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1 INTRODUCCION

El articulo 37.4 de la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién
en la Administracion de Justicia, establece las condiciones en las que los expedientes administrativos han de ser remitidos a
los 6rganos judiciales cuando son requeridos desde estos:

Articulo 37.4 Ley 18/2011

Los expedientes y demas actuaciones que deban ser remitidos por otras Administraciones y organismos publicos
deberan realizarse en todo caso por via telemdtica a través de la correspondiente sede judicial electrénica. El
expediente administrativo electrdnico habra de cumplir los requisitos previstos en la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, y debera remitirse debidamente foliado mediante
un indice electrénico que permita la debida localizacion y consulta de los documentos incorporados.

Aunque la Ley 11/2007 se encuentre derogada el articulo 156.1 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico da continuidad al Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) como conjunto de criterios y
recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion de la informacion, de los formatos y de las
aplicaciones que deberan ser tenidos en cuenta por las Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas
que garanticen la interoperabilidad.

La finalidad de la Herramienta Centralizada de Remision de Expedientes es la de dar cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 37.4 de la Ley 18/2011, como instrumento que permite remitir por via telematica expedientes administrativos
electronicos a los 6rganos judiciales que los han requerido.

El presente documento es el manual de usuario final de la Herramienta de Remision de Expedientes, en adelante, HRE.

20211007 ManualUsuario_HRE_v01r04.odt Pagina 4 de 20



A Agencia Digital de Andalucia

. Direccién General de Estrategia Digital i
Junta de Andalucia gia g Manual de usuario

2  REMISION DE UN EXPEDIENTE A UN ORGANO JUDICIAL

El uso de la HRE sera necesario cuando el funcionario de la Junta de Andalucia habilitado para ello deba atender un
requerimiento de remision de un expediente administrativo a un o6rgano judicial. Se parte por tanto de la premisa de que el
usuario de HRE cuenta con un requerimiento judicial en el que se facilita la identificacion del expediente a remitir, asi como la
informacion del érgano judicial destino y del procedimiento judicial para el que el expediente ha de ser remitido.

El inicio del proceso de remision de un expediente electronico administrativo a un 6rgano judicial requiere de los siguientes
pasos secuenciales:

1. Disponer de un requerimiento judicial de remisién al que se debe dar respuesta.

2. Recabar el indice y los documentos electrénicos del expediente a remitir.

3. Acceso a HRE y seleccion de la opcion para iniciar una nueva remision.

4. Seleccionar la ubicacion geografica del 6rgano judicial destino de la remision.

5. Introducir numero de asiento de entrada en ARIES del requerimiento de remision.

6. Establecer datos del drgano y procedimiento judicial destino de la remision.

7. Facilitar a HRE el expediente electronico y los documentos recabados en el segundo paso.
8.  Confirmar el inicio del proceso de remision.

Si los pasos enumerados se desarrollan correctamente, se generara un documento “ Oficio de Remision” que sera puesto a la
firma en la bandeja de peticiones pendientes en Port@firmas de la persona responsable de autorizar la remision, se utiizara el
Port@firmas centralizado. La HRE solo completara el proceso de remision si este documento es firmado en el plazo
establecido para ello. Si se rechaza la firma del “Oficio de Remision” o bien esta firma no se produce en el tiempo
establecido, se abortara el proceso de remision del expediente al 6rgano judicial.

Adicionalmente a la remision del expediente al 6rgano judicial, se produce en paralelo una segunda remision al Gabinete
Juridico que representa a la Junta de Andalucia en el procedimiento judicial, con el fin de que cuente con la documentacion
necesaria para poder ejercer esta representacion.

A continuacion se explicara con mayor detalle todos los pasos enumerados.

2.1 Requerimiento judicial de remision de expediente

Solo se iniciara un proceso de remision en atencion a un requerimiento judicial de remision. En este requerimiento debera
constar, al menos, la siguiente informacion:

e Numero de registro de entrada que el sistema ARIES asigna al requerimiento cuando éste ingresa en la
administracion de la Junta de Andalucia.

*  Datos que permitan identificar el expediente administrativo a remitir.

* Informacién del 6rgano y procedimiento judicial destino de la remision.
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2.2 Recabar el indice y documento(s) electronicos a remitir

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI en adelante) define unas estructuras de intercambio entre sistemas para el
expediente y el documento electrénico. Estas estructuras de intercambio se basan en el formato XML, de modo que tanto
documentos como expedientes electronicos pueden almacenarse en ficheros con extension “.xml”. Notese que del mismo
modo que no todo fichero PDF ha de contener un informe o un requerimiento judicial, no todo fichero “.xml” ha de contener
un expediente o un documento electrénico.

