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1 Introduccion

El presente documento tiene como propésito definir el manual de usuario de la aplicacién mercurio
iniciales.

2  Acceso ala aplicacién

El acceso a la aplicacion se realiza a través de la siguiente sede electrdnica:
https://sede.administracionespublicas.gob.es

Una vez en la aplicacién de sede electronica accedemos al menu PROCEDIMIENTOS y en el al
submenud EXTRANJERIA.

‘ @ SEDE - Administraciones Pablic % ‘ + -

« > C(a //sede.admin nespublicas.gob.es %) g
Zii Aplicaciones @ MERCURIO-INICIA.. @S Claves para quem.. [G§ Free Bootstrap Pa...
Ir al contenido Accesibilidad 29/09/2019 13:00:06  Bienvenido v & Acceso
;g, ™ Sede electrénica
R oeemis | adrhinistracion.gob.es e ; bl
. N Sede SHactintca Administraciones Publicas

INICIO PROCEDIMIENTOS » MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Autorizaciones Administrativas -+, Cooperacion Transfronteriza y Territorial

Autorizaciones trami en D

y Subdelegaciones 5n "Mis Expedientes”

& Empleados publicos ' Entidades Locales
=
Estupefacientes Expropiaciones
4 - I o
Descu
Sec @ Extranjeria ® Régimen de Incompatibilidades "ﬁ
Sanciones Administrativas Subvenciones 08 Mls expedlentes
' a IO DEL 1,5% y 0,25% DE , = .
AL SERVICIO DEL Acceda aqui a su area de usuario.
{ vt E) ENLALEY DE Descargue notificaciones, gestione

Sugerencias y quejas ,
B‘] 9 Y. quer expedientes, realice solicitudes.

. . ORRESPONDIENTES AL
a Transportes n Ofras solicitudes y reclamaciones TRIBUCIONES DEL
Otras solicitudes y reclamaciones

@ Calidad en las AA.PP.

Programa de reconocimiento: Premios y

Certificaciones adas incluidas las de \
S — 1 s i Wi o A

Esta accion dirige a la pagina de procedimientos de extranjeria. En ella elegiremos la opcién
MERCURIO - Solicitudes de autorizaciones de Extranjeria — Presentacion Telematica
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it Aplicaciones @ MERCURIO-INICIA.. @S Claves paraquem.. [J Free Bootstrap Pa...

#@ sede.administracionespublicas.gob.es/procedimientos/index/categoria/34

PROCEDIMIENTOS ~ MIS EXPEDIENTES

.1 Sede electrénica Ncio

Inicio / Extranjeria

Extranjeria

Procedimientos de la categoria Extranjeria
8 procedimientos

Cita Previa de Extranjeria +

MIS NOTIFICACIONES

Renovaciones de Autorizaciones de Extranjeria - Presentacion Ordinaria: Descarga del Impreso +

Informacion sobre el estado de tramitacion de los expedientes de extranjeria +

MERCURIO - Renovaciones de Autorizaciones de Extranjeria - Presentacion Telematica +

Pago de tasas de Extranjeria +

Aportacién telematica de documentacion a procedimientos de extranjeria +

MERCURIO — Solicitudes de autorizaciones de Extranjeria — Presentacion Telematica +

Aportacién de Documentos por parte de CC.AA o E.E.L.L. en el ambito de Extranjeria +

AYUDA

Utilidades

Calendario de dias inhabiles

Informacion y verificacion de los
certificados

Requisitos técnicos
Notificaciones electrénicas
Otras Sedes y Subsedes

Validacion de documentos
electronicos (CVE)

Oficinas de registro - Cl@ve

Consulta de unidades y oficinas en
DIR3

Oficinas de registro

Registro Electrénico General de la

AGE

¢ Necesitas ayuda?

Consulte nuestra seccion de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
sefrvicio técnico

Esta opcidn nos dirige a la pagina de descripcion del procedimiento. Una vez entendido el
procedimiento podemos pulsar en la opcion Acceder a Solicitudes Telematicas de Autorizaciones
de Extranjeria para acceder a la aplicacién Mercurio Iniciales
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€ - (C & sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/mercurio2

it Aplicaciones @ MERCURIC-INICIA.. &8 Claves paraquem.. [ Free Bootstrap Fa...

'l Sede electronica Nicio  PROCEDIMIEN MIS EXPEDIENTES ~ MIS

Sistema Operativo: Windows 7 /8 / 10 y superiores.

« Mavegador web: Internet Explorer 10 o superior, en 32 y 64 bits.

« JRE: JRE 8 instalado en el navegador

Tener instalado la aplicacion Autofirma para poder realizar la firma electronica en el procedimiento .

