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1. Introduccion

La aplicacién Inform@ es una plataforma para la tramitacidn electronica de expedientes
administrativos de emisidn de informes.

Este proyecto responde a la necesidad de disponer de un sistema basico de tramitacion de
los procedimientos vinculados a la emisidon de informes como consecuencia de la ley
39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, a través de la cual se establece la tramitacion electronica como el procedimiento
habitual, incluso de obligado cumplimiento para las personas juridicas y para ciertos

colectivos.

Este manual pretende servir de introduccién a la plataforma de tramitacion Inform@ y
mostrar algunas de las funcionalidades mas importantes que presenta la aplicacion.

2. Acceso a Inform@

Para acceder a la plataforma de tramitacion Inform@, en primer lugar, seleccionaremos
la instalacién y el sistema.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Selecci6n de la instalacién

Instalaciones: [_Seleccione una instalacion..

Seleccione una instalacion..

DEFAULT

Iniciativas MRR
TARCIA

Sistemas: l Seleccione un sistema..
Selecclone un sistema..

a. Acceso mediante DNI y contraseina: podemos acceder a Inform@

mediante usuario (DNI) y contrasena.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Introduzca su DNI y contrasefia

Indigue DNI: 1 00000000T

Acceder con certificado electronico

Tras pulsar en Entrar accederemos a la bandeja de expedientes.

b. Acceso mediante certificado electronico: también podemos acceder a
la aplicacidn mediante certificado digital, pulsando en Acceder con
certificado electronico.

A Plataforma de Tramitaciéon INFORM@

Introduzca su DNI y contrasefia

Indique DNI

Indique | Introduzca su contrasefia

contrasefa:

I Acceder con certificado electronico l

En la siguiente pantalla se nos informara de la necesidad de poseer un certificado digital,
asi como de estar registrados en el sistema. Pulsaremos en Acceso al sistema.

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Acceso con certificado electrénico

Es necesario poseer un certificado digital emitido por la FNMT que se encuentre

ACCESO AL SISTEMA

A continuacion, seleccionaremos nuestro certificado digital y accederemos a la bandeja
de expedientes.
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Seleccionar un certificado

- AC ENMT Usuarios

LI L S T

Sk Pvardn v By &

Datos del certificaclo

3. Bandeja de expedientes

X

S R L L.

sl HILTET.

- S dE AN

ACCESO AL SISTEMA

En funcion del perfil de usuario que tengamos accederemos a la bandeja de expedientes
para las vistas de solicitante o del tramitador.

£ Solicitante B Tramitador

En la bandeja de expedientes, en el menu lateral izquierdo, dentro de los filtros
genéricos, los expedientes se encuentran clasificados por dos secciones en el
desplegable a seleccionar:

Fase Tramitador a.

Fase del Tramitador (tareas pendientes del tramitador) : muestra los

expedientes que estan pendientes de gestionar por parte del tramitador.

Fase Solicitante

b. Fase del Solicitante (tareas pendientes del solicitante) : muestra los

expedientes que deben ser gestionados por parte del solicitante.

También en la pantalla principal se pueden aplicar diferentes filtros especificos o
genéricos. Se puede buscar por:

e  Usuario Asignado

. Fecha Alta

e  Fecha Modificacion
. Fase de Solicitante o Fase de Tramitador
. Procedimientos

o Fases

e Nudmero expediente

e  Titulo Expediente

e Observaciones

e  Organismo solicitante
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Cofinanciado por \ | =30 &
A Plataforma de Tramitacién INFORM@ la Unién Europea | ‘ ‘ “ &

Médulo para la bandeia de informes

) Solicitante

=B Tramitador

FILTROS GENERICOS — @

oue [[F creacion... ] [Titulo/Codigo.. ] [Nombre Fase... ]

a 03/10/2024 ICINFGE_00015_2024/ [REDACCIGN ¥ VISTO BUENOD] )& £ ]
Usuario Asignade... -

& 300902024 MOD_CON_AG_00010_202¢/ [PETICION INFORME] E-@B~ D
Fecha s 5

& 27002024 ICINFGE_DD014_2026 / [REDACCIGN ¥ WISTO BUENO] HE-QB&m
Fechatodcacen 5

& 27N92024 IEF_PACC_00001_2024/ [PETICION INFORME] @ RSN |
- Fese Soletans 2 271092024 0SP240627_ANT_00002/ [SOLIGITUD DE INFORME] Z-@B&m
[ & 27002024 OSF240827_PMO_0000T [SOLICITUD DE INFORME] Y@ Bel

& 2710002024 05P240827_PEE_00001 ] [SOLICITUD BE INFORME] F-QB&m
Fases

& 2082024 0SF240927_PAC_00001/ [S0LIGITUD DE INFORNE] ) @ Bam
flumere Epedntz. & 2709z OSP240827_LIQ_00001 1 [SQLICITUD DE INFORME] Z-@B&m
Titulo Expediente... & e 0SP240827_ANT_ 06801 [E0LICTUD D2 INFORNE] R JEREY |
Organismo <ol e ' BRI

Moskan gt et 1o 10 e okl 80 it

Observaciones...

ssgnadozm

Limpiar

ArBOL DE EXPEDIENTES [l BUSQUEDADE EXPEDIENTES:

Vista Solicitante

Para la parte Solicitante, en la tabla se recogen algunos datos de los expedientes como
la fecha de alta, el nimero del expediente, el titulo y la fase en la que se encuentra.

Se dispone de un buscador dinamico en la cabecera de cada columna para realizar una
busqueda mas rapida.

En la parte izquierda de la tabla, podemos encontrar el icono = o ' en funcidn
si el expediente se encuentra asignado a una persona.

Cofinanciado por \ EE ? 2
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ “ la Unién Europea - L_Ieedl K

Midulo para la bandeja de informes:

) Solicitante

&> Tramitador

'CONSEJERIA - ORGANISMO
FILTROS GENERICOS — @ ASIGNADO CREACION | wopiFicAciOn SOLICITANTE A cbDIG0 - TiTuLo A FASE 4 OBSERVACIONES 4 ACCIONES

Buscar.

[Asignado a... ] [ Modificacié ] [ Consejeria/Solicitante Unidad | [ Titulo/Cadigo... ] [Nombre Fase... ] [Observaciones ]

Usuario Asignado. Fe [EINASIGNAR] ooz orrtozees CONSEJERIADE WSTCIA. FP_NOM_AUT_00010_202¢/ [ESTUDIOY REVISION FP] - YE-@EAD
ADMINISTRACION LOCALY FUNCION
PUBLICA. DIRECCION GENERAL DE
RECURSQE HUMANDS Y FUNCION
PUBLICA

FechaAlta

Facha Modificacion,

2 [SINASIGNAR] 28002024 202024 CONSEJERIADE JUSTICA. #F_NOM_AUT_Obite 2024 ESTUDIO'Y REVISION FF] - V@B AN

- ADMINISTRACIGN LOGALY FUNGION

* Fase Tramitader FUBLICA DIRECCION GENERAL DE

— RECLRSOS HUMANDS Y FUNCION
PUBLICA

Procedimientos.

& [SINASIGNAR] 261092024 28082024 CONSEJERIADE JUSTICIA. FP_NOM_ALT_00008 2024 | [ESTUBIOY REVISIGN FP] = YTE-@BE&M

ADMINISTRACION LOCAL Y FUNCION

o PUBLICA! IRECCION GENERAL DE

RECURSCS FUANDS ¥ FUNCION
FUsLCA

Nimero Expediente...

2 [SINASIGNAR] 20082024 200a02s CONSEIERIADE ECONOMIA DGP_CSU_EI_00004 20241 RECEPCION] RecerCiON V@B AN
HACIENDAY FONBOS EUROPECS | Pruets OA

Titulo Expedientz.. DIRECCION GENERALDE

PRESUPLESTOS

Organizme sclicitante... . . X

2 [SINASIGNAR] 2062026 zeaes CONSEJERIADE ECONOMIA DG_CSU_E1_00003 20241 [RECEPCION] s TE-@EA D
HAGENDAY FONDOS EURCPECS |

Observaciones... DIRECCION GENERAL DE

PRESUPLESTOS

Limpiar HACIENOAY FONDOS EURGPECS |
DIRECCISN GENERALDE
PRESUPUESTOS

P — [ CoNGEIEFADE WTOR [ [ ——— - YE-@EE N
AOMINSTRACIHLOGALY FUNCON
PUBLICA DIRECCION GENERAL DEL
‘SEGTOR PUBLICO INSTRUMENTAL

Vista Tramitador
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Para la parte Tramitador, se dispone ademas, de los siguientes datos:

Asignado a

Fecha Modificacion

Consejeria — Organismo Solicitante
Observaciones

En la parte superior de estas columnas encontramos su correspondiente buscador
dinamico.

En la columna de Acciones disponemos de una serie de botones de acciones para
realizar sobre los expedientes. A continuacidn, se describen los mas importantes:

= Detalle de expediente: permite visualizar los datos del expediente tales
como Numero de expediente, fecha de alta, propietario, organismo, fase,
tramitador y los documentos del expediente.

# » Editar Expediente: mediante este icono podemos modificar el titulo y las
observaciones del expediente.

* Tramitar: permite acceder al expediente para su tramitacion.

@ = Asignar usuario: permite asignar expedientes a los tramitadores
(disponible Unicamente para usuarios con perfil asignador).

[

Adjuntar documentacion: permite subir documentos al expediente.

= Descargar documentacion: descarga en un zip toda la documentacion
incorporada al expediente.

[l = Desistir: permite desistir el expediente.
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En la esquina superior derecha de la bandeja de expedientes se muestra nuestro usuario
junto a una de opciones basicas:

= Desconectar: permite la desconexion de la aplicacion.
I, I = Ir ala pagina de inicio: nos dirige a la bandeja de expedientes.
E = Mostrar informacion del usuario: muestra la informacion del usuario, el

puesto de trabajo, la unidad organica a la cual pertenece y la fecha de Ultimo
acceso a la plataforma.

3.1. Basqueda de expedientes

En la parte inferior de la bandeja de expedientes encontramos el apartado Operaciones
desde el que podemos realizar la busqueda de expedientes de las siguientes formas:

Operaciones

La bandeja da expedientes do tramitacion tiena disponibies Ias siguientes oparaciones
Busqueda de expedientes: Permite realzar una bdsqueda filtrada de expedientes de framitacion para los gue el usuano tiene visibilidad.

ARBOL DE EXPEDIENTES [l BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

- Busqueda de expedientes: esta opcion permite realizar una busqueda de los
expedientes mas detallada aplicando filtros.

A Plataforma de Tramitacion Inform@

R ©

Busqueda genérica
Procedimiento: Buscar procedimiento > Fase: Buscar fase.

N° Expediente Titulo:

Fecha alta desde: | hasta |5 | Razon de Buscar razén de ad Interesado:

interés:
Fillros especificos del procedimiento -

Este procedimiento no tiene ningun filtro especifico asociade

=

Podemos buscar expedientes por procedimiento, fase, nimero de expediente, etc. Por
ejemplo, buscamos los expedientes del procedimiento Informe general que se

encuentren en la fase Redaccion y visto bueno y cuyo nimero de expediente termine en
4 2022:
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A Plataforma de Tramitacion Inform@

Criterios de basqueda

A EE? £ ‘.‘ Tramitador, Usuario

Busqueda genérica:

REDACCION Y VISTO BUENO >

Procedimiento: Informe general - ICINFGE - Fase:

N° Expediente: 4.2022 Titulo:

Fecha alta desde: i hasta: 0 Razén de Buscar razén de
interés:

Interesado:

Filtros especificos del procedimiento

\ e 2 \.‘ :: Tramitador, Usuario

‘ Procedimiento: Informe general - ICINFGE xJ ‘ Fase: REDACCION Y VISTO BUENO X J | Nuamero de expediente: 4_2022 X

Reosultado de busqueda -

Filtrar

Buscar:

ICINFGE_00004_2022 Informe general REDACCION Y VISTO BUENO
ICINFGE_00014_2022 Informe general REDACCION Y VISTO BUENO
ICINFGE_00034_2022 Informe general REDACCION Y VISTO BUENO
Mostrar| 10 v | registos Mostrando del 1 al 3 de 3 registros

g

Observamos que existen tres expedientes que coinciden con la bisqueda realizada.
Podemos acceder a cualquiera de los expedientes pulsando en Tramitar.