A partir de la informacion presente en el requerimiento judicial se debera identificar y localizar el expediente administrativo a
remitir.

* Si el expediente a remitir se ha tramitado con un sistema adaptado al ENI es esperable que este sistema disponga
de una utilidad que permita exportarlo junto a sus documentos en los formatos de intercambio definidos en el ENI.

*  Sipor el contrario el expediente se ha tramitado en formato “papel” o bien el sistema de tramitacion empleado no
se adapta al ENI, el expediente deberia ser convertido en documentos PDFs. Todos estos PDFs se incluiran en un
fichero con formato ZIP y este fichero ZIP sera el que se incorpore como expediente en HRE. Los ficheros PDFs no
deben exceder los 10Mb cada uno, y el numero de ficheros incluidos en el ZIP no debe superar los 100. Si alguna
parte del expediente excede estos limites se debe hacer llegar por otra via, como el soporte fisico.

Si el tamafio del fichero ZIP es grande, se recomienda que sea subido al sistema “Consigna” para facilitar su posterior
remision al 6rgano judicial con la intermediacion de la HRE:

Enlace a Consigna: http://consigna.juntadeandalucia.es/

La HRE contempla la posibilidad de realizar remisiones parciales de expedientes, es decir, en las situaciones en las que no
sea posible recabar/remitir los N documentos del expediente se podra realizar una remision parcial de este, a la que se
debera acompanar un documento electrénico adicional en cuyo contenido se aportara informacion adicional al érgano judicial
del motivo por el que no se ha podido remitir completo el expediente requerido.

2.3 Acceso a HRE e inicio de una nueva remision

Las direcciones de acceso a HRE en los entornos de pruebas y produccién son las siguientes:

*  Entorno de pruebas: https://cancanaprunl.chap.junta-andalucia.es/hrepru/

e Entorno de produccion: https://extranet.chap.junta-andalucia.es/hre

Tras el acceso encontraremos una pantalla como la siguiente:
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Persona que accede a la aplicacion

Datos de la persona

Nombre y apellidos: INGEG—G———
INif: R

Datos del puesto

Caonsejeria o entidad: Consejeria de Hacienda y Administracién Piblica
Centro directivo u drgano: Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica

Puesto de trabajo: Consultor

Lugar: SEVILLA

ACCEDER CON USUARIO Y CLAVE DE CORREO CORPORATIVD (PERSONAL SIRHUS)

Como puede verse, podremos autenticarnos empleando nuestro certificado electrénico o bien con nuestro usuario y clave de
correo corporativo (LDAP). Tanto un caso como en otro solo podremos acceder a la HRE si se cumplen dos condiciones:

1. Tenemos creado un usuario en el sistema Sirhus y éste se encuentra en estado “activo”.
2. Se nos ha autorizado expresamente para acceder como usuario de la HRE.

En caso de no cumplirse con alguno de los requisitos anteriores se nos mostrarad un mensaje como el siguiente:

[E! usuario no tiene permisas para acceder a la herramienta.]

Si a pesar de ello consideramos que debemos hacer uso de la HRE, tendremos que contactar con el responsable de usuarios
de nuestro centro para que se nos habilite el acceso a HRE.

Si logramos autenticarnos correctamente en el sistema nos aparecera una pantalla en la que se nos facilita informacion de
nuestro puesto de trabajo y se nos ofrece la posibilidad de iniciar una nueva remision o consultar el histérico de las
remisiones realizadas previamente. Seleccionaremos la primera de las opciones para atender el requerimiento judicial de
remision.

Si los datos del puesto de trabajo (Consejeria o entidad) que aparecen no fueran correctos, nos abstendremos de iniciar el
proceso de remision y contactaremos con nuestro responsable de usuarios para que sean corregidos.

2.4 Seleccionar la ubicacion geografica del 6rgano judicial destino de la remision.
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Una vez iniciado el proceso de remision, el primer dato que debemos aportar sera el que determine si el érgano judicial
destino se encuentra en la comunidad auténoma de Andalucia o bien pertenece al &mbito del Ministerio de Justicia.

