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1. Introduccion

El presente documento tiene como finalidad servir como guia para la incorporacion
externa de documentos en expedientes de la plataforma de tramitacion INFORM@.

2. Generacion del codigo por el tramitador

Para poder incorporar documentacion de forma externa en un expediente es
necesario disponer de un cddigo, que debera ser generado, por defecto, por cualquier
usuario. Esto puede variar en funcion de las necesidades de cada procedimiento y se
puede solicitar su configuracion mediante NAOS.

Para generar el codigo correspondiente, el usuario debe acceder al modulo
“Documentacion externa” del expediente, que se encuentra en las Utilidades.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

» Transiciones posibles | ICINFGE_00163_2021 - 20/09/2021
S
Utilidades Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  30/09/2021
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: ‘ CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINITIVOS v

wana Evolucion del expediente
e

El usuario: tiene el
CSV: INFOR45BAFPV35BPRKS5CZ8CTWI76Y

‘ Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados Interesados en el expediente ‘
Deshacer fase

)
W

Ver sélo documentos de la fase actual

E‘ Utilidad de interesados H Sin resuttados.

»
L Notficacion de dacumentos

[% Expedientes relacionados
Al =

& Documentacion externa
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Dentro del médulo encontraremos un botdén para generar un nuevo codigo, asi como
los cddigos generados y la documentacion incorporada (si ya se hubiese generado
algun cadigo e incorporado algin documento con él). Pulsamos en “Generar codigo”.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Utilidad para la incorporacion y descarga de documentacion externa

tC(’)d\gos generado:

No hay registros que mostrar. ]

{Documentacidn incorporada externament

No hay registros que mostrar. ]

Cerrar

En “Cddigos generados” encontraremos el cédigo en estado “Pendiente” y el usuario
gue lo ha generado. Si el cédigo hubiese sido anulado y ya no pudiera ser utilizado
para la incorporacion externa de documentos aparecera en estado “Anulado”.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorporacion y descarga de documentacion externa

Se ha generado el cédigo NKONOUmSZP correctamente

Codigos ger
Usuario generador del codigo Fecha generacion Presentador Fecha presentacion Acciones
NKONOumSZP Pendiente I 25-1-2022 10:03:03 | 25-1-2022 10:03:03 ANULAR
Tresutado M 4 1 » M Exportar listado a A [N
” v BPoF!

Documentacion incorporada externament
{ No hay registros que mostrar. ]

Cermar

3. Incorporacion externa de documentacion por el solicitante

Una vez que se ha generado el codigo por parte del usuario, el solicitante podra
incorporar la documentacion externa al expediente, haciendo uso de la herramienta
Informa-ext, a la que se accede a través del siguiente enlace:

https://ws094.juntadeandalucia.es/sti_informa-ext/
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Agencia Digital de Andalucia

El acceso a la herramienta se realizard mediante certificado digital, tal y como se
muestra a continuacién, no siendo necesario ningun tipo de alta del usuario. Por tanto,
sera suficiente con que el usuario en cuestion tenga certificado digital:

INFORMA

Herramienta de incorporacién externa de documentos - INFORM@ Q Q

ACCEDER CON CERTIFICADO ELECTRONICO

Tras acceder a la aplicacibn aparecera la siguiente pantalla donde habrd que
introducir y validar el codigo generado anteriormente en el médulo de “Documentacion
externa” del expediente. Este cddigo se puede seleccionar en INFORM@, copiarlo
(Ctrl+C) y pegarlo (Ctrl+V) en Informa-Ext.

INFORMA

Herramienta de incorporacion externa de documentos - INFORM@ CHCR: |
Datos de sesion

Datos del usuario

Nombre y apellidos: I
NIF: I

Validacion de subida

cédigo de incorporacién: (7 R

VALIDAR CODIGO

Validado el cédigo se mostrara una pantalla donde podremos incorporar los
documentos. Se pulsa sobre “Elegir archivos”, se seleccionan los archivos que se
desean incorporar y a continuacion pulsa en “ENVIAR DOCUMENTOS”. El tamafio
méximo que puede tener el envio de los documentos es de 500 MB (es decir, se
puede enviar un documento o varios, pero en conjunto no pueden superar los 500
MB).
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Herramienta de incorporacién externa de documentos - INFORM@ @ ad

Datos de sesién

Datos del usuario y del expediente

Nombre y apellidos: NG
NI
Codigo introducido: NKONOumSZP

i Numero de expediente: ICINFGE_00163_2021

Subir documentos

Adjuntar documentos al expediente

Elegir archivos | Ninguin archi... seleccionado

ENVIAR DOCUMENTOS

Si el envio se hace correctamente se mostrara un mensaje de confirmacién de la
incorporacion correcta de los documentos al expediente.

INFORMA

Herramienta de incorporacion externa de documentos - INFORM@ CRCER: |
Se han incorporado correctamente los documentos al expediente ICINFGE_00163_2021 con el cédigo NKONOumSZP.

Datos de sesién

Datos del usuario

{ Nombre y apellidos: I
| NIF:

Para consultar el documento incorporado al expediente mediante la herramienta
pueden acceder desde INFORM@ nuevamente al médulo “Documentacién externa”
del expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorporacion y descarga de documentacion externa

Cadigos ger
Usuario generador del codigo Fecha generacion Presentador Fecha presentacion Acciones
NKONOumSZP Utilizado | 25-1-2022 10:03:03 ] 25-1-2022 10:27:32
1resultado M 4 1 » M Exportar listado a

(B
g)

Documentacion incorporada externament

Nombre documento Presentador Fecha presentacion Acciones
NKONOumSZP Prueba.pdf | 25-1-2022 10:27:32 DESCARGAR
fresultado M 4 1 b M Exportar listado a G

Cemar
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Cuando se incorpore documentacion externa a un expediente, se enviara un e-mail de
aviso al usuario que generé el codigo notificAndole la incorporacién de los
documentos. Para ello el usuario debera tener configurado correctamente el e-mail,
pudiendo contactar con el soporte, para su revision.
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