« https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Resolucion de problemas con el navegador

Resolucion de problemas con Java

En cumplimiento del articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 general de proteccion de datos, de 27 de abril de 2016
(RGPD) se informa de que los datos personales facilitados corresponden al tratamiento de datos de la Actividad
Extranjeria, incluida en el Registro piblico de Actividades de Tratamiento (RAT) puesto a disposicion a través de la web del
Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica, en el siguiente enlace web:
http:/iwww.mptfp.gob.es/portal/ministerio/proteccion-datos/rat.html para el ejercicio de potestades publicas.

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, de limitacion y oposicion a su
tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Gnicamente en el tratamiento automatizado de sus datos,
cuando procedan, a través del siguiente enlace web: http://www.mptfp.gob.es/portal/ministerio/proteccion-datos/ejercicio-
derechos.html.

Acceder a Solicitudes Telematicas de Autorizaciones de Extranjeria

Ir al contenido Accesibilidad

» ~ Sede electrénica
B adrhinistracion.gob.es

el slichiica Administraciones Publicas

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V. 4.0

Autorizaciones de Extranjeria

Podran acceder al sistema, los ciudadanos extranjeros que deseen iniciar la solicitud de una autorizacién.
Consulte la informacion sobre presentacion de solicitudes de renovaciones de autorizaciones de extranjeria.

No olvide consultar la informacion adicional que contienen los modelos oficiales de solicitud de los tramites a presentar.
Puede descargarse los Modelos Oficiales accediendo a: Modelos Oficiales de Solicitudes de Extranjeria

Si desea mas informacion sobre de las Oficinas de Extranjeria, acceda a este enlace: Informacion Oficinas

CONTINUAR

CONSULTAS Y SUGERENCIAS
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3  Autenticacion en la aplicacion

Pulsando en la opcion CONTINUAR de la pantalla de acceso la aplicacién nos dirige a la pagina previa
de autenticacion.

La autenticacidon en Mercurio Iniciales se realiza a través de la plataforma de validacion CL@VE.

IMPORTANTE: Es obligatorio tener instalado un certificado personal en el navegador.

Existen 3 opciones de acceso diferentes identificadas en la aplicacion como:
e CONTINUAR INDIVIDUAL: Acceso para solicitantes como personas fisicas. Normalmente el
extranjero solicitante.
e CONTINUAR GESTORIA: Acceso para representantes pertenecientes al colegio de Gestores
Administrativos.
e CONTINUAR GRADUADO SOCIAL: Acceso para representantes pertenecientes al colegio de
Graduados Sociales.

Ademas, es necesario indicar la provincia para la que se va a crear/consultar una solicitud.

adrhinistracion.gob.es - ' .
sede electronica Administraciones Puablicas

E ’g | N Sede electronica

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0
Autorizaciones de Extranjeria

Presentacion con certificado digital
A continuacién puede acceder a la cumplimentacion de su solicitud de Autorizacion de Extranjeria y presentarla de forma electrénica si posee certificado electronico. Por favor,
asegurese de gue tiene correctamente instalado y funcionando el Certificado Digital

i Informacion sobre certificados electronicos . - X ‘.
1- Obligaterio seleccionar primere la provincia

i Requisitos Técnicos 2 - Se pulsa en uno de los accesos segin
corresponda.

Provincia en la que se presenta la solicitud: Seleccione provincia... v

ACCESO INDIVIDUAL ACCES! i AL SOCIAL

Acceso ciudadano en virtud de la aplicacion de la ley
11/2007 de acceso electrénico de los ciudadanos a
Servicios Publicos.

ceso para Gestores Administgp#Yos segin convenio  Acceso para Gyaduados Sociales segun convenio de
de colaboracion del 20 de g€ubre de 2010 entre el  colaboracién flel 7 de Septiembre de 2015 entre la
Ministerio de la Presidengt y el Consejo General de  Secretaria gk Estado de Administraciones Publicas del
Colegios Oficiales dg#” Gestores Administrativos de  Ministeriofle Hacienda y Administraciones Publicas y el
igpf con la realizacion de trémites  ConsejofGeneral de Colegios Oficiales de Graduados
tion documental via electrénica. Socialgf de Espafia. en relacion con la realizacion de

CONTINUAR INDIVIDUAL CONTINUAR GESTORIA

administrativos y g#

via gjectronica.

CONTINUAR GRADUADO SOCIAL

Al pulsar una de las tres opciones de validacidn, previamente habiendo seleccionado una provincia,
el sistema redirige a la aplicacion CL@VE donde se realiza el proceso de autenticacidn con el
certificado instalado en el navegador.
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Si la autenticacion es correcta CL@VE nos dirige de nuevo a la aplicacidn de mercurio iniciales donde
se nos muestran las operaciones que se pueden realizar en esta aplicacion:

e CREAR UNA SOLICITUD INICIAL: Nos permite la creacién de una nueva solicitud.
e CONSULTAR SOLICITUD EXISTENTE: Nos permite consultar el ID DE EXPEDIENTE de una
solicitud ya enviada y presentada telematicamente.