Datos de la remision

Para continuar, seleccione el destino de la remision y complete el formulario que se mostrara en pantalla

‘ Seleccione el destino

Seleccione el desfino

Remision a organo administrativo externo
Remision a organo judicial andaluz
Remision al Ministerio de Justicia

VOLVER AL MENU

2.5

Introducir nimero de asiento de entrada en ARIES del requerimiento de remision o el identificador del
dérgano externo.

En este punto, tendremos que aportar el nimero de asiento de entrada en ARIES asignado al requerimiento de remision
cuando éste ingresd en la administracién de la Junta de Andalucia:

Datos de la remisién

Para continuar, seleccione el desting de la remision y complete el formulario que se mostrara en pantalla

Remisian & orzanc judicial andaluz

La remisién se va a enviar a un érgano dependiente de la Consejeria de Justicia e Interior

Introduzca el nimero de registro, se comprobara si se encuentran los datos del requerimientos almacenados previamente en el sistema.

Reg. Entrada *: | ¢ |

| tDl?EBQGCC)E—'FF"iS

VOLVER AL MENU

0, en caso de remitir a un érgano externo, introducir el identificador del mismo:
Datos de la remision

Para continuar, seleccione el destino de la remision y complete el formulario que se mostrard en pantalla

Remision a 6rgano administrativo externo

La remision se va a enviar a un érgano administrativo externo

g eninisirativo
Organa a - E023232323

VOLVER AL MENU
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2.6 Establecer datos del 6rgano y procedimiento judicial destino de la remision

Actualmente los requerimientos de remision pueden recibirse en un registro fisico en formato papel o bien pueden ser
recibidos electronicamente en HRE desde el sistema judicial de gestion procesal Adriano. Si el nimero de asiento de ARIES
aportado en el paso anterior se vincula a un requerimiento judicial recibido electronicamente, la HRE precargara la
informacion disponible del destino de la remision, tal como se puede observar en la siguiente pantalla:

Remision & drgane judiclal andahe B

La remisidn s2 va & emviar 8 un drgano dependientz de la Consejeria de Justicia & Interior

Introduzca el nimero de registro, se comprobars si se encuentran los datos ded requerimientos almacenados previaments en el sistema.

Feg. Enbraca 12343998501 2345 v
Requersmienia °: | § requerimmento_xml
Prncia =12 I4EN v
Municipio 2§ Jaén o
Grgpsa et = 3 JUZZADS DE LO CONTENCIZSO ADMINISTRATIVG NOMERD 1 DE JAEN v
At i@ Cantenchiso-Administratio v
Cloe prerafimienls 2 Cuenta del Abogada v
M proeeaiimieds 2 000011 v R @ 203 v
meig 2305045020131000011 v
—=s Sedeccione un firmante El
e Sendcio Juridico Prowincial de Jagn B v

Si por el contrario el numero de ARIES aportado no consta en HRE como vinculado a la recepcién electrénica de un
requerimiento, deberd cumplimentar los datos del destino de la remisién a partir de la informacién de la que dispone en el
requerimiento:
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Remision & argeno pudicel andaluz E|

La remision se va a enviar 8 un drgano dependiente de la Consejeria de Justicia e Interior

Introduzea el numero de registro, se comprobar si se encuentran los datos del requerimientos almacenados previaments en el sistema.

Pex Endeads *- 237323473424222 v
= Examinar... | Mo s= ha seleccionado ningom archivo.
Prmdmia i@ Seleccione la provincla B
Mamicipln *-(2 Seleccione el municipla El
Orgam decine | 7 Seleccione el dngano desting E|
Amicafesin @ Seleccione el orden de procedimisnto E|
Ctac proclinirale (2 Seleccione |3 dlase del procedimiento E|
N® procedimienin ;| 7 Afia*:
MG “:1
Firmaande *: |

Seleccione un firmante

Seleccione el sendcle Juridice a informar

B ]

En el caso de que la remision se realice para un organo externo, debera cumplimentar el formulario a partir de la informacion
de la que dispone en el requerimiento:

Datos de la remision

Para continuar, seleccione el destino de la remisién y complete el formulario que se mostrard en pantalla

Remisién a drgano administrative externo ~

La remision se va a enviar a un drgano administrativo externo

Organo administratio *- (¢ E02322232 7
Requerimiento *:| ¢ Examinar... | Mo se ha seleccionado ningtin archivo.
Firmante = § Seleccione un firmante .
Observaciones: |

VOLVER AL MENU ONTINUAR
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En todos los casos existe informacion que HRE no precarga y que debera ser siempre aportada. La informacion, precargada o
no, que determina el destino de la remision de un expediente a un 6rgano judicial andaluz es la siguiente:

*  Requerimiento’: se debera aportar el fichero .xml contenedor del documento electronico del requerimiento judicial
de remision recibido. Si este documento se recibié en formato papel, se debera digitalizar y generar una copia
electronica auténtica de documento papel (compulsa).