- Arbol de expedientes: se puede realizar la bisqueda usando un arbol de
expedientes. Podemos buscar por procedimiento, afio y fase.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Inicio » Gestion Informes » Arbol Expedientes

e ? . :’ Tramitador, Usuario

’ 6 Esta pantalla permite realizar operaciones para un conjunto de expedientes que se encuentren en la misma fase de un procedimiento determinado. ’
[ Navegador de expedientes ]
Fecha desde: 0 Fecha hasta: 0

No se han encontrado resultados
Procedimientos

@@ Informe general

Por ejemplo, podemos buscar los expedientes del procedimiento Informe general del afio

2022 que se encuentren en la fase Redaccion y visto bueno:

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Inicio » Gestion Informes » Arbol Expedientes

o

Esta pantalla permite realizar operaciones para un conjunto de expedientes que se encuentren en la misma fase de un procedimiento determinado.

l

Fecha desde:

Procedimientos

54 Informe general

PN 2020 ICINFGE_00001_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 10/01/202217:26 | (' 81 B [l &
9 2021 ICINFGE_00002_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 11/01/202210:34 | (R 81 B Ml &
. e ICINFGE_00003_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 2501120221556 | @' 81 B Wl &
» ANULADA ICINFGE_00004_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 25/01/2022 16:10 | (' 81 B Wl &
ICINFGE_00005_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 25/01/2022 16:42 | (R S\ B [ &,
NI ICINFGE_00007_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 02/02/202209:26 | (' 818 Ml &
ICINFGE_00008_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 02/02/2022 09:46 [ FEENS
PSSR ICINFGE_00009_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 02/02/202200:02 | (' 81 © M & |
e D ICINFGE_00010_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 04/02/2022 10:51 l BN
ICINFGE_00011_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 08/02/2022 14:29 | (R S\ B [l &

Navegador de expedientes

Fecha hasta:

Mostrar| 10 v |resultados

Numero Procedimientg Fase ¢

Buscar:

F.alta §  Operaciones §

» REDACCION Y VISTO BUENO
Mostrando del 1 al 10 de 24 resultados M « |1 2 3 » M

» TERMINADA

3.2. Alta de expediente

L ekl IEd

Cofinanciado por

A Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea

A e oo

« ] £xnoRTAR -
|

Para proceder al alta de expedientes, pulsaremos en el botdn “Alta de expediente” que
encontraremos en la parte superior de la bandeja de expedientes.

Seleccionamos el Tipo de expediente y el Procedimiento y versién. Ponemos titulo al
expediente y podemos anadir observaciones.

Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Alta de expediente

Datos

* Tipo expediente Emisién informes acciones comun. institucional v

* Procedimiento y version Informe general

0

<Autogenerado>

* Fecha de alta del expediente 19/07/2022
* Numero de expediente
Titulo del expediente = Prueba Informe general

Observaciones Afiadimos observaciones

Unidad orgénica DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL v

CONSEJER{A DE HACIENDA Y FINANCIACION EUROPEA e

Crear expediente

Unidad organica que envia
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La unidad organica indica el organismo encargado de la tramitacién del expediente,
mientras que la unidad organica que envia es el organismo a la que pertenece el
solicitante y que solicita el informe.

A continuacion, tenemos la posibilidad de afadir interesados al mismo.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Nuevos interesados para el expediente

Interesados asignados actualmente:

[i]
NO SE HAN ENCONTRADO INTERESADOS

Busqueda de interesados:

Nombre
Primer apellido:
Segundo apellido:

N° de identificacion:

Crear Inferesado Py —

Continuamos y pulsando en Tramitarlo accedemos directamente al expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Blsqueda genérica de expedientes

EL EXPEDIENTE SE HA CREADO CORRECTAMENTE CON EL NUMERO ICINFGE_00047_2022

Tramitarlo

Opciones de

Seleccione el procedimiento I Selecciona..

Seleccione la fase | Seleccione...

Busqueda textual

En tramitacion
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4. Tramitacion del expediente

La tramitacion de los expedientes se lleva a cabo desde el escritorio de tramitacion,
después de acceder a los expedientes.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

PeImscnes posbles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

I8 ANULAR (i} Procedimiento: Informe genera Fecha entrada en fase:  19/07/2022

é ANALIZAR 0

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDA NY VISTO BUEN -

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMY

Mostrar eventos
‘ Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente

» Utilidades

En el bloque central del escritorio de tramitacion se muestra la informacion basica del
expediente, como el nimero del expediente, el nombre del procedimiento, el organismo
tramitador, o el estado indicando la fase actual.

Como podemos observar, también se indica el usuario que tiene bloqueado el
expediente. Cuando accedemos a un expediente, éste aparece bloqueado para el resto
de usuarios hasta que salgamos del mismo, impidiendo la realizacién de tareas de
manera simultanea de varios usuarios.

Para tramitar y gestionar el expediente disponemos de una serie de pestafias que nos
permiten realizar acciones sobre el mismo. A continuacion, describimos las mas
importantes.

4.1. Datos especificos

En el caso de que el procedimiento del expediente tenga documentos normalizados
asociados, podremos acceder a ellos desde la pestafia Datos especificos. Pulsando en la
opcion Acceder al formulario de datos accederemos a los formularios anadidos junto a
las opciones ver y editar, y un segundo bloque con datos especificos si los hubiera. Tanto
la informacion recogida en el formulario como los datos especificos pueden ser usados
para su explotacidon posterior en el expediente (para la sustitucion de las variables en
las plantillas, por ejemplo).
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Esta pantalla permite rellenar los datos asociados al del
En el caso de seleccion maltiple (si la hay), se pueden indicar vanas opciones con la tecla "ctri”

—Datos Formul@

Nombre del formulario Acciones
| Formulario de solicitud Ver Editar

—Datos E:

—Sin blogue

Motivo traslado solicitud:

CERRAR

Si pulsamos en Editar podemos acceder al formulario para completarlo o modificarlo.

4.2. Tareas y documentos permitidos

El bloque de Tareas y documentos permitidos muestra la lista de tareas a realizar en la
fase actual en la que se encuentre el expediente.
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A Plataforma de Tramitacién INFORM@

v Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

b ANULAR o Procedimlento: Informa genaral Fecha entrada en fase:  10/07/2022
g ECCION GENE E C SACION SOCIAL . [REDAGGION Y VISTO BUEN <
© Anazar P or:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [T TO BUER
e tiene el
CSV: INFORIBDW2ZFMPNDPFQACE TMKQLUMYV
() Mostrar eventos
Datos especificos | Tarcas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el oxpediento

H D SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)

ANEXO | - SOLICITUD E INFORMACION TECNICA

ANEXO Il - DECLARACION DE COMPROMISO DE ADECUAGION AL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUGIA

» Utilidades

Existen dos tipos de tareas a realizar sobre un expediente:

D e Generacion de documento: genera un documento del expediente a
partir de una plantilla que el usuario puede editar para particularizarla al
expediente actual, tanto de forma automatica procediendo a la

sustitucion de variables, como se forma manual.

e Incorporacion de documento: permite la incorporacién de un
documento relacionado con el procedimiento necesario en una
determinada fase.

4.3. Documentos asociados

Muestra un listado con todas las tareas que se han realizado durante la tramitacién del
expediente hasta el momento. Existe la opcidn de ver Unicamente las tareas de la fase
actual (por defecto), o ver todas las tareas de las fases por las que ha pasado el
expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

FalssIcOnes posies ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

© anuar o Procedimiento:  Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
- Organismo tramitador:  DIRECCIGN GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCION Y VISTO BUEN 2
® ANALIZAR o
e El usuario: "Usuario Trami tiene el

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMV
Mostrar eventos
Jatos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asoclados | Interesados en el expediente

Ver sélo documentos de la fase actual

H Mostrar [10 v | resultados Buscar

Usuario 4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion D) Estado 4 Registd

ANEXO Il - DECLARACION DE
21-07-2022 1352  |Usuario Tramitador |COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO ‘ Q O‘ E t‘
A
SOLICITUD DE INFORMES ‘ ” O‘ E [:é
21-07-2022 1352 |Usuario Tramitador  VINCULANTES (SOLINFVIN) |REDACCION Y VISTO BUENO EN REALIZACION t [&)
(23492 3

|ANEXO | - SOLICITUD E

21.07.20221353  |Usuario Tramitador |INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO ‘ O‘ E f}
(Prueba pd |
Mostrando del 12l 3de Jresultados W 4 [l » M

» Utilidades
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Para cada una de las tareas realizadas en el expediente, se muestra la fecha de creacion
de la tarea, usuario que realiza la tarea, nombre de la tarea, fase en la que se inicia la
tarea, estado y acciones a realizar. Las tareas que podemos realizar sobre los
documentos son:

.| o Descargar: la opcion de descarga del documento permite guardar el
documento o bien abrirlo con el programa predeterminado (OpenOffice o
PDF).

) ¢ Observaciones: la opcion observaciones muestra los datos generales del
documento, metadatos del documento, los datos de firma, registro,
interesados y las observaciones introducidas a la hora de generar el
documento o de incorporarlo.

E e Eliminar: elimina de forma fisica y permanente el documento del
expediente. No existe opcion alguna de recuperar el documento
eliminado. Unicamente se pueden eliminar los documentos cuyo estadosea
en realizacion, y Unicamente dentro de la fase en la que se define el
documento.

b e Asociar un interesado al documento: permite asociar interesados ya
existentes en el expediente al documento. La asociacion de interesados al
documento es necesaria para los casos en los que deba registrarse de
salida un documento hacia un interesado, o notificarlo de manera
telematica.

[8) e Terminar/Reanudar: modifica el estado del documento,
estableciéndose como Terminado/En realizacion.

Convertir a formato PDF: convierte a PDF el documento seleccionado.Esta
accion esta disponible si el documento es generado y esta terminado.No se
puede deshacer.

K

[é e Editar: la edicidon del documento es necesaria en los casos en los que el
documento sea generado. Los documentos son formados a partir de
plantillas definidas en el sistema, y un conjunto de variables (opcionales) que
obtienen su valor a partir de los datos del expediente. Pulsando eneste
icono se nos abrird el editor online con la plantilla predefinida del
documento generado.

a e Port@firmas: envia a firma el documento. Cuando se realiza una tarea
de tipo generacion de documento, se nos muestra una lista con los
posibles firmantes del mismo. Adicionalmente a la firma, es posible
configurar el visto bueno del documento. A continuacidn, se explica cémo
realizar el envio a firma de documentos.
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Cuando realizamos una tarea de tipo generacion de documento, se nos abre una
pantalla en la que se muestra una lista con los posibles firmantes del documento.

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacién de documento

~Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo DELEGADO TERRITORIAL

- \ DELEGACION TERRITORIAL DE TURISMO, REGENERACION, JUSTICIA
JYADMlNlSTRACION LOCAL EN GRANADA

ALITFAGAL AT O AT

DELEGADO TERRITORIAL ———

Firmantes del puesto de trabajo SECRETARIA GENERAL

DELEGACION TERRITORIAL DE TURISMO, REGENERACION, JUSTICIA
} Y ADMINISTRACION LOCAL EN GRANADA

SECRETARIA GENERAL LITHAOL TETARR D

Paso 2: Seleccién de posibles interesados al documento
No hay registros que mostrar. ‘

~Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

Después de seleccionar el firmante, el documento aparecera en la pestafia Documentos

asociados. Desde aqui editamos el documento [é‘», que abrira el editor online y se
sustituiran las variables en la plantilla si las hubiera. Con el editor online también
podremos realizar las modificaciones que consideremos oportunas sobre el documento.

—_—
H&s < A Cuerpodetexto ¥ NewsGotT e~ BIUSIAn-Ro-IZ=ZZ=E(i=-IE=ZE€|IIBM» =

DT.FOMENTO, INFRAEST., ORD.
DEL TERR., CULTURAY
PATRIM.HIST. HUELVA

Junta de Andalucia

REMISION DE LA SOLICITUD

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4.1 de la Orden de 4 de octubre de 2018, por la que se regula la
emision de los informes correspondientes a las acciones de comunicacion institucional de la administracion de la
Junta de Andalucia, en cuanto dispone qué "6rgano o entidad interesada presentara la solicitud de informe al
Centro directivo competente en materia de comunicacion social, con carécter previo al inicio del expediente de
contratacién o de encargo de ejecucién”, se procede a cursar la documentacién requerida por dicha Orden y
que ha sido presentada a través de la aplicacion e-Informes por la D.T, FOMENTO, INFRAEST,, ORD. DEL TERR,,
CULTURA Y PATRIM.HIST. HUELVA como 6rgano promotor de la accién de comunicacion relativa a relativa a
CFIOT ", a los efectos de la valoracién de su procedencia, en su caso, por ese Centro Directivo y posterior
emision del correspondiente informe.