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Informacién de validacién -

V.4.0 AC. INDIVIDUAL -
Autorizaciones de Extranjeria
Seleccione la operacién que desea realizar: :fﬁmsz ;‘:::‘:‘i‘;ﬂu Expédiente de una

CONSULTAR EL ESTADO DE UNA SOL| D INICIAL CREAR UNA SOLICITUD INICIAL NUEVA

Esta opcion permite obtener el idenj#Cador de expediente de una solicitud previamente  Esta opcion permite crear una solicitud inicial nueva.

presentada por el procedimijgfto de la Sede Solicitudes Telemdticas de  Podran acceder al sistema, los ciudadanos extranjeros que deseen iniciar la solicitud de
Autorizaciones de Extranjerigfsi esta ha sido recibida per la Oficina de tramitacion. una autorizacién.

Posteriormente podra congffitar el estado del expediente a traves de la aplicacion

Informacién sobre el estffto de tramitacion de los expedientes de extranjeria. Acceso ala creacién de una nueva solicitud
Es necesarioc conocer identificador del formularic de presentacién, la fecha de

presentacion, la naciongilidad y el afio de nacimiento del solicitante

CONTINUAR CONSULTA DE SOLICITUD EXISTENTE CONTINUAR NUEVA SOLICITUD

4  Error en la aplicacién

La aplicacién tiene controlada la captura de errores. Cuando se produce un error siempre aparecera
una pantalla similar a la siguiente:

E 3% N Sede electrénica
"Q DE ESPANA

adrhinistracion.gob.es e ) .
sede electrénica Administraciones Publicas

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V. 4.0 AC. INDIVIDUAL -

Autorizaciones de Extranjeria —» o

IMPORTANTE:Identificador del error

m MER_ERR_20190929053833974_E7F183EF805B4361BDF1FD028DB4ES4F - DAEOFB6F2D9C5D7F4D3D1C027A555657

Errores en las comunicaciones impiden procesar, eticion.
Contacte con el servicio técnico de la aplicacién.

Descripcién del error

En dicha pantalla aparecera la descripcion del error y un nimero de error, marcado en rojo en la
imagen.

El usuario podra poner una incidencia a traces de la aplicacion de incidencias:
https://sede.administracionespublicas.gob.es/ayuda/consulta/extranjeria
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Es recomendable incluir el nimero de error y el mayor nimero de capturas de pantalla para facilitar
la resolucion de la incidencia.

5 Nueva solicitud

Se describe a continuacidn el proceso de alta de una nueva solicitud. Se accede desde la pantalla
anterior pulsando la opcion CONTINUAR NUEVA SOLICITUD.
Se describen a continuacidn la secuencia de pantallas.

5.1 Seleccion de modelo.

El primer paso es definir el modelo de formulario. Se mostraran los modelos disponibles para poder
ser presentados telematicamente.
Se selecciona un formulario y se pulsa CONTINUAR para seguir con el proceso.

INICIO PROCEDIMIENTOS 5 EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V. 4.0

Autorizaciones de Extranjeria
aut _=firm@

Es necesario tener instalado AUTOFIRMA para la presentacion electronica de la solicitud
Sl desea presentar 1a solicitud de forma electronica es necesario que se asegure de tener Instalada la aplicacion AUTOFIRMA. Sino s asi NO PODRA PRESENTAR Ia solicitud

Dispone de diferentes versiones de Autofirma para Windows. Linux y Mac. Necesitara disponer de permisos de administrador para poder instalar y ejecutar la aplicacion en su equipo.
La aplicacion Autofirma puede descargara del Portal de Administracion Electronica
Puede consultar el proceso de instalacion de AutoFirma en el Manual de instalacion de usuario que puede descargar con la propia aplicacion

x Mo s& ha detectado AUTOFIRMA en el Revise Ia ir ién si desea pr la de manera electrénica.

Solicitudes permitidas en fa comunidad de MADRID

Solicitudes parmitidas en la comunidad de

O EX00 - Solicitud de autorizacién de estancia y prorrogas

EX02 - Solicitud de autorizacion de residencia temporal por reagrupacion tamiliar Es necesario autenticarse con un cerlificado con NLE para acceder a esta autorizacion

CONTINUAR

Se incluye una opcidn de deteccion de Autofirma en el sistema. En caso de no estar instalado
aparecera el aviso de la ventana anterior. Si todo es correcto no se mostrara nada.

El nimero de formularios disponibles ird aumentando progresivamente.