*  Provincia”: provincia en la que se ubica el 6rgano judicial destino de la remision.

«  Municipio’: municipio en el que se ubica el drgano judicial destino de la remision.

»  Organo destino™: organo judicial destino de la remision.

« Jurisdiccion”: jurisdiccion a la que pertenece el proceso judicial para el que se remite el expediente.

« Clase procedimiento”: clase de procedimiento al que pertenece el procedimiento judicial para el que se remite el
expediente.

* Nuamero de procedimiento’: clase de procedimiento al que pertenece el procedimiento judicial para el que se
remite el expediente.

« Afo": afio del procedimiento judicial para el que se remite el expediente.
* NIG": numero identificativo NIG del procedimiento judicial para el que se remite el expediente.

*  Firmante: debera seleccionar la persona de su organismo que firmara en Port@firmas el Oficio de Remision. La
remision que esta elaborando no se materializara hasta que esta firma electrénica no se realice.

* Gabinete juridico: adicionalmente al ¢rgano judicial, se remitira una copia al gabinete juridico de la Junta de
Andalucia que represente a esta en el proceso judicial.

* Observaciones: podra expresar cualquier informacion adicional que estime conveniente y que aparecera en la
diligencia de remision.

Una vez cumplimentada toda la informacion y tras pulsar el botén “Continuar”, HRE verificara en Adriano la correccion de los
datos. En caso de algun error de validacion se le facilitara el mensaje informativo adecuado para que lo pueda corregir.

2.7 Aportar el expediente electrénico junto a sus documentos

Conforme a lo descrito en el apartado 2.2, usted debera disponer ya en este punto el expediente y los documentos a remitir.
Por tanto se dara una de las siguientes alternativas:

a) Usted cuenta con varios ficheros de extension .XML. Uno de ellos con el indice del expediente y el resto con los
documentos referenciados desde éste.

b) Usted cuenta con un fichero .ZIP en el que se incluyen varios ficheros de extension PDF con el contenido del
expediente.

* El valor de este campo se cargara automaticamente por HRE si el asiento de ARIES aportado se vincula al de una recepcion electronica de un

requerimiento de remision de expediente.
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c) Usted ha subido al sistema Consigna un fichero .ZIP con las caracteristicas del descrito en la alternativa

anterior. En este caso debera contar con la URL o direccion de acceso a la descarga del fichero .ZIP en
consigna.

d) Usted dispone de un CSV correspondiente a un expediente electronico, el cual facilitara el propio expediente y
los documentos proporcionados por el sistema repositorio que los custodia, consultado por HCV.

En funcion de como disponga del expediente a remitir, debera seleccionar respectivamente la opcion adecuada: “ Importar los
xml del expediente y los documentos desde local’, “Incorporar el expediente en formato .zip desde local’, “Importar
expediente desde consigna”, “Importar expediente desde HCV”.

Seleccione la forma de incorporar el expediente para el que se va a realizar la remisién:

Seleccione un tipo subida para el expediente
Seleccione un tipo subida para el expediente:

Importar expediente en formato zip desde local

Impartar los xmi del expediente y los documentos desde local
Importar expediente desde HCV

Importar expediente desde consigna

Aportar expediente de forma fisica

Existe una quinta opcion “Aportar expediente de forma fisica" que se seleccionard excepcionalmente cuando se pueda
justificar la imposibilidad de realizar una remision electronica del expediente.

El sistema impone ciertos limites al contenido del expediente cuando se incorpora como un ZIP que contiene los documentos
del expediente. Son los siguientes:

e  Todos los ficheros del ZIP deben ser documentos en formato PDF.

Ningun fichero PDF debe superar los 10Mb de tamafio. Si alguno lo hace se debe dividir en dos o mas ficheros PDF
de manera que ninguno de ellos supere este tamafio.

*  El nimero de ficheros del ZIP no debe superar los 100 ficheros.