Una vez editado el documento, pulsamos en Terminar [Eo El estado del documento
cambiara de en realizacién a terminado, apareciendo el icono de envio de Port@firmas.
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Datos especificos | Tareas y documentos permitidos Documentos asociados Interesados en el expediente

Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar :I
Fecha Usuario 4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 3 Estado 4 Registrd Acciones $

ANEXO | - SOLICITUD E i

20-07-2022 11:07  |Usuario Tramitador  |INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O‘ E é
(Prueba.pd...
ANEXO Il - DECLARACION DE ;

20-07-2022 11:07  |Usuario Tramitador (COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO C‘ B E
A

SOLICITUD DE INFORMES
VINCULANTES (SOLINFVIN)
(3

o

Bl

Ble

21-07-2022 13:58  |Usuario Tramitador REDACCION Y VISTO BUENO

<

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

Ver sélo documentos de la fase actual

—

EN REALIZACION I

Mostrando del 1 al 3 de 3 resultados |4 4 [ > M

Mostrar resultados Buscar| ]
Fecha Usuario 4%  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4 Estado § Registr§ Acciones 4
IANEXO | - SOLICITUD E B o
20-07-2022 11:07 Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO ' TERMINADO O‘ E E
(Prueba.pd...
IANEXO Il - DECLARACION DE ) B g
20-07-2022 11:07 Usuario Tramitador (COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O‘ E E

A

21-07-2022 13:58

Usuario Tramitador

SOLICITUD DE INFORMES
VINCULANTES (SOLINFVIN)
(3081_..

REDACCION Y VISTO BUENO lTERMINADOl O‘ @ E 'q

Mostrando del

1 al 3 de 3 resultados

Envio de documentos a port@firmas

Seleccion de documentos anexos

al

Nombre del documento

Tipo de documento Fecha de creacion
O Prueba.pdf | ANEXO | - SOLICITUD E INFORMACION TECNICA 20-07-2022 11:07:02
ANEXO Il - DECLARACION DE COMPROMISO DE
) Prueba.pdf ADECUACION AL MANUAL DE IDENTIDAD 20-07-2022 11:07:13
CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Datos del envio Informacién de Port@firmas

Remitente: Tramitador, Usuario
Prioridad

MUY ALTA Datos del documento

Nombre: SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)
Documento: 3081_FirDirGen.odt

Tipo de documento
TD10 - Acta

Fecha inicio

|

Fecha caducidad

=3

Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticién

El estado del documento cambiara a pendiente de firma hasta que el documento sea
firmado. Podremos anular el envio a firma pulsando en el icono anular envio a Port@firmas

®.
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HmE? (R
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ | B

¥ Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

& ANULAR [i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCION Y VISTO BUEN v
© AuaLzaR L] '
[’ El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQACETMKQLUMY
O Mostrar eventos
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente
Ver stlo documentos de la fase actual
H Mostrar [10 v | resultados Buscar [
$  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion $ $ Registd Acciones $
|ANEXO | - SOLICITUD E
20-07-2022 11:07  |Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO  [TERMINADO E] O\ E b
| |(Prueba pd |
|ANEXO Il - DECLARACION DE
20.07-2022 1107 |Usuanio Tramitador  (COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION Y VISTO BUENO  [TERMINADO @ O‘ E t]
A
[SOLICITUD DE INFORMES )
210720221358 |Usuario Tramitador  [VINCULANTES (SOLINFVIN) [REDACCION Y VISTO BUENO  [[PENDIENTE DE FIRMA E] O,
(3081_
Mostrandodel 1al3de3resultados M 4 |1 » M
» Utilidades

Cuando el documento haya sido firmado se mostrara en Documentos asociados en
estado firmado. Podremos descargar el documento firmado electrénicamente pulsando
en el icono descargar justificante de firma. ¢/

- E“ ? ‘ I Trami uario|
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ G? @ s

¥ Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

N ANULAR i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  10/07/2022
o : P Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCION Y VISTO BUENO -
L El usuario: "Usuario i " tiene el

B CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMV
J Mostrar eventos

Datos especificos | Tareas y documentos dos | D d os en el

H Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar d

4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4  Estado § Registrg Acciones
/ANEXO | - SOLICITUD E
20.07-2022 11:07  |Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA [REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO E] O\ B f]
(Prueba pd |

|ANEXO Il - DECLARACION DE

20-07-2022 11.07 Usuario Tramitador COMPROMISO DE ADECUACION [REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO
A

gogd

SOLICITUD DE INFORMES

2107-2022 1358 |Usuario Tramitador  [VINCULANTES (SOLINFVIN) [REDACCION Y VISTO BUENO I \ ‘
| (3081_

Mostrando del 1al3de 3resultados M 4 |1 » M

» Utilidades

4.4. Transiciones posibles

El bloque Transiciones posibles identifica las fases a las que es posible transitar el
expediente, en funcidn de la fase actual. Este mddulo muestra las transiciones posibles y
los eventos existentes (por defecto no se muestran), mostrandose dos posibles estados
para la transicion:

| o Habilitado: transicion habilitada para su ejecucion, cumpliéndose

¥ las condiciones de visibilidad y ejecucién (si existiesen), y no
existiendo ninguna tarea obligatoria por realizar, ni una tarea sin
finalizar.
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o Deshabilitado: transicion deshabilitada para su ejecucion,
pudiéndose deber a que no se cumplen las condiciones de visibilidad
0 ejecucion, oexiste una tarea obligatoria por realizar, o bien existe
una tarea sin finalizar.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

S ANULAR (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCIONY VISTO BUENO v
(§ ANALIZAR (i ) stado:
() El usuario: "Usuario Trami tiene el

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMV
LJ Mostrar eventos

Datos Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente

» Utilidades

Para desplegar los eventos disponibles se pulsa sobre el check de Mostrar eventos:

. E“ ? ‘. :’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

R ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

ANLAR i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL . [REDACCION Y ViSTO BUEN =
© AvALZAR o il Kk
L El usuario: "Usuario i " tiene el
CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQACETMKQLUMY
Mostrar eventos
Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados Interesados en el expediente
CANCELACION DE LA [
£ soucitup unavez
TERMINADA
(L Acceder al formulario de datos
PROPONER SOLICITUD @ _—
£ paraanuLAR

» Utilidades

4.5. Utilidades

El escritorio de tramitacion presenta una serie de funcionalidades que podemos
encontrar desplegando el médulo de las Utilidades.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 20 de 109



Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Manual plataforma
Inform@

A Plataforma de Tramitaciéon INFORM@

| » Transiciones posibles

ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

¥ Utilidades

.
w22 Evolucion del expediente
wnmn

Deshacer fase

Utiidad de interesados

e C

14  Adjuntar documenta

Procedimiento: Informe general
Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

El usuario: "Usuario i tiene el

Fecha entrada en fase: 19072022

Estado; [REDACCION Y VISTO BUENG

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMY

‘ Datos aspecfficos | Tareas y documentos pemifidos De

|H e Acceder al formulario de datos

vl

EJ— Expedientes relacionados
=

WL Documentacion extema

A continuacion, se describen las mas importantes:

. Evolucion del expediente: muestra un histérico de la tramitacion
JEus del expediente. Muestra en un diagrama en arbol la informacién de
las fases por las que ha pasado el expediente y de los documentos

y tareas realizados en cada fase.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Evolucion del expediente

=] Histérico evolucién del expediente Prueba Informe general
=} Fase: REDACCION Y VISTO BUENO
% Datos de la fase
Usuario que ha tramitado a la fase: Usuario Trami
Fecha de entrada a la fase: 19/07/2022 1419

Fecha de salida de Ia fase: No ha;

Transicion de la fase: ALTA S

Observaciones del expediente: Afadi

=l Datos de las tareas

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA (20/07/2022 - 20/07/2022)

%1 Tarea: ANEXO Il - DECLARAC

B Tarea: ANEXO | - §

=i Datos de los documentos

# Documento: Pr

Y o Deshacer fase: permite volver a la fase previa del expediente,

W/ siempre y cuando no se hayan iniciado o finalizado documentos en
esa fase del expediente. Al pulsar sobre la utilidad aparece una
pantalla que nos pide confirmacién para deshacer de fase.
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Utilidad de interesados: permite asociar interesados al
expediente. Su funcionalidad es idéntica a la asociacién de
interesados que se realiza en el alta del expediente.

Notificacion de documentos: permite crear, registrar y enviar
notificaciones de documentos firmados o compulsados y que sean
notificables.

Adjuntar documento: permite la incorporacion de un documento
en el expediente, teniendo el mismo funcionamiento que la tarea
de incorporacién de documentos.

Documentacion externa: permite incorporar documentacion de
manera externa mediante un cddigo. La incorporacién de la
documentacion se realiza a través de la herramienta Inform@-ext.

4.6. Escritorio de tramitacion

Para tramitar un expediente, desde la bandeja de trabajo se pulsa en el icono
tramitar que se muestra al pasar el cursor sobre la columna fase del expediente.

La pantalla a la que se accede se denomina “Escritorio de tramitacion”, y tiene como
objetivo dotar de todas las funcionalidades necesarias para la tramitacion del
expediente. A tal fin, se divide en las siguientes secciones:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles
Ry ENVIARADG
& ersupurstos

RESOLUCION
(3)

i}
i}

(§ ENVIDAREQUERIMIENTO @

DEVOLVER

1 Mostrar eventos

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE

Cofinanciado por ‘-‘ E ? ‘.|ti Tramitador, Usuario
la Unién Europea

DGSPI_AD_00009_2023 - 21/09/2023

Procedimienta: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  30/04/2024

Organisme tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO INSTRUMENTAL Estado: [ESTUDIO Y REVISION SP1 v

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFOR4HHKASXKAT2XLWE4DRMGNKRZT

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

<, Accader al formulario de dalos

llustraciéon 1: Escritorio de tramitacion
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e Zonaizquierda, en la que se muestran las transiciones posibles y las Utilidades
disponibles.

e Zona superior, en la que se proporciona informacion basica del expediente;
concretamente:

o El procedimiento del expediente.

El organismo / centro directivo responsable de la tramitacion.

(@]

o El usuario que esta gestionando el expediente en el momento actual.
o La fecha de entrada en la fase.
o La fase en la que se encuentra el expediente.

o El cédigo seguro de verificacién (CSV) que identifica univocamente el
expediente electrdnico.

e Zona central, compuesta de las pestanas:

o Datos especificos, donde se pueden consultar los formularios o datos
especificos cumplimentados por el solicitante de informes.

o Tareas y documentos permitidos en la fase actual. Esto permite o bien
incorporar documentos esperados en esta fase (icono con la flecha de

color verde ), o bien generarlos (icono de documento en blanco D).
Aquellas tareas que presentan a su derecha el valor (1) indican
que son obligatorias de cara a la continuidad de la tramitacién, por lo
que deben ser realizados para que se desbloqueen las transiciones a las
siguientes fases.

o Documentos asociados al expediente, que compila todos los documentos
generados e incorporados hasta el momento del expediente. Las
operaciones que se pueden realizar sobre los documentos se recogen en
la columna de las acciones y son las siguientes:

e Descargar: permite descargar el documento sin firma.
@) e« Observaciones: muestra los datos generales del documento, los

datos de firma, registro, interesados asociados y las
observaciones introducidas al generar o incorporar el documento.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 23 de 109



Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia

Manual plataforma
Inform@

B & &R a

& ® ®
®e e e

Eliminar: elimina de forma permanente el documento del
expediente. No existe opcion alguna de recuperar el documento
eliminado. Unicamente se pueden eliminar los documentos dentro
de la fase actual y siempre que no se encuentren en estado
firmado.

Editar: permite la redaccidon del documento desde el editor online.
Terminar: modifica el estado del documento, pasando del estado
“En realizacion” a “Terminado”. Habilita los iconos de conversion a

formato PDF del documento y el envio a Port@firmas.