5.2 Formulario de datos

En la siguiente pantalla se presentan los campos a rellenar para la solicitud. Estos campos aparecen
divididos en una serie de pestanas, dependiendo del tipo de formulario.
Dividiremos las pestanas en tres grupos:
® Pestanas de datos: Son pestaiias donde se muestras los cuadros de texto y desplegables
necesarios para el alta de la solicitud. Variaran dependiendo del tipo de formulario.
® Pestana de autorizacion: Pestaia de seleccidon de supuesto especifico de la solicitud. Estara
siempre presente en todas las solicitudes.
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e Pestafa de anexos de documentacidon: Pestafia de seleccidon de documentos sobre los que
se autoriza o deniega la consulta. Estara siempre presente en todas las solicitudes.

Las pestainas de datos presentan los diferentes campos a rellenar para la solicitud.
Segun el tipo de formulario que se elija apareceran diferentes pestanas de datos. A continuacién se
muestran a modo de ejemplo una serie de pestafias disponibles en algunos formularios:

e Datos del extranjero/a

¢ Datos del reagrupante

¢ Datos del reagrupado:

¢ Datos del presentador

e Domicilio de notificacion

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0 AC. INDIVIDUA B e o
Autorizaciones de Extranjeria VOLVER
SOLICITUD INICIAL: EX02 - Solicitud ga=sfliorizacion de resig
(*) Campo obligatorio
DATOS DEL REAGRUP? .TE

DATOS DEL EXTRANJERO/A REAGRUPANTE

Pasaporte: N.LE

* 1er Apellido: 2° Apellido

* Nombre: * Sexo: — v

* Fecha de nacimiento: * Estado civil: — v

* Lugar de nacimiento

* Pais de nacimiento: Seleccione un pais... v * Nacionalidad: Seleccione un pais... v

* Nombre del padre: * Nombre de la madre

Para cambiar de pestafia es necesario rellenar los datos que se consideran obligatorios. Si no es asi
el sistema no permitird cambiar de pestafia.
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INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0 AC. INDIVIDUAL -[ |

Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX00 - Solicitud de autorizacién de estancia y prérrogas

(*) Campo obligatorio

x Debe rellenar los campos obligatorios y revisar los valores.

DATOS DEL EXTRANJERO/A DATOS D NOTIFICACION H TIPO DE AUTORIZACION ” ANEXOS DOCUMENTACION
DATOS DEL TRABAJADOR/A
Pasaporte: N.LE.:
* NIE o pasaporte es obligatorio * NIE o pasaporte es obligatorio
*1er Apellido: 2° Apellido:
* Campo obligataorio
* Nombre: * Sexo: — v
* Campo obligatorio * Campo obligatorio
* Fecha de nacimiento: * Estado civil: — v
* Campo obligatorio * Campo obligatorio

* Lugar de nacimiento:

* Campo obligatorio

* Pais de nacimiento: Seleccione un pais... v * Nacionalidad: Seleccione un pals... A

* Campo obligatorio * Campo obligatorio

5.2.1 Tipo de autorizacién

Pestafia donde se elige el supuesto especifico de la solicitud.

Al lado de cada supuesto pueden mostrarse uno o dos asteriscos en color rojo, (*). El significado es
el siguiente:

(*) Estos supuestos no se pueden presentar por via telematica. Si tiene dudas contacte con la oficina de extranjeria.

(**) Estos supuestos no pueden ser presentados por representacion en colegios profesionales .

10
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INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

v.4ll ac. noiviouaL - [

Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX00 - Solicitud de autorizacion de estancia y prérrogas

(*) Campo obligatorio
DATOS DEL EXTRANJERO/A ” DATOS DEL PRESENTADOR ” DOMICILIO DE NOTIFICACION l TIPO DE AUTORIZACION

TIPO DE AUTORIZACION SOLICITADA

Seleccione la opcién que corresponda:

@© INICIAL

@  Estancia por estudios intramovilidad UE (art. 44) (**)

O Autorizacion de estancia por estudios superiores (arts. 39 y 44) (**)

Autorizacion de estancia por estudios no superiores (arts. 39 y 44)

O Estudiante (convenio Andorra)

(@) Familiar de titular autorizacion de estancia para estudios (convenio Andorra)
Estancia en base a instrucciones dictadas por Consejo de Ministros (DA 1a.4) (*)

Otros (*)

O PRORROGA

O Titular de autorizacién de estancia ordinaria sin visado (art. 32)

(O  Titular de visado de estancia (art. 34)
(art. 40)

(O  Titular de autorizacién estancia por estudios, de alumnos, i igacio i0 acticas no o

no laborales o i (art. 41)

(O  Familiar de titular de autorizacion de estancia por estudios, de alumnos, i

(@] Familiar de titular de autorizacion de estancia en régimen especial sanitario (MIR) (art. 41)

5.3 Finalizacion de solicitud
Pulsando el botén CONCLUIR de la pestafia de Anexos documentacion se finaliza el alta de una

solicitud.
Previamente a dicha conclusion hay que aceptar que se ha leido y entendido la ley de proteccion de

datos, RGPD, que afecta a este tramite.