En funcion de la via seleccionada para aportar el expediente y sus documentos se mostrara la pantalla de captura adecuada:

a) Incorporar los xml del expediente y los documentos desde local:

Seleccione la forma de incorporar el expediente para el que se va a realizar la remision:

Importar los xml del expediente y los documentes desde local

Expediente
_ Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.

Afiadir documento: e
_ Examinar... | Mo se han seleccionado archivos

Ha incorporado 0 documentos de
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b) Incorporar el expediente en formato .zip desde local:

La incorporacion desde el ordenador impone un limite maximo al tamafio del zip que se puede subir de esta

forma,
actualmente son 40Mb. Si el zip supera este tamario la subida del zip debera hacerse mediante consigna.

Seleccione la forma de incorporar el expediente para el que se va a realizar la remision

Imperiar expediente en fermato .zip desde local

Directorio local del .zlp | 7 . o .
Examinar... | No se ha seleccionado ningan archivo.

Ha incorporado O documentos

c) Incorporar el expediente desde Consigna:

Seleccione la forma de incorporar el expediente para el que se va a realizar |la remision

Impertar expediente desde consigna

Identificador fichere: |

Ha incorporado O documentos
d) Importar expediente desde HCV:

Seleccione la forma de incorporar el expediente para el que se va a realizar la remisién:
Impertar expediente desde HCW

CEV del expedlente: | §

Ha incorporade 0 documentos

Adicionalmente al expediente y sus documentos, podra adjuntar un documento electronico adicional de incidencia en el que se
dara traslado al érgano judicial de cualquier informacién que se estime relevante. Este documento electronico de incidencia no
puede formar parte del expediente que se esta remitiendo. El documento electronico de incidencia podra aportarse a partir de

un fichero .XML que lo contenga o bien a partir del codigo seguro de verificacion que aparezca en una copia papel auntica
derivada (informe de firma) de éste.

Para continuar, en caso de haber elegido realizar una remision fisica o de no haber aportado todos los documentos asociados al expediente que se va a remitir, debe adjuntar un
documento de incidencia en formato xml. Este documento tiene que cumplir con el formate ENI.

Incidencia: | 7

Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

CSV de laincidencia: | ¢

La remision del documento electronico de incidencia es obligatoria si no se aportan todos los documentos electonicos
referenciados desde el indice del expediente que se va a remitir al érgano judicial.
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La HRE realizara una verificacion de la correccion del expediente y los documentos electrdnicos aportados. En caso de detectar
alguna inconsistencia le informard con el mensaje adecuado. Si por el contrario la verificacién es correcta, podra acceder al
siguiente paso del proceso de remision.

2.8 Confirmar el inicio del proceso de remision

En este momento se nos mostrara una pantalla resumen con los datos del expediente aportado y del destino de la remision a
realizar.

Confirmacion de |z remisian

Detalles de la remisian

Decting: R=misidin a argsno udical andshee
Provincia: JAE"

Municipio: a2

Orpane destine: WZGAD0 DE L0 CONTENCIDSD ADMINIZTRATIVG MUMERD 1 OE 82}
Jurisdiecian: Conjencinso-fdministrative
Procedimiento/ Clase: Susnia del Abogado
Mom procedimisnta: 11

Ane del precedimiento: 2013

MIG: Z30R04502013100201 ]

Registra emtrada: /0] 753500004777
Eirrmarte: I
Gabimete: Serjicic luridice Provincial de J=én

Obcervacions: Okboer

Requerimients de remision: B requer:

Datos del expedients

/= AD1015289

b apertura 09/02/2017 L1:24:35

Clazteasior- A0 1015289_PRO_D0000D00 000 00 000 00000 DODPESCA
| Estadn-EOL - Ablerto

Hirtsreczco, -

En esta pantalla se mostrara la estructura del indice del expediente a remitir. Si considera que la informacion mostrada en la
pantalla de confirmacion es correcta debera pulsar el boton “Continuar” para iniciar el proceso de remision, tras lo cual se le
mostrara una pantalla de confirmacion de inicio del proceso junto al identificador de la remision:

HRE

® HRE>Meni=Nusva remision L4 ¢ o4d
El expediente de remizion con identificador HREX000000000361 ha comenzado su proceso de remision.