Reanudar: permite reanudar la edicién del documento en estado
“Terminado”, cambiandolo a “En realizacion”.

Convertir a formato PDF: convierte a PDF el documento
seleccionado. Esta accidon no se puede deshacer.

Port@firmas: permite la seleccién de firmantes y vistos buenos y
el envio del documento a Port@firmas para su firma electronica.

Anular envio a Port@firmas: permite anular el envio a
Port@firmas del documento cuando aun no haya sido firmado.

Descargar justificante de firma: permite descargar el
documento firmado electrénicamente.

Registro @ries: permite registrar en @ries el documento
manualmente.

Las operaciones Editar, Terminar, Reanudar, Convertir a formato PDF estan disponibles
Unicamente para los documentos generados.

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados |

Mostrar resultados

Usuario

Fase de creacién 4§ Estado 4+ Registp

A Tipo del documento

v (Nombre) v

‘ . . |OFICIO DE REQUERIMIENTO : - °N: ]
1-06-2024 17:02 |Usuario Tramitador | 208 "pecy oo e oy, [ESTUDIO Y REVISION SPI [EN REALIZAGION 2D

‘ . " |OFICIO DEVOLUCION : AT
11-06-2024 17:40 |Usuarlo Tramitador |05 v oo = o ESTUDIO Y REVISION SPI [FIRMADO /O [&]

‘ . . |OFICIO DG PRESUPUESTOS : %
11-06-2024 17:43. |Usuario Tramitador | 250 peyi o 2ot 20 [ESTUDIO Y REVISION SPI |PENDIENTE DE FIRMA O, ®

Mostrando del 1 al 3de 3resultados |4 4 |1 b M

llustraciéon 2: Acciones de los documentos
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Incorporacion de documentos

Seleccionado el documento a generar en la pestana de tareas y documentos
permitidos, se edita el mismo con el icono editar [%) de la columna de las acciones.

Generacion de documentos

A Plataforma de Tramitacién w@ndA

Generacion de documento

Cofinanciado por
la Unién Europea

-Paso 1: Seleccion de posibles interesados al document

No hay registros que mostrar.

Paso 2: Observaciones del documento
{ Comentario

llustracion 3: Generacion del documento

Seleccionado el documento a generar en la pestaia de tareas y documentos
permitidos, se edita el mismo con el icono editar [%) de la columna de las acciones.

Se abrira el editor de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde podremos editar
la solicitud.

Redactada la solicitud, guardamos el documento y cerramos la ventana. Pulsamos en
terminar [&) en la columna de las acciones para finalizar la solicitud.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Cofinanciado por
la Unién Europea

| = |
¥ Transiciones posibles
P DGSPI_AD_00009_2023 - 21/09/2023
ENVIARADG (i) Procedimiento: GONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase: 300412024
ERESUPUESTOS N X
Organisma tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR FUBLICO Estado: [ESTUDIO Y REVISION SFI -

RESOLUCION o INSTRUMENTAL
& El usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expedients. €SV: INFORAHHKABKAT2XLWSADRMGNKRZ T
‘g ENVID ARFQUERIMIENTO (@)

Datos especifices | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
o) e °
- Ver s6lo documentos de Ia fase actual
Mostrar eventos
Mostrar resultados Buscar [
[ §  Tipo del documento (Nombre) § []
] ©,
100620241905 [Usuario Tramitador | orig p0 2 PRESUPLESTOS ESTUDIO Y REVISION SPI EN REALIZACION L B16
(5196_Peticion de informe a | 203
Mostrando del 1 al 1 da 1 resultados W « [1]» M

» Utilidades

llustracién 4: Documento en realizacion
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P XA wo | ook - BIUS Am-%o-|

Consejerfa de Justicia, Administracién Local y Funcién Piblica
Direccién General de Sector Piblico Instrumental

Junta de Andalucia

== | mE-Wihdy| =

Nuestra referencia: CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS
EUROPEOS

Direccién General de Presupuestos

C/ Juan Antonio de Vizarrén, s/n - Edificio Torretriana
41092 - Isla de la Cartuja (SEVILLA)

Asunto: [Afiadir asunto]

De conformidad con lo establecido en articulo 11.1.1) del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se

llustracion 5: Edicion del documento

ry ry

Usuario & Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion Estado 4 Registrd Acciones

OFICIO DG PRESUPUESTOS
(5196_Peticion de informe a I...

llustracion 6: Documento terminado

10-06-2024 19:05 Usuario Tramitador ESTUDIO Y REVISION SPI TERMINADO

Para enviar a Port@firmas el documento se pulsa en el icono £ de la columna de las
acciones, que abrira una nueva pantalla con un buscador para seleccionar el firmante y
los posibles vistos buenos.

e Cofinanciado por
Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea

Enviar peticién a Port@firmas

de fi
[ Buscar por nombre y apellidos o DNI Seleccione organismo... v | Buscar
Nombre Puesto de trabajo / Cargo Organismo
= CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y
PRUEBAS PRUEBAS PRUEBAS TECNICO FONDOS EUROPEQS
TREW@ - TRAMITADOR DE TECNICO

PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL TECNICA DE
TURISMO, CULTURA Y DEPORTE

S.G.T. CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,
GESTOR/A ADMINISTRATIVO INTERIOR, Dl-A‘LOGO SOCIALY
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

D\,RECCIC’JN GENERAL DEL SECTOR
PUBLICO INSTRUMENTAL

USUARIO OFICINA DE SUPERVISION TECNICO

TREW@ - TRAMITADOR DE
PROCEDIMIENTOS

& | &5 | &

Usuario Tramitador TECNICO

&

Waf1l| 2 3 4 5 »n

-Firmantes del

‘ ANADA LOS FIRMANTES QUE QUIERA ASOCIAR AL ENVIO. I

r Seleccion de documentos anexos

Documentos asociados al expedients

Anexar Nombre del documento Tipo de documento
0 Prueba.pdf NO DEFINIDO
\ [= | olicitud informe.docx [No DEFINIDO |
Datos de! envi Informacién de Port@
Prioridad Tipa de documanto Remitente: Tramitador, Usuario
EUHALT = Dot = Datos del documento
Fecha inicio Fecha caducidad Nombre: OFICIO DG PRESUPUESTOS
i 3 Documento: 5196_Peticién de informe a la
DG Presupuestos.pdf
Asunto

Cuerpo del asunto enviade a Port@Firmas

v
Cermrar

Peticién

llustracion 7: Busqueda de firmantes
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Cofinanciado por
la Unién Europea

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Enviar peticién a Port@firmas

~Bisqueda de firmantes

00000000T ‘ Seleccione organismo... v ‘ ‘ Buscar |
Nombre Puesto de trabajo / Cargo Organismo
. " - DIRECCION GENERAL DEL SECTOR
Usuario Tramitador TECNICO s &%

M a1l » M

llustracion 3: Seleccion de firmantes

L Cofinanciado por
A Plataforma de Tramitacién INFORM@ la Unién Europea

Enviar peticién a Port@firmas

Blisqueda de firmants

000000007 Seleccione organismo...

NO SE HAN ENGONTRADO FIRMANTES QUE COINCIDAN CON LA BUSQUEDA.

Firmantes del umer

Nombre

Puesto de trabajo Organismo
DIRECCION GENERAL DEL SECTOR

PUBLICO INSTRUMENTAL

Usuario Tramitador

 Seleccion de documentos anexos

Documentos asociados al expediente

Nombre del documento Tipo de documento
w] Prueba.pdf NO DEFINIDO
(m] Solicitud informe.docx NO DEFINIDO
Datos del envil 1deF
Prioridad Tipo de dacumento Remitente: Tramitador, Usuario
MUY ALTA - TD10 - Acta - Datos del docunm
Fecha inicio Fecha caducidad Nombre: OFICIO DG PRESUPUESTOS
a Documento: 5196_Peticion de informe a la
G Presupuestos.pdf
Asunto

Cuerpo del asunto enviade a Port@Firmas

%
Cemar

Peticion

llustracion 4: Seleccién de firmas y vistos buenos

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado cor te el documento nado a port@firmas.

Cerrar

llustracion 5: Mensaje de envio a Port@firmas

A A

Usuario ] Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacién % Registrd Acciones §

(OFICIO DG PRESUPUESTOS

10-06-2024 19:05 Usuario Tramitador (5196 _Peticién de informe a |

ESTUDIO Y REVISION SPI PENDIENTE DE FIRMA E] O‘ ®

llustracion 6: Documento pendiente de firma

A

Usuario 3 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion Estado § Registroy
10-06-2024 19:05 Usuario Tramitador [SAD D (FRESAVESIES ESTUDIO Y REVISION SPI FIRMADO Q’. O‘ @

(5196_Peticidn de informe al..

llustracion 7: Documento firmado
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5. Consideraciones especificas por organismo

5.1. Acciones de Comunicacion Institucional

Solicitud de informe

Una vez creado el expediente que se muestra en la seccidn del indice “Alta de
expediente” de este mismo documento se mostrara la pantalla que mostramos, donde
podremosver tres bloques de informacion:

o Datos genéricos: donde visualizaremos informacion general del expediente
creado.

o Datos especificos: donde podremos cumplimentar el formulario de solicitud.

¢ Documentos originales adjuntos: en este bloque no insertaremos nada.
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Accederemos al formulario de solicitud, en el que es necesario cumplimentar todos los
campos, salvo el de “Preguntas” que es optativo.

En el campo Medidas de comunicacion y soporte de difusién hay que desagregar el
gasto de la accidbn de comunicacion por medios de comunicacion y soporte.
Seleccionamos el medio de comunicacion en el desplegable y a continuacion elegimos
el soporte. Una vez elegidos el medio y el soporte, rellenamos el campo del importe. A
medida que vamos insertando medios y soportes los importes se van sumando
automaticamente al importe global. Si no aparece algin medio o soporte en el
desplegable, el solicitante tendra que solicitar su alta al Gabinete de Comunicacion
Institucional.

Una vez cumplimentado daremos a guardar y terminar, mostrandose el siguiente
mensaje:
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Formulario de solicitud

Datos esp

i
EL FORMULARIO SE HA GUARDADO CON EXITO ‘

GUARDAR Y TERMINAR

Datos de la solicitud en curso

Centro Directivo Origen
Delegacion del Gobierno de la Junta de Andalucia en Sevilla

Centro Promotor
DELEGACION DEL GOB SEVILLA -

Denominacidn
((denominacién ]

Finalidad

finalidad ]

Tras la cumplimentacion damos a volver, volviendo a visualizar la pantalla previa.
Realizado todo lo previo, solo nos faltaria pulsar en continuar.

* No debemos utilizar el apartado "Documentos originales adjuntos’, la
documentacion que se deba insertar en el expediente se incluira a posteriori.

Tras pulsar en continuar, encontraremos una pantalla de insertar interesado, en
nuestro caso no tendremos interesados, por lo que pulsaremos en continuar
nuevamente.

*** Fs de especial importancia haber llegado a este punto tras pulsar en
continuar por ultima vez, ya que si no lo hacemos no estaremos dando de alta
elexpediente de forma completa y si salimos a la bandeja de expedientes o
salimos de la aplicacion antes de este ultimo paso se producird un error y el
expediente quedara sin fase.

Tras este punto ya habremos creado el expediente.
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Blsqueda genérica de expedientes
Opciones de blsqueda

Seleccione el procedimiento Selecciona.. v

Seleccione la fase Seleccione.. v

Busqueda textual

En tramitacion
Buscar

Podremos comenzar su tramitacion pulsando en “Tramitarlo”.

¥ Transiciones posibles

ICINFGE_00012_2022 - 21/02/2022

ANULAR o Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  21/02/2022
& e
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCIONY VISTO BUEN <
(9 ANALIZAR o
e £l usuario: "Usuario Trami tiene el
CSV: INFORYZ4BBREKLZAASIAERKUA4JLHUY
Mostrar eventos
| Datos especificos | Tareas y documentos pemitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente
H (S | fon dat
» Utilidades

En esta pantalla que se mostrara se podra visualizar:

+ En la parte superior: informacidn genérica del expediente.
+ En el margen izquierdo:
= “Transiciones posibles”: posibles caminos por los que podemos optar.
= “Utilidades": funcionalidades de la aplicaciéon que podremos utilizar.
+ Enla parte central:
= “Datos especificos”: donde podremos consultar el formulario de solicitud
previamente cumplimentado.
= “Tareas y documentos permitidos”: tareas y documentos que pueden
realizarse en la aplicacién en la fase actual en la que se encuentre el
expediente.
= “Documentos asociados”: documentos que hemos insertado o generado
en nuestro expediente.
= La udltima pestafia sobre interesados en el expediente no sera
utilizada.
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Nos dirigiremos a “Tareas y documentos permitidos”, donde podremos encontrar dos
tipos de iconos:

¢ Documentos de tipo incorporar, en los cuales se inserta un
documento que tengamos en nuestro equipo.