11
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Sede electronica NCIO  PROCEDIMIENTOS — MIS EXPEDIENTES ~ MIS NOTIFICACIONES  AYUDA

* Organo * Administracion

AUTORIZAR DOCUMENTO LIMPIAR

Documentos autorizados

| facilitados corresponden al tratamiento de datos de la Actividad Extranjeria, incluida en el Registro publico de Actividades de Tratamiento (RAT) puesto a disposicion a

Documento Organo Administracién Fecha

Confirmacion de proteccion de datos

En cumplimiento del articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 general de proteccién de datos, de 27 de abril de 2016 (RGPD) se informa de que los datos personales |

través de la web del Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, en el siguiente enlace web: http://www.mptfp.gob.es/portal/ministerio/proteccion-datos/rat.html para el
ejercicio de potestades publicas. B

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, de limitacion y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de
decisiones basadas Unicamente en el fratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan, a través del siguiente enlace web:
http://www.mptfp.gob.es/portal/ministerio/proteccion-datos/ejercicio-derechos.html.

¢Confirmar?

.

Documentos autorizados
Documento
X Copia resguardo abono de tasa
X OTRO DOCUMENTO DENEGAR

Aceptada la opcién de RGPD el sistema guarda la solicitud y presenta la pantalla de finalizacion de
alta de solicitud.

Esta pantalla presenta dos opciones al usuario:

DESCARGAR SOLICITUD: Permite al solicitante descargarse el formulario oficial relleno con
los datos introducidos. Con este formulario podria el solicitante presentar la solicitud en una
oficina de extranjeria de manera presencia.

PRESENTACION ELECTRONICA: Permite al solicitante presentar la solicitud de forma
telematica.

12
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INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.40 Ac. INDIVIDUAL - [
Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX00 - Solicitud de autorizacién de estancia y prérrogas. Id formulario inicial: 128201900000231

PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE FORMA PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE FORMA
PRESENCIAL ELECTRONICA
Seleccione esta opcion si desea presentar su solicitud de forma presencial Seleccione esta opcion si desea realizar la presentacién de su solicitud de forma

automatica a través de esta pagina web

Pulse sobre el botdn 'DESCARGAR SOLICITUD' para obtener el impreso de la . .
solicitud debidamente conformado segun los datos aportados, y poder entregario Pulse sobre el boton "PRESENTACION ELECTRONICA® para continuar con la
en su oficina. presentacién de su solicitud.
Una vez impreso el documento de solicitud, debera entregarlo en:
« Registros de cualquier érgano administrativo de las Administracion General

del Estado, de cualquier Administracion de las comunidades auténomas.
= En las oficinas de Correos, en sobre abierto y por correo certificado,

indicando la direccion Postal de la Oficina de Exiranjeria correspondiente a
la tramitacién de su expediente.

DESCARGAR SOLICITUD PRESENTACION ELECTRONICA

5.4 Presentacion electrdnica

Esta opcién permite la presentacion telemdtica de la solicitud. Para acceder a esta opcion es
necesario aceptar que el solicitante es el sujeto legitimado para la presentacién de la solicitud.

13
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INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0 AC. INDIVIDUAL - [
Autorizaciones de Extranjeria
SOLICITUD INICIAL: EX00 - Solicitud de izacion de ia y prérrogas. Id f lario inicial: 128201900000231

Confirmacién de sujeto legitimado x

#| DECLARO bajo mi responsabilidad, ante las Autoridades espafiolas, que soy el sujeto legitimado para presentar esta solicitud y me encuentro en territorio espaiiol

Pulse sobre el boton "DESCARGAR SOLICITUD' para obtener el impreso de la
licitud debi fe do segun los datos aportados, y poder entregarlo Pulse sobre el boton 'PRESENTACION ELECTRONJEA' para continuar con la
en su oficina. presentacion de su solicitud.

Una vez impreso el documento de solicitud, debera entregarlo en:

« Registros de cualquier érgano inistrativo de las A 0
del Estado, de cualquier Administracion de las comunidades auténomas.

« En las oficinas de Correos, en sobre abierto y por correo certificado,
indicando la direccion Postal de la Oficina de Extranjeria correspondiente a
la tramitacion de su expediente.

DESCARGAR SOLICITUD

PRESENTACION ELECTRONICA

El proceso de presentacién telematica consta de los siguientes pasos:

¢ Adjuntar documentacion: Se permite adjuntar la documentaciéon que acompaiard a la
solicitud.

e Comprobacion de datos: Se genera un resumen de los datos que seran registrados en el
registro de entrada del ministerio.

® Firmay registro: Proceso de firma de documentos y registro de solicitud.

* Fin de la presentacion: Se presentan las opciones finales a la presentacion de la solicitud.