A partir de este momento, seré informado de los eventos mas importantes que se vayan produciendo al correo electronico NN juntadeandalucia.es. Ademas, en
cualquier momento podré acceder a la informacion del estado de la remizion en su historico de remisiones

VOLVER AL MENU

En este momento la Unica opcién que tendra disponible sera la de regresar a la pantalla inicial de HRE, donde podra iniciar
una nueva remision o consultar el histérico de las que ya ha realizado.
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La remision efectiva del expediente al 6rgano judicial solo se realizard una vez que el firmante del Oficio de Remisién firme
este documento en Port@firmas. Si el firmante rechaza la firma del documento o bien éste no se firma en el plazo
establecido, se abortara el proceso de remision de expediente.

3  SEGUIMIENTO DE REMISIONES EFECTUADAS

La HRE le informara mediante correo electronico de cualquier evento relevante que se produzca durante el proceso de
remision. Asi, por ejemplo, le avisara cuando la remision se complete, le informara si se rechaza la firma del Oficio de
Remisién, si esta firma no se produce en el periodo de tiempo establecido o si se produce un problema técnico durante el
proceso de remision que no pueda ser subsanado.

En todo caso, podra acceder al historico de las remisiones efectuadas desde la pantalla inicial de HRE, mediante el boton
“CONSULTAR HISTORICO".

Mostrar (10 ¥ |reglstroz Buzcar:
N* FECHA REGISTRO ENTRADA REGISTRO FECHA RESPUESTA
REMISION ¥ IDENTIFICADOR EXPEDIENTE REMISION AMEITO REQUERIMIENTO SALIDA ESTADO CATALOGACION CATALOGACION ACCIONES

HREX

25/04/2017 cll 201795300004777

Li]

L]

04/04/2017 c 2342342354234524

04/04/2017 ch 21 REMITIDZ

04/04/2017 c

REMITIDD

REMITIDO

VOLVER AL MENL

La informacion que se mostrara de cada remision dependera del estado en el que esta se encuentre. Por ejemplo, no tienen
aun asignado un numero de registro de salida aquellas remisiones aun no completadas que estan pendientes de la firma en
Port@firmas del Oficio de Remision.

Las remisiones completadas podran tener uno de los siguientes estados:

REMITIDO La remision al organo judicial se ha completado, pero éste aun no ha informado sobre su eventual
aceptacion o rechazo.

ACEPTADO La remision al organo judicial se ha completado y el 6rgano judicial destino la ha catalogado como aceptada.
En este estado aparecerd la informacion de la fecha y el codigo de catalogacion del expediente administrativo
por parte del 6rgano judicial receptor.

RECHAZADO |La remision al drgano judicial se ha completado y el ¢rgano judicial destino la ha catalogado como
rechazada. En este estado aparecera la informacion de la fecha y el cddigo de catalogacion del expediente
administrativo por parte del 6rgano judicial receptor.
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No debe asumirse que el 6rgano judicial siempre catalogard como “aceptada” o “rechazada” una remisién. Una remision en
estado “REMITIDO” debe considerarse como finalizada desde la perspectiva del 6rgano administrativo remitente.

Para cada remision que aparezca en su histérico, dispone de un botdn de “acciones” que le dara acceso a una pantalla con
mayor detalle de esta remision:

Datos de la ramisidn

Reguerimiento  Firma  Remision

Datos del requerimiento

Id. Remisién: HREX000000000342
| Id. Expediente: E5_AD1015289_2017_EXP_EdJEnI0OQ0000000000020000000015
Nif remitznte: I
Nembre del remitente: I
Estade: FEMITIDD
[ Fecha de la remisién: 21/04,/2017 12:25:33
Mail de retificacion: T | iz0=:2ndalucia. ez
Provincia: JAEN
! Municipio: Jzén
Organco origen de la remisién: Ccnsegria de Hacienda v Administracién Plblica
Organo destino de la remisién: JUZGAD0 DE LD CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUMERD 1 DE JAEN
Jurisdiccion: Contencioso-Administrativo
Claze: Cuenta del Abogado
Nimere procedimiente: 000011
Afo procedimiento: 2013

MNig: 2305045020131000011

Gabinete juridico: Servicio Juridico Provincial de Jagn

.rr"ﬂ /ID

Desde esta pantalla de detalle de la remision tendra acceso a la descarga del justificante de remisién al 6rgano judicial y del
justificante de remisién al Gabinete Juridico destinatario de la copia del expediente.

