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1. Introducción

El presente documento tiene como finalidad servir como guía para la incorporación
externa de documentos en expedientes de la plataforma de tramitación INFORM@.

2. Generación del código por el tramitador

Para  poder  incorporar  documentación  de  forma  externa  en  un  expediente  es
necesario disponer de un código, que deberá ser generado, por defecto, por cualquier
usuario. Esto puede variar en función de las necesidades de cada procedimiento y se
puede solicitar su configuración mediante NAOS.

Para  generar  el  código  correspondiente,  el   usuario  debe  acceder  al  módulo
“Documentación externa” del expediente, que se encuentra en las Utilidades.
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Dentro del módulo encontraremos un botón para generar un nuevo código, así como
los códigos generados y la documentación incorporada (si ya se hubiese generado
algún código e incorporado algún documento con él). Pulsamos en “Generar código”.

En “Códigos generados” encontraremos el código en estado “Pendiente” y el usuario
que lo ha generado. Si el código hubiese sido anulado y ya no pudiera ser utilizado
para la incorporación externa de documentos aparecerá en estado “Anulado”.

3. Incorporación externa de documentación por el solicitante

Una vez que se ha generado el  código por  parte  del  usuario,  el  solicitante podrá
incorporar la documentación 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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El acceso a la herramienta se realizará mediante certificado digital,  tal  y como se
muestra a continuación, no siendo necesario ningún tipo de alta del usuario. Por tanto,
será suficiente con que el usuario en cuestión tenga certificado digital:

Tras  acceder  a  la  aplicación  aparecerá  la  siguiente  pantalla  donde  habrá  que
introducir y validar el código generado anteriormente en el módulo de “Documentación
externa” del expediente.  Este código se puede seleccionar en INFORM@, copiarlo
(Ctrl+C) y pegarlo (Ctrl+V) en Informa-Ext.

Validado  el  código  se  mostrará una  pantalla  donde  podremos  incorporar  los
documentos.  Se pulsa sobre “Elegir archivos”,  se seleccionan los archivos que  se
desean incorporar y a continuación  pulsa  en “ENVIAR DOCUMENTOS”. El tamaño
máximo que puede tener el  envío 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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Si el  envío se hace correctamente se mostrará un mensaje de confirmación de la
incorporación correcta de los documentos al expediente.

Para  consultar  el  documento  incorporado  al  expediente  mediante  la  herramienta
pueden acceder desde INFORM@  nuevamente al módulo “Documentación externa”
del expediente.
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Cuando se incorpore documentación externa a un expediente, se enviará un e-mail de
aviso  al  usuario  que  generó  el  código  notificándole  la  incorporación  de  los
documentos. Para ello el usuario deberá tener configurado correctamente el e-mail,
pudiendo contactar con el soporte, para su revisión.
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