5.4.1 Adjuntar documentacion.

Primero se ha de adjuntar la documentacién que se considere por parte del solicitante y que debe
acompafiar a la solicitud. En esta pantalla se podran adjuntar todos los documentos que se desee,
con las siguientes limitaciones:
e Lostipos de fichero permitidos son: pdf, doc, jpg, tif, gif.
¢ El tamafio maximo por fichero es de 6 Mb.
e Los caracteres permitidos para el nombre del documento adjunto son: a-z, A-Z, a-G, A-U, f,
N, 0-9, el guion bajo, el guion medio, el punto, el espacio en blanco y los paréntesis.
e (Cada documento ha de ir asociado a un tipo de documento del desplegable, (existe una
opcion otros que habilita un campo de texto para indicar la descripcion).
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Sede electronica 'NCO  PROCEDIMIENTOS — MIS EXPEDIENTES — MIS NOTIFICACIONES — AYUDA

Autorizaciones de kextranjeria Volver

SOLICITUD INICIAL: EX02 - Solicitud de autorizacién de residencia temporal por reagrupacién familiar. Id formulario inicial: 128201900000232

DOCUMENTACION REQUERIDA

La informacién especifica sobre tramites a realizar y documentacion que debe acompaiiar a este impreso de solicitud para cada uno de los procedimientos contemplados
en el mismo, asi como la informacion sobre las tasas que conlleva dicha tramitacion (HOJAS INFORMATIVAS), se encuentra disponible en cualquiera de las siguientes
direcciones Web:

-,

http://extranjeros.mitramiss.gob.es

hitp://extranjeros.mitramiss.gob.es/es/Informacioninteres/InformacionProcedimientos/

'  Seleccione el fichero y afiada en el campo indicado una breve descripcion preferentemente relativa al requisito o documento solicitado.
l Los tipos de fichero permitidos son: pdf, doc, jpg, tif, gif.
El tamafio maximo por fichero es de 6 Mb.
Los caracteres permitidos para el nombre del documento adjunto son: a-z, A-Z, &0, A-U, fi, N, 0-9, el guion bajo, el guién medio, el punto, el espacio en blanco y los
paréntesis

* Documento Examinar ...

* Descripcion Seleccione tipo de documento... v

ADJUNTAR DOCUMENTO LIMPIAR

Documentos adjuntados

Nombre del fichero Descripcion HASH

X pruebas.pdf PRUEBA DE DOCUMENTO D56B88DABE4FCFB3CO11AETACOE49FAE

CONTINUAR

5.4.2 Comprobacién de datos.

Pulsando la opcién CONTINUAR de la pantalla anterior el sistema nos muestra un resumen de los
datos que seran registrados en el registro de entrada del ministerio. Es conveniente repasarlos bien
por parte del solicitante.

Esta pantalla permite descargar una copia del formulario con los datos a registrar pulsando la opcién
Descargar documento PDF con los datos a registrar.

Si se pulsa la opcion FIRMAR Y REGISTRAR se inicia el proceso de firma y registro de los datos.

15
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*  GOBIERNO
73 DEESPANA

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0 AC. INDIVIDUAL - MUNOZ GONZALEZ JUAN ANTONIO - 08999705N
Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX02 - Solicitud de autorizacién de residencia temporal por reagrupacién familiar. Id formularie inicial: 128201900000232

Registro de entrada de la solicitud

Descargar documento PDF con los datos a registrar

A continuacion podra visualizar el formulario que se ha generado con los datos que usted ha ido proporcionado en las pantallas de navegacion anteriores. Por favor, reviselo para
comprobar que es correcto. Si es asi, se procederd a grabar su solicitud en Registro para lo que sera necesario firmar el formulario electrénicamente. Es posible que le pida
seleccionar su certificado digital dos veces.

Debe aceptar todos los mensajes de advertencia de ejecucion e instalacion (Ejecutar, Acepto, Si, Ok, Aceptar, etc..)

Presentacion Electronica - Datos de |a solicitud
EX02 - Solicitud de autorizacion de residencia temporal por reagrupacion familiar

Cédigo de modelo presentado EX02 - Solicitud de autorizacion de residencia temporal por reagrupacion familiar
Cadigo de la provincia de presentacion MADRID
Indicaciones Este recibo no prejuzga la admision definitiva del escrito si concurriera alguna de las

causas de rechazo contenidas en el articulo 29.1 del Real Decreto 1671/2009, de 6
de noviembre