Si tiene el perfil de Administracién Delegada puede consultar todas las remisiones realizadas por su organismo, para ello debe
hacer click en el icono de la rueda gris de la parte superior derecha, y en la pantalla que se muestra seleccionar el boton con
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el texto ‘MON. REMISIONES'. La pantalla de consulta que se muestra es idéntica la que ven el resto de usuarios pero en este
caso permite consultar todas las remisiones de su organismo.

4  GESTION DE USUARIOS

El administrador delegado puede gestionar los usuarios de su organismo. Puede dar de alta usuarios, modificar sus datos, asi
como autorizar o no autorizar el acceso a HRE de los usuarios dados de alta.

El administrador delegado puede acceder a la gestién de usuarios haciendo click sobre la rueda que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla. En la siguiente imagen se muestra esta rueda, se ha rodeado de un trazo de color rojo.

"\-\.-'-.\-ll,|I '-\-_‘-L ﬁ . ‘u H

Desde aqui se accede a un menu con un boton de ‘Usuarios’ que da acceso a la gestion de los mismos. Cuando se accede a
esta gestion se muestra un listado como el que se puede ver en la siguiente imagen que lista los usuarios del organismo del
administrador delegado.

HRE
¢ HRE > Mend > Administracion > Administracion de usuarios @ e o ds
Mestrar 10 | reglstroz Buscar:
NIF “ NOMBRE Y APELLIDOS ORGANISMO ADMINISTRADOR AUTORIZADD ACCIONES
—— Conssjerta g2 Iz Presizentls, AQMINISTECian PODICE @ Imenor Ne 8l Gx
= = s T Conssjerts o 2 Fres , AQTINISTACIN PODICE @ Ienior Ne sl Gx
—— Consejeria oz |2 , Administracin PObICE 2 interior No sl Gx
== [ Consslerts o Iz Fres , AdminisiTacian PObiCe e interior Ne H Gx
e Conszferls o2 Iz , AdminisiTacian Pbica  iterior No sl Gx
SR Conszferlz o Iz Fres , Adminisiraciin PUbica & iterior Ne H Gx
= Conszferla e Iz Presiencla, Adminlsiraciin PUbicz 2 iierior Mo sl Gx
= 2 S Conszjerls de Agricuitura, Ganaderls, Fesca y Desamolio Sostenitle No sl Gx
= — Consejerla de Iz Freslgencls, Adminisiracian PUbica  iterior N sl Gx
—= =S Conssjerts 0z Igusined, PONCES SO0EES Y ConCiEcion Ne sl Gx
Mostranco registras cel 1 &l 10 e un total de 74 reglsios Anterior | 1 2 3 45 . B Slguent

En cada fila, en la columna de la derecha se tiene acceso a dos acciones, editar los datos del usuario (recuadro con lapiz),
eliminar usuario (equis).

Para crear un nuevo usuario se debe hacer click en el botdn inferior que indica 'NUEVO USUARIO’. Al hacerlo se puede ver la
pantalla que se muestra mas adelante en la que se cumplimentaran los datos del nuevo usuario.

Los datos que tienen un asterisco son obligatorios. Para que el usuario pueda acceder a la aplicacion es necesario activa el
control de ‘Autorizado’ al hacerlo cambiara al color verde. Si en algin momento es necesario retirar el acceso de un usuario a

HRE se utilizaria este mismo control.

El campo de email que se indique es en el que se recibiran los correos informativos de HRE.
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Los controles de ‘Administrador’ y ‘Administrador Delegado’ indican aquellos usuarios que tienen asignado alguno de estos
dos perfiles. Si no tiene marcado ninguno de estos dos perfiles su perfil es el de ‘Usuario’.

Crear usuario
iF T
Nif = 00000000T

Nombre *
Primer apellido =
Segundo apellido:

Email = juan@mailficticio.com

Puesto: Puesto de trabajo

Organismao * . . . . PR .
g Conszejeria de la Presidencia, Administracion Publica e Interior

Autorizado ™ .

Administrador =

Administrador delegado®
[4
CREAR USUARIO

5 DEFINICION DE FIRMANTES

Si tiene el perfil de Administracion Delegada desde el icono de la rueda gris de la parte superior derecha puede acceder a una
pantalla con varias opciones, una de ellas con el texto FIRMANTES, al seleccionarla vera el listado de los firmantes existentes
€en su organismo.

Los firmantes no necesitan ser usuarios de HRE, como firmantes sélo tienen que acceder al Port@firmas para firmar los
oficios de remision. Los firmante tienen que estar dados de alta en el Port@firmas centralizado, que es al que se envian las
peticiones de firma de los oficios de remision.