D e Documentos que contienen una plantilla que
editaremos en el propio tramitador. Sin tener que utilizar
archivos de nuestro equipo.

Observaremos lo siguiente:

(=7 (. &
. . . Tramitador, Usuariqg
A Plataforma de Tramitacion INFORM@
= |
v
HIsnekOnes posiies ICINFGE_00012_2022 - 21/02/2022
S ANULAR o Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  21/02/2022
= Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - | REDACCIO v
ANALIZAR o gal Estado:
L2 El usuario: "Usuario tiene el
CSV: INFORYZ4BBREKLZ4A53AERKU4JLHUY
Mostrar eventos
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente
H SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)
ANEXO II - DECI ARACION DE COMPROMISO DE ADECUACION AL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.
ANEXO | - SOLICITUD E INFORMACION TECNIC,
» Utilidades

Todos los documentos que se muestran en la fase “Redaccion y visto bueno” son
obligatorios para la tramitacién del expediente, tanto la incorporacion de los anexos I y
IT como la generacién y firma de la solicitud.

En primer lugar, incorporaremos los anexos I y II. Pulsamos en la tarea “Anexo | —
Solicitud e informacién técnica”.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Tipo de incorporacion del documento

Seleccionar tipo de incorporacion

Adjuntar documento Buscar en ofro expediente

Cerrar

Pulsamos en adjuntar documento y a continuacion en elegir archivos.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Incorporacion de documento

Seleccidn de documento

Adjuntar archivo: | Elegir archivos | Prueba.pdf

También puedes arrastrar los documentos hasta aqui

Asaciar datos de registra Adjuntar

Archivo: Prueba.pdf ]

Después de seleccionar el archivo a incorporar como “Anexo |” pulsamos en adjuntar y
ya tendriamos el documento insertado en el expediente.

Destacar que, aunque los anexos se incorporen de manera externa, ambos documentos
deben ir firmados. Realizamos los mismos pasos para la incorporacion delanexo II. Si
nos dirigimos a la pestaia “Documentos asociados” podremos observar que se han
incorporado los documentos al expediente.

‘ Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos [ Documentos asociados ‘ Interesados en el expediente

Ver so6lo documentos de la fase actual

Mostrar [T0<] resuitados Buscar [ ]
Fecha Usuario %  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4 Estado § Registrof Acciones 4
ANEXO Il - DECLARACION DE | ] ;
10-05-2022 13:27 Usuario Tramitador COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION 'Y VISTO BUENO ITERMINADO O‘ E E
A
/ANEXO | - SOLICITUD E P -
10-05-2022 13:24 Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO ITERMINADO O‘ B ié_‘)
(Prueba.pd..

Mostrando del 1 al2de 2 resultados |4 4 |1 p M
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Para finalizar esta primera fase del expediente, pulsamos en la tarea “Solicitud de
informes vinculantes” para generar el documento. A continuacion, seleccionamos el
firmante de la solicitud, tal y como se muestra a continuacion.

Generacion de documento

rPaso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo DIRECTOR/A GENERAL

C S.G.T. CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA DIRECTOR/A GENERAL I
S.G.T. CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA DIRECTOR/A GENERAL I
- S.G.T. CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA DIRECTOR/A GENERAL N

Paso 2: Seleccion de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

Tras aceptar nos dirigimos a la pestafia "Documentos asociados” donde encontraremos
el documento de la solicitud en estado “En realizacién”.

‘ Datos especificos l Tareas y documentos permitidos l Documentos asociados y Interesados en el expediente

Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar. |:|
Fecha Usuario 4  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion $ Estado % Registrd Acciones 4
ANEXO Il - DECLARACION DE _ i p
10-05-2022 13:27 Usuario Tramitador COMPROMISO DE ADECUACION  [REDACCION Y VISTO BUENO ITERMINADO O‘ B ﬁ
A...
ANEXO | - SOLICITUD E X ; =
10-05-2022 13:24 Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO ITERMINADO O‘ a E
(Prueba.pd
SOLICITUD DE INFORMES . " O‘ E I:é
10-05-2022 13:53 Usuario Tramitador VINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTO BUENO EN REALIZACION E
(2899_

Mostrando del 1 al 3 de 3resultados |4 4 | 1 () M

En la dltima columna, la columna “Acciones”, encontramos una serie de iconos.
Indicamos en qué consisten los mas importantes:

= ° Descarga del documento.

e Consulta informacion del tipo de documento.

e Eliminar.

Edicion online del documento.

e Dar por finalizada la edicion del documento.

& & B o
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Pasamos a la edicion con el botén “Editar” [® que aparece en la columna
“Acciones”.

Desde aqui podremos modificar lo que necesitemos. Finalizada la edicién guardaremos

y cerraremos la ventana. Tras esto pulsamos en el icono “Terminar” [& . Através
de esta accion el documento pasara del estado “En realizaciéon” a “Terminado”.

Mostrar resultados Buscar: |:|
Usuario % Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion % Registrd Acciones $
ANEXO Il - DECLARACION DE _ ] -
10-05-2022 13:27 Usuario Tramitador COMPROMISO DE ADECUACION  [REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O‘ E tg
A
ANEXO | - SOLICITUD E P -
10-05-2022 13:24 Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O‘ B E
(Prueba.pd..
SOLICITUD DE INFORMES . ) E [é
10-05-2022 13:53 Usuario Tramitador IVINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTO BUENO EN REALIZACION
(2899

Mostrando del 1al3de 3resultados |4 4 [ 1/p M

Mostrar resultados Buscar: |:|
Fecha ETTET 1) &  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4 Estado § Registr¢ Acciones ¢
ANEXO Il - DECLARACION DE _ ] -
10-05-2022 13:27 Usuario Tramitador COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O\ E tg
A
ANEXO | - SOLICITUD E ] ?
10-05-2022 13:24 Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O\ E éj

(Prueba.pd...
SOLICITUD DE INFORMES

10-05-2022 13:53 Usuario Tramitador ~ [VINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTO BUENO [TERMINADO I O\ @ tg [}

(2899_

Mostrando del 1 al 3de 3resultados |4 4 ' 1 » M

A continuacién, realizamos el envio a firma. Para ello pulsaremos en el icono

“Port@firmas” . que aparece en la columna “Acciones” una vez que la solicitud
estaterminada.
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Se nos mostrara la siguiente pantalla con los documentos asociados al expediente,
donde deberemos seleccionar el Anexo Iy el Anexo II.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

Seleccién de documentos anexos

D i al

Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacion
ANEXO Il - DECLARACION DE COMPROMISO DE
Anexo |l.pdf ADECUACION AL MANUAL DE IDENTIDAD - 10-05-2022 13:27:36
CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
Anexo |.pdf ANEXO | - SOLICITUD E INFORMACION TECNICA 10-05-2022 13:24:26

Datos del envio
Prioridad

| MUY ALTA v
Tipo de documento

| TD10 - Acta v
Fecha inicio

Fecha caducidad

\ 0

Asunto
| Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticién

Informacién de Port@firma
Remitente: Tramitador, Usuario

Datos del documento

Nombre: SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)

Documento: 2899_FirDirGen.odt

Cerrar

Al seleccionar los anexos, estos se enviaran como documentos adjuntos cuando
enviemos a firma la solicitud de emision de informe. Por Ultimo, pulsamos en enviar.

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

El estado del documento pasara a “Pendiente de firma”.
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ICINFGE_00012_2022 - 21/02/2022

Procedimiento: Informe general

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
El usuario: "Usuario i " tiene el
Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados Interesados en el expediente

Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Fecha entrada en fase:

Estado: [REDACCION Y VISTO BUENO &

CS8V: INFORYZ4BBREKLZ4A53AERKU4JLHUY

A

Usuario 4 Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion 4 Registrd Acciones %
[SOLICITUD DE INFORMES - o
10-05-2022 13:53 Usuario Tramitador [VINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTO BUENO PENDIENTE DE FIRMA ©~ ®
(2899_.

Mostrando del 1 al 1de 1resultados |4 4 |1 » M

Tras esto el responsable de firmar realizara la firma a través de Port@firmas, y una vez
que haya sido firmado el documento su estado cambiara a “Firmado”.

ICINFGE_00012_2022 - 21/02/2022

Procedimiento: Informe general

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

El usuario: "Usuario Tr " tiene el

Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados Interesados en el expediente

Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Fecha entrada en fase:

REDACCION Y VISTO BUENO ~

CSV: INFORYZ4BBREKLZAAS3AERKU4JLHUY

A

Usuario $ Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion Registro $ Acciones §
SOLICITUD DE INFORMES o
10-05-2022 13:53 Usuario Tramitador IVINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTO BUENO (5)202299900037115 ﬁ O‘
(2899_

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados |4 4 1 » M

Llegados a este punto, el expediente transitara automaticamente a la siguiente fase
para que pueda continuar su tramitacion la D.G. de Comunicacién Social. También es
posible realizar la transicion manualmente pulsando en “Analizar” en el apartado de las
“Transiciones posibles”.

El expediente pasara a la fase “Revision de la documentacion aportada”, que depende
del tramitador y no tiene tareas a realizar por parte del solicitante, por lo que si
queremos buscar este expediente en la bandeja podremos encontrarlo en el apartado
“Expedientes en Tramitacion”.

Es muy importante que una vez que hayamos terminado de trabajar en el expediente,
nos desconectemos correctamente. Para ello, desde el expediente pulsaremos en el

icono “Ir a la pagina de Inicio” % que nos llevara a la bandeja de expedientes.
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WG| ? & e v

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

PRI es Hosie ICINFGE 00012 2022 - 2110212022

> ANULAR (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  21/02:2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL ; [REDACCION Y VISTO BUENO v
ANALIZAR 0 9 Estado: | 6
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
» CSV: INFORYZ4BBREKLZAAS3AERKUAILHUY
U Mostrar eventos
Datos espacificos ‘ Tareas y documentos permitidos | D asociados on el oxp
H SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)
ANEXO Il - DECI ARACION DE COMPROMISO DE ADECUACION Al MANUAI DE IDENTIDAD CORPORATIVA DE | A JUNTA DE ANDAL UGIA
EXO|-S 2ITL JACH SNIC
» Utilidades

Ya desde la bandeja de expedientes pulsaremos en el icono “*Desconectar” para
salir adecuadamente de la aplicacion.

L_Hcrdl IF Sw—

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

T Tareas pendientes

Incidir en la importancia del uso adecuado de este icono . Salir del expediente sin
seguir estas indicaciones supondria el bloqueo del expediente y la imposibilidad de
continuar su tramitacion por parte de la D.G. de Comunicacion Social.

Anular solicitudes

Como solicitantes tenemos la posibilidad de realizar la anulaciéon de una solicitud antes
de que comience a ser tramitada. Debemos indicar que esta posibilidad de anulacién
Unicamente la tendremos disponible si nuestra solicitud no se encuentra yafirmada, si
hemos realizado la firma de la misma no cabra anulacion (para poder realizar la
anulacién una vez firmada la solicitud, debemos proceder como se detalla en el apartado
5).
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L JEdiedt 1Y GE—

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles
i ICINFGE_00031_2022 - 29/04/2022
b ANULAR (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  20/04/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCION Y VISTO BUENO v
' L]
L) El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORHQF4VAYSL4XSILU3QPNSQVNTG
Mostrar eventos
Datos Tareas y documentos tido D asociados | Int dos en el
Ver sélo documentos de la fase actual
H Mostrar resultados Buscar[ ]
§  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4 Estado § Registr§ Acciones $
|SOLICITUD DE INFORMES P 3
10052022 1608 [Usuario Tramitador  VINCULANTES (SOLINFVIN) IREDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO O‘ 1) é [a)
(2902_ ot

Mostrando del 1l 1de 1 resultados | 4 |1 |» M

Tras pulsar en “Anular” dariamos por anulado el expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transici i
lgbdsiiElan ICINFGE_00031_2022 - 29/04/2022
L Mostrar eventos Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  10/052022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [ANULADA 2

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORHQF4VAYSLAXSILU3QPNBQVNTG

Datos espacificos | Tareasy tic D tos asociados | Interesados en el

Subsanacion de solicitudes

Podemos encontrarnos ante solicitudes donde el organismo tramitador estima necesario
realizar una subsanacion. Estos expedientes apareceran en la bandeja de expedientes
con tareas pendientes de realizar en la fase “"Subsanacién”, donde deberemos subsanar

el expediente.

