta informaciéon al resto de ciudadanos
interesados y/o de allegar y hacer llegar a la Institucién sus escritos individuales. Es importante
que, para una mayor agilizacién de los tramites, se haga constar su adhesién a la queja
principal haciendo constar el numero correspondiente y que identifiquen expresa y
adecuadamente a su representante, renunciando, en su caso, a comunicaciones
individualizadas en la tramitacidon de su queja. En todo caso, quien desee recibir las citadas

comunicaciones puede, légicamente, hacerlo constar.

La forma mas rapida y facil de hacernos llegar estos escritos posteriores es a través de

la sede electrdnica de la Institucion: https://pceyl.sedelectronica.es/

1. Presentacidn de los escritos de queja por el interesado: firma y registro electrdnico.

Una vez que se accede a la sede electrdnica, en el menu de la izquierda aparece bajo

“Tramites destacados” la opcidn “Presentacidn de Queja”.
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES 'CARPETA ELECTRONICA

Catalogo de tramites Mi carpeta electrdnica
@ TRAMITES DESTACADOS — = s
* Presentacién de queja Buzén Mis expedientes Portafirmas
electrénico
* Aportacion de documentacion o informacion a
expediente.
Registros Mis datos

presentados
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Pinchando en el link la sede nos permite dos opciones que aparecen recogidas arriba a
la derecha: “Descargar instancia” y “Tramitacion electrénica”. A efectos de optimizar agilidad y

eficiencia se recomienda optar por la segunda: “Tramitacién electrénica”.
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catalogo de tramites Presentacion de queja
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i) Descargar e Tramitacion
—~ instancia Electronica

PRESENTACION DE QUEJA ‘

Ficha Informativa
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El interesado accede a través del enlace cl@ve con certificado digital, DNI electrénico
o sistemas de claves concertadas de Cl@ve. Pincha en “Soy el interesado” y a continuacién en

“Comenzar”.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Catalogo de tramites Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacién de queja

G 2 3 4 5
Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Comprobacién de la identidad

Fecha y hora de autenticacion 02/08/2019 09:30
Apellidos, Nombre XXX
NIF/CIF XXX

Proveedor de identidad
Sistema de identidad
Tipo de certificado
Nivel de seguridad

P

Id sesion

¢Cémo actldo en este tramite?

i

© Soyelinteresado

© Soy el representante

Tresenia @podera It

Cl@ve - Gobierno de Espana
Certificado reconocido de firma
Persona fisica

Medio

XXX

00000wq4atlvjp3gubixsd8o3vxibv36i4caw27ye8ac8tc674

ataria
e |

COMENZAR

Procurador del Comun de Castillay Leon

C/ Sierra Pambley n° 4, Le6n. 24003 (Leo6n). Tfno. 987270095. Fax: 987270143


psanjuan
Texto
XXX

psanjuan
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Deja el medio de notificacion en “electrénica” y rellena sus datos personales, en
concreto, email y teléfono (preferiblemente mdavil). No es necesario rellenar las dos casillas
que aparecen como “Expone” y “Solicita”. Basta con que en una de ellas haga constar su
domicilio completo (por exigencias de la Ley 2/1994, de 9 de marzo, del Procurador del Comun
de Castilla y Ledn) y el objeto de su queja, en concreto, que se adhiere, si asi lo desea y
considera oportuno, a un expediente ya en tramitacién (citando su numero), designando
expresamente a su representante al efecto (con nombre y apellidos) y renunciando a
comunicaciones individualizadas a favor de que se realicen exclusivamente con su

representante.

le persona NIF/CIF ombre Primer apellido egundo apellido

Fisica v XXX XXX XXX XXX

Electrénica v
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Pinchando en siguiente la sede electrénica le preguntara si quiere adjuntar documento
sin que resulte necesario para continuar con la tramitacién. Pincha de nuevo en siguiente,
activa las tres casillas que piden X (privacidad, proteccion de datos y veracidad de la
informacién suministrada) y a continuacién pincha en firmar. La sede confecciona
automaticamente una solicitud en archivo .pdf que queda firmada electrénicamente y

registrada en nuestra Institucidn, facilitando al interesado el justificante correspondiente.

Consentimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccion de Datos

>

)" He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la
acompafia para la realizacion de actuaciones administrativas

Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable Procurador del Comun de Castilla y Leon

Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.

Legitimacion Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.
Destinatarios 5e cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. No hay prevision de

transferencias a terceros paises.

Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechas, tal y como se explica en la informacion adicional.
Infarmacian Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en |a siguiente direccién Proteccion de datos
Adicional

! Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacién que la acompafia puedan ser
utilizados para el envio de informacion de interés general
Informacion basica sobre proteccion de dates
Responsable Procurador del Comun de Castilla y Lean
Finalidad Principal Informar sobre las actividades que se realizan por el Procurader del Comin de Castilla y Ledn
Legitimacion Consentimiento

Destinatarios Se cederan datos, n 5U Caso, a otras Administraciones Pablicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. Mo hay prevision de
transferencias a terceros paises.

Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi comao otros derechaos, tal y como se explica en la informacién adicional.
Informacion Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en |a siguiente direccion Proteccion de datos
Adicional

1 Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirme mi voluntad de firmarlo

>

Volver al paso anterior
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2. Presentacion de los escritos de queja por el representante: descarga de instancia,

firma en papel y registro electrénico.

Si algun interesado tuviera dificultades para hacerlo personalmente por sede
electrénica, podria optar por la primera opcién en materia de “Presentacién de Queja”:
“Descargar instancia” (se adjunta el archivo .pdf correspondiente con este correo electrdnico).
El interesado debe hacer constar correctamente sus datos y los de su representante. No es
necesario que rellene los datos de notificaciones ya que contamos con los datos de contacto
del representante en el expediente principal abierto inicialmente en la Institucién. Bastaria con
incorporar en la casilla “Expone” o “Solicita” su domicilio completo (por exigencias de la Ley
2/1994, de 9 de marzo, del Procurador del Comun de Castilla y Ledn) vy, si asi lo considera
oportuno, su adhesidn a un expediente ya abierto (con cita del numero correspondiente) y su

renuncia a comunicaciones a favor del representante.

Terminan de rellenar correctamente el formulario haciendo constar las X
correspondientes (privacidad, proteccion de datos y veracidad de la informacion
suministrada). Pueden firmar electrénicamente el documento en su ordenador o imprimirlo y
firmarlo de forma manuscrita, haciéndolo llegar a su representante por correo electrdnico (si

ha sido firmado electronicamente) o en papel (si se trata de firma manuscrita).
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El representante reunira todas las instancias y escaneard las que estuvieran en papel,
entregando los originales a personal de la Oficina de Atencidn al Ciudadano (OAC) de nuestra
Institucion. Cada queja estara en un archivo .pdf independiente (a ser posible se renombraran
con el DNI de su firmante), se comprimiran todas en un solo archivo .zip y se registraran en
nuestra sede electrénica siguiendo los pasos indicados en el punto 1 si bien se pinchara al
comienzo en “Soy el representante”. El representante ha de rellenar sus datos personales y
seleccionar en el desplegable “Poseo un mandato firmado por el Interesado que me habilita a

realizar este tramite en su nombre”.
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Tipo de persona DN Nombre Primer apellido Segundo apellido

Fisica T

‘ E | Poder de representacidn que ostenta

Poseo un mandate firmado por el Interesade que me habilita a realizar este ramite en su nombra ¥

@
Terresenta - @podero. NOLALLA
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En la casilla “Solicita” se hard constar que como representante se adjuntan X
solicitudes de actuacion en relacién con el expediente de queja abierto en el Procurador del
Comun de Castilla y Ledn con el nimero XX/2019. Se adjuntara en el paso correspondiente el
archivo .zip pinchando en “Mandato de representaciéon” y adjuntando el zip correspondiente.

No se adjuntard documentacion adicional y se pinchara en siguiente.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacion de queja

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Documentacién Obligatoria

i

Mandato de representacion
En virtud del articulo 5 de la ley 39/2015 las personas fisicas con capacidad de obrar y las personas juridicas, siempre que ello

esté previsto en sus Estatutos, podran actuar en representaciéon de otras ante las Administraciones Pablicas acreditando dicha
representacion mediante cualguier medio valido en Derecho que deje constancia fidedigna de su existencia.

Mormativa reguladora aplicable  Ley 3%/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiente Administrative Coman de las
Administraciones Pablicas.
Articulo 5
https:/fwww boe es/buscar/act php?id=BOE-A-2015-10565

Requisito de Validez Original o copia auténtica

Forma de Aportacion Decido aportarlo yo mismo v

3 g

Documentacion adicional

(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Pdblicas, los interesados podran aportar cualguier otro documento gque estimen convenienta

Subir fichero ADJUNTAR

No hay ningln documento cargado

Volver al paso anterior

Procurador del Comuan de Castillay Ledn
C/ Sierra Pambley n° 4, Le6n. 24003 (Leo6n). Tfno. 987270095. Fax: 987270143



PROCURADOR DEL COMUN

DE CASTILLA Y LEON

g)

N\
Se marcaran las tres casillas correspondientes a la informacidn bdsica sobre proteccion

de datos y a la veracidad del documento aportado y se procederd a la firma y registro

electrénico, facilitdndose la descarga del archivo .pdf y el documento justificativo

correspondiente.

Para cualquier consulta sobre la presentacion inicial de los escritos, la apertura o
tramitacion posterior de los expedientes, el Procurador del Comtuin pone a disposicion de los
ciudadanos la Oficina de Atencién al Ciudadano (OAC), con la que puede contactar a través

del correo electrénico procurador@procuradordelcomun.es o del teléfono 987 270 095.

Las consultas relacionadas exclusivamente con aspectos de soporte técnico se

redirigiran a incidencias@procuradordelcomun.es y seran contestadas a la mayor brevedad

posible.
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