Sede Electrdnica

Ayuntamlento.aeHellin AYUNTAMIENTO DE HELLIN

MANUAL DE REGISTRO DE SOLICITUD DE
PREINSCIPCION EN UNIVERSIDAD POPULAR

1) Acceder al tramite habilitado en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Hellin a través de
este enlace:
https://hellin.sedipualba.es/segex/tramite.aspx?idtramite=14827

e Otras opciones de acceso:
o Desde la web municipal https://www.hellin.es > Sede Electrénica > Tramites
Electrénicos > Pestafia INSCRIPCIONES
o Desde la Sede Electrénica / Catalogo de tramites / Servicios relacionados con
los ciudadanos / Educacion:
https://hellin.sedipualba.es/catalogoservicios.aspx?area=655&ambito=1

2) Alfinal de la pagina encontrara el botén “Nueva instancia” sobre el que debera pulsar:

Nueva instancia

3) A continuacion, debera seleccionar la forma de acceso “Con una cuenta de correo
electronico”:

INICIAR SESION
Es necesario que se identifique mediante uno de los mecanismos que se indican a continuacion. Esto le permitira volver mas tarde y acceder a los expedientes que tiene en curso, subsanar cuando le sea

requerido o completar instancias guardadas que haya dejado sin enviar.

= Con certificado digital (obligatorio para personas juridicas) o cl@ve PIN

| Con una cuenta de correo electrénico I

4) Una vez elegida dicha opcién, se mostrara lo siguiente donde deberd seleccionar “Registrar
cuenta nueva”, salvo que en alguna ocasidn anterior se haya creado una cuenta para presentar
otra solicitud:

® /;\ Con una cuenta de correo electronico

Esta opcion le permite usar una cuenta vinculada a una direccion de correo electrénico. La primera vez que acceda de este modo debera registrar una cuenta nueva y elegir una contrasefia. Si ya registré su
cuenta anteriormente pero no recuerda la contrasenia, también puede restablecerla.

Acceder con una cuenta existente O Registrar cuenta nueva O Recuperar contraseiia olvidada


https://hellin.sedipualba.es/segex/tramite.aspx?idtramite=14827
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https://hellin.sedipualba.es/
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5) En lasiguiente pantalla deberd indicar la informacién de la cuenta que va a crear, siguiendo las
instrucciones indicadas en la misma y pulsar el boton “Aceptar”:

Debera indicar una cuenta de correo electronico a la que pueda acceder. En ella recibira un mensaje con un enlace, al que debera acceder para confirmar la recepcién del mismo.
Puede utilizar la contrasefia que quiera, siempre y cuando tenga al menos 8 caracteres, entre los cuales debe haber:

* Al menos una letra minuscula
+ Al menos una letra maytscula
* Un ndmero

Correo-e [ Correo-e l

Repita direccion de
correp-e [ Repita direccion de correc-e I

Repita contrasefia Repita contrasefia

Aceptar

6) Una vez introducidos los datos anteriores de forma correcta, aparecera el siguiente mensaje
en el que se le indica que debera acceder a su correo electronico (Gmail, Outlook, etc.) para
confirmar el registro con esa cuenta de correo:

Sede Electronica x

Esta cuenta aln no se ha
validado. Para validarla, debe
seguir las instrucciones que se
indican en el mensaje que habra
Contrasefia ! recibido n su buzén de correo
electronico. Si no recibe este
mensaje, compruebe que no se

Correo-e

., Esta cuenta adr encuentra entre el correo no lir las .
instrucciones g deseado. d0 en su buzén
de correo elect! ' que no se

encuentra entre

Aceptar

7) Comprobara que ha recibido un correo electréonico como el de la siguiente imagen donde
debera hacer clic sobre “Validad direccion de correo y completar la creacién de su cuenta”:

Sede Electrénica - AYUNTAMIENTO DE HELLIN <no-responder-a-este-correo-02037@dipualba.es> 9:08 (hace 4 minutos) Yy -
parami =
AYUNTAMIENTO DE HELLIN - \2\ ;‘\
Calle El Rabal, 1 ﬁ L'-r‘
Hellin (02400) HellinZPabrimonios:

Ayuntamiento de HELLIN

Este mensaje le ha sido enviado para confirmar la direccién de correo joseluis.hernandez.losada@gmail.com, con el fin de crear una cuenta de usuario para la
Sede Electrénica de AYUNTAMIENTO DE HELLIN.

Si usted no ha solicitado la creacion de esta cuenta, por favor, elimine este correo. Lamentamos las molestias ocasionadas.

En caso contrario, debe acceder al siguiente enlace para completar la creacion de su cuenta:

|Va|idar direccién de correo y completar la creacién de su cuenta I

Gracias por su colaboracién.

SEGEX 11

Sistema Electrénico de
Gestion de Expedientes
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8) Le aparecerd el siguiente mensaje confirmando la validacién de su cuenta:

Sede Electronica b4

La cuenta se ha validado
cormectamente

Aceptar

9) Una vez que su cuenta haya sido creada y validada, debera volver a realizar los pasos 1, 2y 3,
y en el paso 4 deberad elegir “Acceder con una cuenta existente”:

© E Con una cuenta de correo electrénico

Esta opcion le permite usar una cuenta vinculada a una direccién de correo electrénico. La primera vez que acceda de este modo debera registrar una cuenta nueva y elegir una contrasefia. Si ya registré su
cuenta anteriormente pero no recuerda la contraseia, también puede restablecerla.

| Acceder con una cuenta existente 0 Registrar cuenta nueva O Recuperar contrasefia olvidada

10) Debera introducir su direccidon de correo electrénico y la contrasefa que haya establecido en
el paso 5:

Correo-e Correo

-2

Contrasefia | Contrasefia |

Aceptar 8 Cancelar O No recuerdo |a contrasefia

11) Por ultimo, debera seguir las instrucciones que aparecera en pantalla para cumplimentar su
solicitud. En el formulario que le aparecera durante el proceso de solicitud, podra elegir el/los
curso/s (curso, centro y horario) en los que desee realizar la pre-inscripcion. Una vez
completado el registro de la solicitud, se le indicara su numero de registro y recibird un correo
electrdnico indicandole que su instancia se ha registrado correctamente.