T Tareas pendientes

’ @ El siguiente listado muestra los expedientes creados en la unidad organica y procedimiento a los que el solicitante pertenece, teniendo tareas i que del soli

Mostrar| 10 v |resultados Buscar:| 30 sol

Indicamos
observaciones

Solicitud
ICINFGE_00030_2022 | organismo Informe general (SUBSANACION] 222 || 2 ONe

delegacién| 5 IS0 |

E: i do & LY \
Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados (filtrando desde 70 resultados totales) M 4.1 » M Aportar. fistado IXLS R <ML R POF

NUEVA SOLICITUD

Accederiamos al expediente pulsando en el icono “Acceder” @ . Nos dirigiremos a la
tercera pestana llamada “Documentos asociados”, desmarcando el check “Ver sélo
documentos de la fase actual”.
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s g I
Transiciones posibles ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
LA SOLICITUD HA SIDO (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  10/05/2022
& | sussanapa
N Organismo tramitador: N GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [SUBSANACION >

Mostar dveos Numero de registro: 2022

0037136
CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fecha de registro:  10/05/2022

El usuario: “Usuario tador” tiene el

Buscar[ ]

ry
s

Fase de creacion
[REVISION DE LA
[DOCUMENTACION APORTADA

4 Tioo del documento (Nombre) §
|DOCUMENTO DE
|SUBSANACIONES (Prueba pdf)

Estado §
TERMINADO

« 1020 W

Los responsables de la tramitacion de la D.G. de Comunicacion Social, pueden solicitar

aclaraciones o correcciones que supongan la modificacién de datos del formulario o la
modificacién de algun anexo.

Tras consultar las indicaciones de los responsables de la tramitacion, realizamos las
correcciones oportunas. En el caso de ser necesario modificar los datos del formulario,
pulsaremos en “Acceder al formulario de datos” en la pestafia “Datos especificos” y
realizaremos las correcciones solicitadas. Si se requiere modificar algin anexo, nos
dirigiremos a la pestana “Tareas y documentos permitidos”, donde encontraremos las
tareas para incorporar el anexo I y el anexo II corregidos. Incorporamos el anexo
corregido (0 ambos si nos hubieran solicitado la correccidn de los dos anexos).

Una vez corregidas las deficiencias indicadas por el tramitador de la D.G. de
Comunicacion Social, devolvemos el expediente al tramitador pulsando en la transicion
“La solicitud ha sido subsanada”.

¥ Transiciones posibles

ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

o Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  10/05/2022

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [SUBSANACION <]

Numero de registro:  202299900037136
CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fecha de registro:  10/05/2022

El usuario: "Usuario i " tiene el

H Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Document

ANEXO | - SOLICITUD E INFORMACION TECNICA
ANEXO Il - DECLARACION DE COMPROMISO DE ADECUACION AL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUC

Envio de las piezas creativas

Una vez que el informe preceptivo y vinculante esta firmado, el solicitante puede
consultar en la pestana “Documentos asociados” desmarcando el check “Ver sélo
documentos de la fase actual”. Para consultar el documento firmado y descargarlo

puede hacer uso del icono “Descargar justificante de firma” &/ . Si pulsamos en el
icono “Descargar” descargaremos el documento sin la firma.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 40 de 109



Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Manual plataforma
Inform@

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

PREECIONGS Foses ICINFGE_00012_2022 - 21/02/2022
CONFIRMACION DE

Procedimiento: Informe general
$_J SOPORTES DEFINITIVOS

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Mositer svarios NGmero de reglistro:  202299900037115

Estado; | CONFIRNM

Fecha entrada en fase:  17/06/2022

JACION DE SOPORTES DEFINITIVOS <

CSV: INFORYZ4BBREKLZ4A53AERKUAJLHUY

Fecha de registro: 101052022

El usuario: “Usuario Tramitador" tiene blogueado el expediente.

H Datos especificos | Tareas y documentos perm

[ Ver s6io documentos de la fase actual ]

Mostrar resultados

tidos ‘ D asociados

4 Tipo del documento (Nombre) §
[SOLICITUD DE INFORMES
INCULANTES (SOLINFVIN)

" - INFORME VINCULANTE GENERAL
Usuario Tramitador I-FAVORABLE (3023 InformeGE }‘(EDACTANDO INFORME

10.05-2022 1353 Usuario Tramitador |REDACCION Y VISTO BUENO

‘17362022 13.01

Buscar ]
$ es &

iFIRMADO (S)202299900037 115 ’ ho‘

iFmMADo ‘Q,

Mostrando del 1al2de 2 resultados |4 4 |1 » M

» Utilidades

El expediente esta ahora en la fase “Confirmacién de soportes definitivos”.

Antes de dar este paso, el solicitante enviara las piezas creativas de su expediente a
través de la cuenta de correo habilitada al efecto, o bien a través de Inform@.

Podemos incorporar las piezas creativas a Inform@ mediante las utilidades “Adjuntar
documento”. Debemos tener cuenta que hay formatos que pueden no ser validos, como
los archivos en formato de video. Para incorporar las piezas creativas usando “Adjuntar
documento” pulsamos en la utilidad y seleccionamos lo siguiente:

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Incorporacién de documento

ion de

Tipo de documento a incorporar: NO DEFINIDO v

Tipo de documento ENI a incorporar TD99 - Otros (Origen Administracién) v

Origen Documento: Fichero fisico S

Adjuntar archivo:
Elegir archivos | NINGUNO A...HIVO SELEC.

Asociar datos de registro

CERRAR

Finalmente elegimos el archivo a incorporar al expediente y pulsamos en “Adjuntar”.
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Confirmacion de soportes definitivos

Revisadas de conformidad por la D.G. de Comunicacion Social las piezas creativas del
expediente que tramitamos, se pasa a la fase de confirmacién de los soportes.

En ocasiones, entre la prevision inicial (fechas, medios y soportes, importe total...)
recogida en el “Anexo 1" con caracter previo al inicio del expediente de contratacién y la
accion que finalmente se va a ejecutar, hay modificaciones. El presupuesto inicialmente
previsto solo puede ser minorado. En caso de minoracion, hay que introducir este
cambio. En este momento del procedimiento, estas modificaciones deben quedar
reflejadas en el expediente, tanto en el formulario de datos como en un documento que
incorporemos al expediente.

Podemos localizar expedientes pendientes de confirmar soportes en nuestra bandeja
introduciendo el nombre de la fase (“Confirmacion de soportes definitivos”) en la barra
de blsqueda:

HE? W& o v

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Solicitante

& Tareas pendientes

(i} El siguiente listado muestra los expedientes creados en la unidad organica y procedimiento a los que el solicitante pertenece, teniendo tareas que del

2110472022

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados M4 T|»H

A 4
ICINFGE_00030_2022 | pruebaindexador Informe general [CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINITIVOS] 0037 E %
-
XML}

NUEVA SOLICTTUD

Una vez dentro del expediente, accederemos a “Datos especificos” para editar el
formulario de datos:
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s \ G ? % o
A Plataforma de Tramitacién INFORM@ ~ Tramitador, U
| = |
R ICeC ROnibes ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
'S CONFIRMACION DE [i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  12/05/2022
SOPORTES DEFINITIVOS

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Estado: [CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINTIVOS &
= ”
Mostrar eventos Numero de registro:  202299900037136
CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fecha de registro:  10/05/2022
£l usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
H ‘ Datos Tareas y tidos D asociados Inte dos en el

&Y Acceder al formulario de datos

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Esta pantalla parmita rallenar los datos adici asociados al ianto del
En el caso de seleccién miltiple (si la hay), se pueden indicar vanas opciones con la tecta "ctr”.

—Datos Formul@-

Nombre del formulario
Formularic de solicitud

Acciones
Ver Editar

~Datos Especifico:

Motivo traslado solicitud

CERRAR

Como ejemplo, vamos a modificar el importe en el formulario de datos:
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Datos de la solicitud en curso

Centro Directivo Origen
S.G.T. CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

Centro Promotor
Delegacion del Goblerno de la Junta de Andalucia en Sevilla

Denominacion
prueba

Finalidad
prueba J

Piblico destinatario
prueba |

Nombre del usuario
Solicitante Prueba

NIF
340577678

E-mail
albamartinez@guadaltel.com

Medidas de comunicacion y soporte de difusion

Medio de comunicacion Soporte de difusion Importe(€)

Disefio y Creatividad para cam| DISENO Y CREATIVIDAD | 1L000,00 o

Total | 1.000,00

s

Datos de la solicitud en curso

Centro Directivo Origen
$.G.T. CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

Centro Promotor
Delegacion del Gobierno de la Junta de Andalucia en Sevilla

Denominacid
prueba

Finalidad
prueba

Publico destinatario
prueba

Nombre del usuario
Solicitante Prueba

NIF
340577678

albamartinez@guadaltel.com

Medidas de comunicaciéon y soporte de difusion

Medio de comunicacion Soporte de difusion Importe(€)

Disefio y Creatividad para cam DISENO Y CREATIVIDAD v 500,00 o

Total | 500,00

Después de modificar el importe guardamos el formulario y volvemos a la pantalla inicial
del expediente. En la pestafa “Tareas y documentos permitidos” encontraremosla tarea
“Incorporar documento sobre modificaciones en soportes definitivos”, donde
insertaremos un documento donde dejaremos constancia de los cambios realizados
(soportes, fechas, importe...).
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=| ?
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ WE? %

| = |
-
SiSConEa pIsoies ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
CONFIRMACION DE o Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase: 12/05/2022
| SOPORTES DEFINITIVOS e
o e Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINITIVOS =

gistro:  202209900037136

CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fech: 101052022

suario Tramitador” tiene blogueado el expediente.

H Datos especificos [ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociado

INCORPORAR DOCUMENTO SOBRE MODIFICACIONES EN SOPORTES DEFINITIVOS

Finalmente pulsaremos en la transicion “Confirmacion de soportes definitivos”:

¥ Transiciones posibles

[ CONFIRMACION DE o
2 SOPORTES DEFINITIVOS

(J Mostrar eventos

El expediente pasara a la fase "Redactando documento adecuacién para la ejecucion”,
donde la D.G. de Comunicacién Social continuara con su tramitacion.

WG ? & s v

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
¥ Transicion ibl
e ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
DOC_ADECUACION (i ) Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  17/06/2022
& | FrMADO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDAGTANDO DOCUMENTO ADECUACION PARA LA v
CORRECTAMENTE EN PEIRMAS
Numero de registro:  202209900037136
D Mostrar eventos CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fecha de registro:  10/052022
El usuario: "Usuario “tiene el
H Datos especificos | Tareas y documentos permitidos Jocumentos asociados | Interesados en el expediente
g Acceder al formulanio de datos
» Utilidades

Llegados a este punto de la tramitacion, en esta fase el tramitador de la D.G. de
Comunicacion Social redactara el informe de adecuacion y lo enviara a firmar.

Una vez firmado el informe el expediente pasara a la fase “La solicitud ha terminado
su tramitacion”. El solicitante podra encontrar los expedientes finalizados en esta fase
en el apartado “Expedientes en Tramitacion”. Para consultar el informe firmado
accedemos al expediente y desmarcamos el check “Ver s6lo documentos de la fase
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actual” en la pestana “Documentos asociados”. Para descargarlo firmado podemos
. . e - " . .
hacer uso del icono “Descargar justificante de firma” &/ . Si pulsamos en el icono

“Descargar” (] descargaremos el documento sin la firma.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

[Nl Busichnes puses ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

O Mostrar eventos Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  17/06/2022

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [LA SOLICITUD HA TERMINADO SU TRAMITACION _ v

Numero de registro:  202299900037136
CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ

Fecha de registro:  10/05/2022

El usuario: "Usuario i " tiene el

H Datos especificos } Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente

Mostrar [10_ v | resultados Buscar

§  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion § Estado § Registro  § Acciones §

“0‘05'2022 e ek SUBSANACIONES (Prusbapdf) | DOGUMENTAGIONAPORTADA _|TERMINADO OB

|10:05:2022 1625 [usuaro Tramtador SUBSANAGIONES (Prueba pdf) gg\gs‘l\?g‘N[T)ECL\gN APORTADA _|TERMINADO Q Q t;

12-05-2022 11:21 |Usuario Tramitador I CANTE CENERAL |REDACTANDO INFORME FIRMADO /O,

17.06-2022 1416 |Usuario Tramitador lg?ﬁgﬁ'ﬁéﬂ" S IO DOCUMENTO.  riRmaDO ~ =
(3024_Adecuacion_r0.