Alnnritma de la huglla dinital de la seerian Ficherns Adinntns MN&

FIRMAR Y REGISTRAR

5.4.3 Firma y registro.

El proceso de firma y registro es un proceso automatico donde la Unica decisidn del usuario ha de
ser la eleccion del certificado con el que firmar.
IMPORTANTE:
¢ El certificado seleccionado ha de ser el mismo que el usado para entrar al sistema a través
de la aplicacion CL@VE. Si no es asi la aplicacion no permitira la firma de documentos.
® Es necesario tener instalado en el ordenador la aplicacion AutoFirma: Es una aplicacion de
firma electrénica desarrollada para poder realizar tramites con la Administracién General del
Estado. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en paginas de
Administracion Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo.
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Ir al contenido Accesibilidad
;_g, — N Sede electroénica
R ceemia | adrhinistracion.gob.es ini i ibli
4. N e electronin 8 Administraciones Publicas

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V. 4.0 AC. INDIVIDUAL -[ |

Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX02 - Solicitud de autorizacion de residencia temporal por reagrupacién familiar. Id fermularie inicial: 128201900000232

5 zx . Sty Comprobando certificado ... z 2
A continuacién podré visualizar el formulario que se ha () llas de naveaacion anteriores. Por favor. reviselo para

comprobar que es correcto. Si es asi, se procedera a

Dialogo de Seguridad
seleccionar su certificado digital dos veces.

Debe aceptar todos los mensajes de advertencia de ejecucion e instalacion (Ejecutar, Acepto, Si, Ok| | Seleccione un certificado (:) ne
| Emisor: AC Representacién. Uso: Firma y autenticacién
Cadigo de modelo presentado EX02 - Sg M Walido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018
3 Haqa clic aqui para ver las propiedades del certificado

Cadigo de la provincia de presentacion MADRID
EIDAS CERTIFICADO PRUEBASREV - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn

Indicaciones Este recii | oy
causas d ‘ M valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020

de novien ‘=== Haaa clic aguf para ver Ias propiedades del certificadn

Algoritmo de la huella digital de |a seccion Ficheros Adjuntos MD5

DATOS DEL REAGRUPANTE

N.LE

€ cancelar + Aceptar

Una vez elegido el certificado el sistema inicia el proceso de firma y registro siguiendo la siguiente
secuencia:

1 —Firma de los datos de registro y los documentos adjuntados.

2 —Presentacion en registro a través de la plataforma GEISER.

3 —recepcion de datos de registro y justificante.

4 —Generacién de formulario PDF con datos de registro.

5 —Guardado de datos, documentos y finalizacién de presentacion.

Una vez acabada toda la secuencia de firma y registro el sistema nos dirige a la pantalla de
finalizacion de la presentacion.

5.4.4 Fin de la presentacidn.

Al acabar los procesos de firma y registro el sistema nos dirige a una pantalla de finalizacién donde
se presentan dos opciones:
e DESCARGAR RESGUARDO: Esta opcidn permite descargar el justificante de registro de la
presentacion. Este fichero Sl es valido para acreditar la presentacion de la solicitud.
e DESCARGAR PRESENTACION: Esta opcidon permite descargar una copia del formulario en
PDF con los datos de la presentacion y del registro. Este fichero NO es valido para acreditar
la presentacion de la solicitud.
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i GOBIERNO Secretaria General de
= Administracién Digital

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

o sc. wovoua.-
Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX02 - Solicitud de autorizacién de residencia temporal por reagrupacién familiar. Id formulario inicial: 128201900000233

Su solicitud ha sido aceptada y registrada de forma correcta

A continuacién puede descargarse el justificante de la solicitud presentada electrénicamente

RESGUARDO DEL JUSTIFICANTE DE COPIA DE LA SOLICITUD
PRESENTACION PRESENTADA
Podra descargarse el resguardo de registro en formato pdf. Podra descargar una version de la solicitud presentada en formato pdf.
i Este fichero, o su impresién, Sl es valido para acreditar la i Este documento NO tiene validez para acreditar la presentacion

presentacion de la solicitud de la solicitud.

DESCARGAR RESGUARDO DESCARGAR PRESENTACION

6 Consulta de solicitud existente

Esta opcion de la aplicacion Mercurio Iniciales permite obtener el identificador de un expediente
asociado a una solicitud previamente presentada una vez que dicha solicitud ha sido ha sido recibida
por la oficina de tramitacion.

Posteriormente se podra consultar el estado del expediente a través de la aplicacion Informacion
sobre el estado de tramitacion de los expedientes de extranjeria en la siguiente URL:
https://sede.administracionespublicas.gob.es/infoext2/

Esta opcién se compone de dos pasos:
® Insercién de datos de localizacién de solicitud.
® Vista de resultados de la buisqueda

6.1 Formulario de busqueda.

Entrando en la opcidn de consulta de solicitud la aplicacién nos muestra una pantalla donde se
solicitan una serie de datos necesarios para la localizacién de la solicitud:

e Elidentificador del formulario de presentacion

¢ Lafecha de presentacion de la solicitud

® lanacionalidad del solicitante

® El afio de nacimiento del solicitante
Estos datos han de ser conocidos por el solicitante.
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Secretaria General de
Administracién Digital

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0 AC. INDIVIDUAL - I —
Autorizaciones de Extranjeria

Consulta de estado selicitud inicial existente

Rellene el ID de solicitud inicial y pulse CONSULTAR.
Recuerde que ha de ser la misma persona que realizd la solicitud.