Desde el listado de firmantes podemos editar los datos de cualquiera de los firmantes, haciendo click sobre el icono verde con
un lapiz que hay en la fila de un firmante, eliminarlo haciendo click sobre la x de color verde.

Para crear un nuevo firmante se usa el boton ‘NUEVO FIRMANTE’ que hay en la parte inferior. Este botén abre una nueva
ventana con los datos a cumplimentar para el nuevo firmante. Esta ventana se muestra a continuacion.

Ademas de los datos personales del firmante se puede indicar si esta activo 0 no, y en la parte inferior los organismos para
los que puede firmar oficios de remision. Para esto hay dos listas, la de la izquierda muestra los organismos que estan
disponibles, y en la derecha los organismos seleccionados para este firmante, solo hay que arrastrar con el ratén los
organismos de una lista a otra para establecer los organismos para los que puede firmar.
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Si los datos cumplimentados son correctos tendran un check de color verde a la derecha. Cuando todos los campos
obligatorios, que son los que tienen un asterisco, se habilitara el boton de ‘CREAR FIRMANTE' que permitira guardar los datos
de este firmante.

El puesto que se indique para el firmante sera el que se incluira en los oficios de remision que se generen.

Crear firmante ®

Nif *: [ 2

Nombre *: | 3

Primer apellido *: | ¢
Segundo apellido: | ¢
Email *: | ¢

Puesto: | ¢

Motivo firma: | ¢

Activo *: | ¢

QOrganismos: | 7 |

Organismos disponibles Organismos seleccionados
. ) . ~ ~
Consejeria de Agricultura, Ganaderia,
Pesca y Desarrollo Sostenible
Consejeria de Cultura y Patrimonio
Histarico ” -

CREAR FIRMANTE

6 SOPORTE TECNICO

Las dudas y las incidencias técnicas se atienden en el Centro de Informacién y Servicios (CEIS). Se dispone de las siguientes
formas de utilizar este servicio:

e Web: https://naossuite.juntadeandalucia.es/autoservicio/
e Correo electronico: ceis.chie@juntadeandalucia.es

e Teléfono: 300200 (nimero corporativo) / 955921386
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7 PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

;Por qué una remision completada tiene dos asientos de salida en ARIES?

* La HRE realiza una doble remision: una al organo judicial y otra al Gbte Juridico que recibe una copia del
expediente. Cada remision tiene asignado un numero de registro de salida en ARIES diferenciado.

;Por qué para una remision completada existen dos justificantes de remision distintos?

* La HRE realiza una doble remision: una al ¢rgano judicial y otra al Gbte Juridico que recibe una copia del
expediente. Cada remision tiene un justificante de remision diferenciado.

;Se puede remitir documentos que no formen parte del expediente solicitado?

* No, la HRE no lo permite. El unico documento que no forma parte del expediente y que puede aportar el usuario de
HRE es el “documento de incidencia”.

;Qué es el “documento de incidencia” que puede incorporarse a la remision?
e Es un documento en el que el érgano administrativo puede trasladar cualquier informacion que considere relevante
al organo judicial receptor de la remisidon. Su aportacién es opcional si se remiten todos los documentos del
expediente, y obligatoria si la remision del expediente es parcial.

;Qué se puede hacer si HRE indica que el ZIP que se intenta subir desde el ordenador supera el tamafio maximo?

* En este caso el ZIP debe subirse a consigna y se debe incorporar en la remision eligiendo la opcion de ‘Importar
expediente desde consigna’'.

;Qué se puede hacer si tras incorporar un expediente desde consigna HRE indica que la remisién ha fallado porque el
expediente incluye ficheros que superan el limite maximo?

* En este caso debe crear de nuevo la remision, pero antes de incorporar el expediente debe asegurarse de que
ninguno de los ficheros que contiene superan el tamafio maximo permitido. Consulte la seccion 'Aportar el
expediente electrénico junto a sus documentos' de este manual.

;Qué ocurre si el tamano del expediente supera los limites establecidos por HRE para los ficheros que se pueden incluir en el
ZIP?

*  Cuando no sea posible enviar el expediente porque excede los limites establecidos en HRE existe la posibilidad de

indicar que el expediente se aportara de forma fisica por otra via, consulte la secciéon 'Aportar el expediente
electronico junto a sus documentos' de este manual.

8 REFERENCIAS
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