Eventos disponibles

Los eventos en tramitacidon son situaciones que pueden darse en nuestro tramite o no.
Para acceder a ellos pulsaremos en el check de “"Mostrar eventos” que tenemos en el
bloque de las transiciones.

¥ Transiciones posibles

Mostrar eventos

CANCELACION DE LA o
% | soLICITUD UNA VEZ
TERMINADA.

_ PROPONER SOLICITUD i )
§_ PARAANULAR

Tras pinchar en “Proponer solicitud para anular”, este evento podremos utilizarlo para
aquellos casos en los que ya concluida y firmada la solicitud queremos solicitar su
anulacién. Podremos visualizar lo siguiente:
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Informe en materia de personal

Y iransiclones posibies ICINFGE_00016_2022 - 03/03/2022

CULLSEALATRAMITACIL @) rocedimiento:  Informe general Fecha entrada en fase:  10/05/2022
£ 1 AnTERIORALA 2 —
ULACION Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: | PEND TE DE ANULACION v
ANULACION
El usuario: "Usuario tiene el
Mostrar eventos CSV: INFORJXEGVTFKTPHIZHHWYOYWYXTYS
Datos es s j Tareas y Documentos asociados | Interesados en el expediente

H SCRIT J le]

Incorporamos el documento de anulacidon y haciendo uso de la transicion “Vuelve a la
tramitacion anterior a la anulacién” llevariamos el expediente a la fase inicial en la que
nos encontrabamos. Si el tramitador acepta la anulacion, el expediente quedaraanulado.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

P IEConesPosiies ICINFGE_00016_2022 - 03/03/2022

EINALIZAR 0 Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  17/06/2022

- Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: | CANCELADA -
Mostrar eventos
El usuario: "Usuario i " tiene el

CS8V: INFORJXEOVTFKTPHO2HHWYOYWYXTYS

‘ Datos Tareas y P tidos | O s asociados | Interesados en el expedien

H P Acceder al formulario de datos
LY

» Utilidades

Anexo - Diagrama del procedimiento

i
SOLICITANTE
LTA EXPDTE

ANULADO SOLICITUD
TRAMITADOR D.G. COMUNICACION SOCIAL
ANULADA ANULAR REDACCION Y VISTO BUENO
'ES] ANALIZAR
ANULAR e
BEANOAS [ ESTUDIO [ SUBSANACION
PTE. ANULACION ENV SUBSANA
VOLVI REVISION DEPLSRDT?\%%MENTAC‘ON SUBSANACION
PENDIENTE DE ANULACION SUBSANADA
L{vm REVIS izsmc INFOR
T co ON DE SOPORTES
—‘_ﬁf CONFIRMACION DE SOPORTES
i REDACTANDO INFORME CONFIRIT 0P SR
H
CELAR ONFIRM SOP
CANCELADO REDACCION ADECUACION
CANCELADA REDACTANDO DOCUMENTO

ADE FIRMADA ADECUACION PARA LA EJECUCION
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5.2. Informe en materia de personal

Solicitud de informes

Para poder realizar la solicitud de informes debemos responder a las preguntas que

encontraremos en la pestafia de datos especificos:

Datos Especificos

* ¢ Afecta a Fondos Europeos?:

Seleccione ... v

* jAfecta a Transferencias Finalista u Otros Ingresos Finalistas?:

Seleccione ... v
* ;Afectado por madificaciones de crédito en tramite?:

Seleccione ... =

Expediente de modificaciones de crédito afectado:

¢Relacionado con expediente anterior?:

GUARDAR DATOS

Una vez respondidas las preguntas se deberan incorporar al expediente aquellos
documentos que sean obligatorios (memoria, informe de fondos europeos...).

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Cofinanciado por i\ G ? I Solcitante, Usuario
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - a Unién :;u,osea B8

.
¥ Transiciones posibles
E FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
ENVIARADG [i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL FONDOS EUROPEQS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
L PRESUPUESTOS
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y Estado: |5 v
ANULAR FUNCION PUBLICA
El usuario: "Usuario " tiene el CSV: INFORK5ZTKBTHAPUBOKYBW2JASUDP2
) Mostrar eventos o
Datos especificos | Tareas y D asociados

H INFORME FONDOS EUROPEQS

DOCUMENTACION ADICIONAL

MEMORIA

SOLICITUD DE INFORME

» Utilidades

Incorporaremos los documentos que sean obligatorios, que se mostraran en la
pestafia documentos asociados. Desde esta pestafia podremos consultar y realizar

acciones sobre los documentos que vayamos incorporando o generando en el
expediente.

Solinanieda pos WG OO e
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - la Unién Eurogea | kL[ P

| = |
¥ Transiciones posibles
P FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024

ENVIARADG (i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024

L PRESUPUESTOS
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y Estado: [SOLICITUD DE INFORME v

ANULAR FUNCION PUBLICA

e El usuario: "Usuario Solicitante” tiene el CSV: INFORK5Z7KBTHAPUBOKYBW2JAQUDP2

) Mostrar eventos

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de la fase actual
Moster[T0°% ] resutados Buscar ]
Usuario 4  Tipo del documento (Nombre)$ Fase de creacion s Estado & Registrod i
10120241728 |Usuario Solictante raa e 0OS EUROPEOS 501 16i7up DE INFORME TERMINADO [+ Bé
l11—0|—2024 17:28 Usuario Solicitante MEMORIA (Prueba pdf) SOLICITUD DE INFORME [TERMINADO l Q O‘ B t‘ ‘

Mostrandodel 1al2de2resultados M 4 |1 » M

» Utilidades

Por Ultimo, se generara la solicitud de informes. A continuacion, se seleccionara el
firmante de la solicitud:
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Generacion de documento

-Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Seleccionar Organismo
C> DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCION PUBLICA | TECNICO

Puesto de trabajo Nombre
| Usuario Solicitante

Paso 2: Seleccién de posibles interesados al documento ‘

No hay registros que mostrar.

Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

Para redactar la solicitud pulsaremos en el icono editar E') en la columna de las
acciones de la pestafia documentos asociados:

Cofinanciado por
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - la U'nién IEuro{:u,ea i

| = |
v = 5
B FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
ENVIARADG [i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
PRESUPUESTOS s
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y Estado: [SOLICITUD DE INFORME v
© AnuAr i) FUNCION PUBLICA

L El usuario: "Usuario tiene el CSV: INFORKSZ7KBTH4PUBYKYBW2JASUDP2

[ Mostrar eventos
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v ] resultados Buscar[ ]
Fecha Usuario §  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4 Estado % Registrd Acciones $
' 1
IEOIME FONDOS EUROPECS iSOUCITUD DE INFORME TERMINADO N tg

|11-01-2024 17:28 }Usuano Solicitante (Prueba pdf)

i1|-01-2024 17:28 iUsuano Solicitante MEMORIA (Prueba pdf) 350UC|TUD DE INFORME TERMINADO Q 6\ E B
o.gLe

| | SOLICITUD DE INFORME ‘ A
[11-01-2024 17:34 |Usuario Solicitante |(4839_SOLI_INF_DGRHyFPodt) ‘SOUCITUD DE INFORME [EN REALIZACION

Mostrando def 1al 3de 3resultados |4 4 |1 » M

» Utilidades

Se abrira el editor de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde podremos editar
la solicitud.

H& X B, || Estilo predeterminado ¥ socesansbo v| 9 v||B [ UG An-RpO-=E===|=- 2= ZE<|IHE-WihI» =
CONSEJERIA DE JUSTICIA, ADMINISTRACION
LOCAL Y FUNCION PUBLICA
5 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCION
Junta de Andalucia PUBLICA

Fecha: 11/01/2024
Referencia: EP_NOM_FE_00002_2024

Asunto: INFORME -

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 50 de 109



Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Informe en materia de personal

Cofinanciado por |3l IF Gre—
la Unién Europea

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

= o :
Imnsicones posibies FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
ENVIARADG (i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
PRESUPUESTOS 5
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y Estado: [SOLICITUD DE INFORME v

ANULAR ) FUNCION PUBLICA
£ El usuario: "Usuario Solici tiene el CSV: INFORK5Z7KBTH4PUBIKYBW2JASUDP2
O Mostrar eventos

Datos especificos ‘ Tareas y ! D
H Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v resultados Buscar [ ]

Usuario §  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion ]

INFORME FONDOS EUROPEOS |5y cimyp DE INFORME [TERMINADO

11-01-2024 17:28 |Usuario Solicitante

(Prueba pdf)
11-01-2024 17:28 Usuario Solicitante MEMORIA (Prueba pdf) |SOLICITUD DE INFORME TERMINADO l
'SOLICITUD DE INFORME | !
11-01-202417:34  |Usuario Solicitante (4839, SOLL_INF_DGRHyFPody) | SOLICITUD DE INFORME |EN REALIZACION ‘

Mostrandodel 1al3de3resultados W 4 1 » M

» Utilidades

Redactada la solicitud, guardamos el documento y cerramos la ventana. Pulsamos en
terminar I:Er) en la columna de las acciones para finalizar la solicitud.

Por Ultimo, pulsamos en el icono de firma para enviar la solicitud a Port@firmas.

Cofinanciado por mE? P sosctams, Usuaio
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - i ks ;;u,ogea HE?E

S
= = .
Iransicionesiposibies FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
(O EMMARADG (i} Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
PRESUPUESTOS
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y Estado: [SOLICITUD DE INFORME v
ANULAR FUNCION PUBLICA
2 El usuario: "Usuario tiene el C8V: INFORK5Z7KBTH4PUSIKYBW2JAIUDP2
- Mostrar eventos
Datos ‘ Tareas y D
H Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar [ ]
Fecha Usuario §  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 3 Estado § Registr§ Acciones s
INFORME FONDOS EUROPEOS ’
11-01-2024 17:28 Usuario Solicitante (Prueba pdf) SOLICITUD DE INFORME 'TERMINADO O‘ E t:ﬁ
11-01-2024 1728 |Usuario Solicitante MEMORIA (Prueba pdf) SOLICITUD DE INFORME TERMINADO Q O\ E b
SOLICITUD DE INFORME ¢ [ %,
11.01-2024 17:34 Usuario Solicitante (4839_SOLI_INF_DGRHyFP.odt) SOLICITUD DE INFORME TERMINADO O‘ @ h

Mostrando del 1al 3de dresultados M 4 [ 1/ b MW

» Utilidades
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Cofinanciado por
la Unién Europea

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

Seleccion de documentos anexos

D i al
Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacion
O Prueba.pdf INFORME FONDOS EUROPEOS 11-01-2024 17:28:44
0O Prueba.pdf MEMORIA 11-01-2024 17:28:53

Informacién de Port@firmas
Remitente: Solicitante, Usuario

Datos del envio

Prioridad
MUY ALTA ¥ Datos del documento
Tipo de documento Nombre: SOLICITUD DE INFORME
TD10 - Acta v Documento: 4839_SOLI_INF_DGRHyFP.odt
Fecha inicio
O

Fecha caducidad

a

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

Cerrar

Firmada la solicitud el expediente pasara automaticamente al ambito de tramitacion
de la Direccion General.

Cofinanciado por ? e r—
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - ia Unkéns gu,ogea s ...