ID de solicitud inicial: Fecha de presentacion

Nacionalidad solicitante Seleccione un pais... v Afio de nacimiento

CONSULTAR

NOTA:

El Identificador de solicitud puede encontrarse en varios sitios:
® En las pantallas de presentacion telematica:
En las pantallas de presentacion telematica el identificador siempre esta visible arriba a la
derecha:

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

o sc. wovoua.-
Autorizaciones de Extranjeria

SOLICITUD INICIAL: EX02 - Solicitud de autorizacién de residencia temporal por reagrupacién familiar. Id formulario iniciaf 1286201900000233

Su solicitud ha sido aceptada y registrada de forma correcta

A continuacién puede descargarse el justificante de la solicitud presentada electrénicamente

RESGUARDO DEL JUSTIFICANTE DE COPIA DE LA SOLICITUD
PRESENTACION PRESENTADA
Podra descargarse el resguardo de registro en formato pdf. Podra descargar una version de la solicitud presentada en formato pdf.
i Este fichero, o su impresion, S| es valido para acreditar la i Este documento NO tiene validez para acreditar la presentacion

presentacién de la solicitud. de la solicitud.

DESCARGAR RESGUARDO DESCARGAR PRESENTACION
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¢ En la copia del formulario:
En los formularios de presentacién descargado puede apreciarse el identificador arriba a la
derecha.

128201900000234
EX-02 -
i
L, Solicitud de autorizacién de residencia i TR
GDBI% temporal por reagrupacion familiar i .
7Ry CEEsP {LO 4/2000 y RD 557/2011) i o2 :
i i

e e e o o et s

1) DATOS DEL EXTRANJERO/A REAGRUPANTE

6.2 Vista de resultados.

Una vez rellenados los datos se pulsa sobre el botén CONSULTAR. Se pueden visualizar 3 tipos de
pantalla diferentes en base a los resultados obtenidos:

¢ Solicitud no encontrada: Cuando no se encuentra ninguna solicitud con los datos
introducidos.

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V. 4.0 AC. INDIVIDUAL - I
Autorizaciones de Extranjeria

Consulta de estado solicitud inicial existente

Rellene el ID de solicitud inicial y pulse CONSULTAR.
Recuerde que ha de ser la misma persona que realizé la solicitud.

ID de solicitud inicial: 128201900000999 Fecha de presentacion 27/09/2019

Nacionalidad solicitante ALBANIA v Aiio de nacimiento 1972

CONSULTAR

x No se encuentra expediente inicial con ID: 128201900000999 presentado con el fecha 27/09/2019, nacionalidad ALBANIA y afio de nacimiento 1972
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¢ Solicitud encontrada pero no recibida por la oficina: cuando aun no ha sido recepcionada la
solicitud por parte de la oficina de extranjeria.

INICIO PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

V.4.0 AC. INDIVIDUAL -
Autorizaciones de Extranjeria

Consulta de estado solicitud inicial existente

Rellene el ID de solicitud inicial y pulse CONSULTAR.
Recuerde que ha de ser la misma persona que realizé la solicitud.

ID de solicitud inicial: 128201900000233 Fecha de presentacién 29/09/2019

Nacionalidad solicitante ALEMANIA v Afio de nacimiento 1972

CONSULTAR

Encontrada solicitud inicial con ID 128201900000233

Formulario: EX02 - Solicitud de autorizacién de residencia temporal por reagrupacién familiar
Fecha presentacion: 29/09/2019
Estado: SOLICITUD NO TRAMITADA

® Solicitud encontrada y recibida por la oficina: La solicitud ha sido recibida por la oficina y ya
tienen identificador de expediente.
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Sede electronica ™cio  PRoceDIMI MIS EXPEDIENTES  MIS NOTIFICACION|

Autorizaciones de Extranjeria

Consulta de estado solicitud inicial existente

Rellene el 1D de solicitud inicial y pulse CONSULTAR.
Recuerde que ha de ser la misma persona que realizé la solicitud.

ID de solicitud inicial: 126201900000233 Fecha de presentacion 29/09/2019

Nacionalidad solicitante ALEMANIA v Aiio de nacimiento 1972

CONSULTAR

Encontrada solicitud inicial con ID 128201900000233

ID Expediente: 280020181001359
Formulario: EX02 - Solicitud de autorizacion de residencia temporal por reagrupacién familiar
Fecha presentacién: 29/09/2019

B,J Puede consultar el estado del expediente a traves de la aplicacion Informacion sobre el estado de tramitacion de los expedientes de extranjeria
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