.
¥ Transiciones posibles
eSO FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
ENVIARADG Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
€ presupuEsTOS .
Organismo tramitador: DIRECgION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y Estado: [SOLICITUD DE INFORME v
FUNCION PUBLICA
e El usuario: "Usuario tiene | CSV: INFORKSZ7KBTH4PUBIKYBW2JASUDP2

(' Mostrar eventos )
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de la fase actual
Mostar [T0.%] resutados usear ]
Fecha Usuario §  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion [ Estado § Registrof Acciones []
11-01-2024 1728 Usuario Soficitante INFORME FONDOS EUROPEOS sy, 7y DE INFORME TERMINADO
(Prueba pdf)

1012041728 |Usuario Soicitante MEMORIA (Prueba pdf) lsoLiciTup DE INFORME [TERMINADO

[ SOLICITUD DE INFORME I

[1101.2024 1734 |usuano Sofciante (4836 SOL| INE DORFyFPpar) . [SOLICITUD DE INFORME FIRMADO

Mostrando del 1al 3de 3resultados 4 4 |1 » M

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 52 de 109



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia

Informe en materia de personal

Requerimiento de subsanacion

Durante la tramitacion de la solicitud el tramitador puede realizar un requerimiento. En
este caso encontraremos el expediente en la fase requerimiento de subsanacion.

Para consultar el requerimiento nos dirigimos a la pestafia de documentos asociadosy
desmarcamos el check ver sélo documentos de la fase actual. Al desmarcar este check
se muestran todos los documentos incorporados al expediente, de modo que podremos
consultar el requerimiento hecho por el tramitador.

Cofinanciado por HE ? ® fcitanks, Ususito
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - s 'Eu,ogea e e ...

| = |
\ nsicion i
U SR FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
() CONTESTAR (i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
\e ) R UERIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v

Mostrar eventas. El usuario: "Usuario tiene el

CSV: INFORKSZ7TKBTH4PUBIKYBW2JASUDP2

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados

H Ver solo documentos de la fase actual <:

» Utilidades

. . . - - "
Si pulsamos en el icono descargar justificante de firma &/ podremos ver el
requerimiento firmado.

e Cofinanciado por
Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea

.
. o ‘
Transiciones posibles FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
CONTESTAR (i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
¥ REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
= Mosirar eventos El usuario: "Usuario Solici tiene el
CSV: INFORK5Z7TKBTHAPUSIKYBW2JASUDP2
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
Ver s6lo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v ] resultados Buscar ]
i 4  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion 4 Estado 4 Registro§ Acciones &
|INFORME FONDOS EUROPEOS f
11.01-2024 1728 Usuario Solicitante |(Prusba pd SOLICITUD DE INFORME TERMINADO O‘ {w
11-01-2024 17:28 Usuario Solicitante |MEMORIA (Prueba pdf) SOLICITUD DE INFORME TERMINADO O‘ b
[SOLICITUD DE INFORME ! APyl
11.01-2024 17:34 Usuario Solicitante s o oty [SOLICITUD DE INFORME FIRMADO c/O,
|REQUERIMIENTO 4 .
11-01-2024 17:44 Usuario Solicitante |(4840, REQUERIMIENTO paf) REVISION DG PRESUPUESTOS  [FIRMADO (] &8

Mostrando del 1al5de Sresultados |4 4 |1 » M

» Utilidades
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Para responder al requerimiento pulsamos en la tarea, seleccionamos el firmante y
editamos @) el documento en la pestafia de documentos asociados.

Sy Cofinanciado por
Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea

‘- E’ ? .‘:‘ Solicitante, Usuario

| = |
¥ Transiciones posible:
oSl FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
CONTESTAR (i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS JBSANACION v
Mostier eventos El usuario: "Usuario tiene el
CSV: INFORKSZTKBTHAPUSIKYBW2JAIUDP2
Datos ‘ Tareas y Documentos asociados

H a RESPUESTA REQUERIMIENTO

» Utilidades

. Cofinanciado por
Plataforma de Tramitacion w@ndA la Unién Europea

Generacion de documento

Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos
Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Seleccionar Organismo Puesto de trabajo
/] DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCION PUBLICA | TECNICO

Nombre

Usuario Solicitante

rPaso 2: Seleccion de posibles interesados al documento

‘ No hay registros que mostrar.

-Paso 3: Observaciones del documento

Comentario
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Cofinanciado por | IES 7‘ i Solicitante, Usuario

.
= = ;
e oD Posibie FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
O CONIESTAR (i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase: 11012024
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v

Mosfoac evantos El usuario: "Usuario Solicitante" tiene el

CS8V: INFORKSZ7TKBTHAPUBIKYBW2JASUDP2

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar[ ]

Usuario 4  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion $ Estado 4 Registrd Acciones &

RESPUESTA REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO DE

1101-2024 17:55  |Usuario Solicitante | 454> pEsp REQUERIMIENTO odt.[SUBSANACION

EN REALIZACION

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados 4 4 [ 1 b M

» Utilidades

Terminamos la respuesta al requerimiento [%) y enviamos a firma .

Una vez se haya firmado la respuesta al requerimiento se habilitara la transicion para
contestar al requerimiento.

Cofinanciado por NEL_ICIk 4] if Py
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - la Unién 'Eurogea *8.. =

B
¥ Transiciones posibles
P FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
> TESTAI o Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL FONDOS EUROPEQOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024

E— REQUERIMIENTO e = -

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
U Mostrar eventos El usuario: "Usuario " tiene el

CSV: INFORK5ZTKBTH4PUBIKYBW2JASUDP2
Datos espec Tareas y document D d
Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v ] resultados Buscar[ ]

4  Tipo del documento (Nombre) 4 Fase de creacion Estado § Registro}

RESPUESTA REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO DE

f ']
|HuSiauaso> Bt (4842_RESP_REQUERIMIENTO.pdf . [SUBSANACION AR ‘ /o,

Mostrando de! 1 al 1de 1resultados M 4 [1|» W

» Utilidades

Solicitar desistimiento

Una vez que se ha realizado la solicitud de emision de informes y el expediente ha
pasado al ambito del tramitador, el usuario puede solicitar el desistimiento.
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Para solicitar el desistimiento, pulsaremos en la transicion que aparece al marcar el
check mostrar eventos del bloque de las transiciones posibles.

Cofinanciado por HE? oo
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - g éu,ogea — 8 ...

| = |
. i )
il sl FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
O Mostrar eventos c Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REVISION DG PRESUPUESTOS v
El usuario: "Usuario Solicif tiene el
CSV: INFORK5Z7KBTH4PUBIKYBW2JA9UDP2
Datos Tareas y | Doct asociados

» Utilidades

Cofinanciado por = .
o . Solicitante, Usuario
Plataforma de Tramitacion INFORM@ - la Unién Europea
| = |
- - )
RO e FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024
Mostrar eventos Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024
SOLICITAR o Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REVISION DG PRESUPUESTOS v
‘,— DESISTIMIENTO El usuario: "Usuario Solicil tiene el
CSV: INFORKS5Z7TKBTH4PUSIKYBW2JASUDP2
‘ Datos especit Tareas y t D d
H 208 Acceder al formulario de datos
» Utilidades
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Al Cofinanciado por
Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea

B
= o "
Ui deainnlis FP_NOM_FE_00002_2024 - 11/01/2024

O Mosaisvens Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEOS Fecha entrada en fase:  11/01/2024

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [SOLICITAR DESISTIMIENTO =

El usuario: "Usuario Solicil tiene el

CSV: INFORK5Z7TKBTH4PUSOKYBW2JASUDP2
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H D SOLICITL SISTIMIENTO

» Utilidades

En esta fase, el solicitante redactara el documento de solicitud de desistimiento y lo
enviara a Port@firmas =7,
Cuando se haya firmado la solicitud de desistimiento el expediente pasara

automaticamente a la siguiente fase, en la que la D.G. de Recursos Humanos y Funcién
Publica o la D.G. de Presupuestos continuara con la tramitacion del desistimiento.
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Anexo — Flujo de los procedimientos

El flujo de tramitacién para los siguientes procedimientos es el que se muestra a

continuacion:

- PR@RROGA EN MATERIA DE PERSONAL: AUTOFINANCIADA
- PRORROGA EN MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEQOS
- PRORROGA EN MATERIA DE PERSONAL: OTRAS FUENTES

DESISTIOO

mmmmmmmm

mmmmm

- NOMBRAMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL: AUTOFINANCIADA

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Y para los siguientes procedimientos el flujo es el que se muestra a continuacion

- NOMBRAMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL: FONDOS EUROPEQOS
- NOMBRAMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL: OTRAS FUENTES

P @(D
Jeroe e -

i soLicun | ANULAR
PETICION INFORME FACULTATIVO D)
) SOLICITUD DE INFORME ) pvey ANULADO
N_INF_FAC )
—
4 i
REQUERMIENTO
_ =2 {3 ™,
{5 ENVIO_REGUE ) X
\/9/ | REVISION DG os o] — PRESU
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5 [
- : S) =
ESTUDIO Y REVISION RHFP ) REQUERIMIENTO RHFP
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5.3. Personal Laboral Entidades Instrumentales

Solicitud de informes

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= 7 7
i DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023
@ ENVIARASGT (i ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
% Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO tado: [SOLICITUD DE INFORME v
ANULAR o INSTRUMENTAL Estado
(]
= El usuario: “"Usuario i tiene el i CSV: INFOR42A4HBRC44EUBSSCVFEYQIDSY

O Mostrar eventos
| Documentos asociados

Datos Tareas y

H Py Acceder al formulario de datos
2N

» Utilidades

Para poder realizar la solicitud de informes debemos cumplimentar el formulario o las
preguntas que encontraremos pulsando en acceder al formulario de datos de lapestafa

de datos especificos:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Esta panlalla permite rellenar los datos adicionales asociados al procedimienta del expediente.
En el caso de seleccion miltiple (si la hay), se pueden indicar varias opciones con la tecla "cirl”

—Datos Formul@
Nombre del formulario Acciones
Formulario de solicitud Ver Editar

—Datos Esp

No hay campos asociados al procedimiento.

CERRAR
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A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Formulario de solicitud

Volver

Datos especificos

Pagina 1 de 1

GUARDAR Y TERMINAR

Contratacion de Alta Direccion

¢ Se trata de una modificacién de contrato o de una nueva contratacion?
Nueva contratacion ~

¢Se ajusta al modelo tipo de contratos?
Si =
¢ Tiene adenda?

No >

¢ Tiene complementos personales?
No ~

Documentos a incorporar junto a la solicitud

Contrato firmado.

Autorizacién del contrato.
Declaracién responsable de que se ajusta al modelo tipo de contrato.

Certificado de estructura retributiva.

Pagina 1 de 1

‘GUARDAR Y TERMINAR

Una vez cumplimentado el formulario se indican los documentos que debemos

incorporar al expediente antes de poder redactar el documento de solicitud. Pulsamos
en guardar y terminar.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@ L 9 Tramitador, Usuatio

B DGSPI_AD_00006_2023 - 28106/2023

() ENVIARA SGT [ ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase: 281062023

janismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO INSTRUMENTAL : [SoUCTU
AR 0 Org: Estado: |

e El usuario: "Usuario Tramitador” tiene blogueado el expedients.

e v

CSV:  INFOR42A4HERCA4EUBSSCVFEYQIDSY
Mostrar eventos

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

BORRADOR DE ADENDA
AUTORIZACION DE LAADENDA
ADENDA FIRMADA

BORRADOR DEL CONTRATQ

TORIZACI CONTRATO

CONTRATO FIRMADO

ONTRATO EN VIGOR FIRMADO

EEEEEE

NTRATO ANTERIOR FIRMADO
DRECLARACION RESPONSABLE DE QUE SE AJUSTAAL MODELO TIPQ DE CONTRATO
CERTIFICADO DE ESTRUCTURA RETRIBUTIVA

CERTE

SOLICITUD CONTRATACION PERSONAL ALTA DIRECCION

DO DE COMPLEMENTOS PERSONALES

» Utilidades
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Incorporaremos los documentos indicados anteriormente en el formulario, que se
mostraran en la pestafa documentos asociados. Desde esta pestafia podremos
consultar y realizar acciones sobre los documentos que vayamos incorporando o
generando en el expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@ il

o VIS eSS MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

" ANULAR (i ) Procedimiento: MODIF COND RET LABO. JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  11/04/2023
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [PE FORME >
ENVIARADG (i ) PUBLICA - -
PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVA5JBALGK
[J Mostrar eventos

| Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver s6lo documentos de la fase actual

Mosuar [T0] resutados Buscar [ ]

Usuario $  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion Estado  § Registrd}

MEMORIA ECONOMICA

"1—04-2023 14:.04 Usuario Tramitador (Prueba pdf)

I 3
‘PET\C!ON INFORME TERMINADO

Mostrando del 1al 1de 1resultados |4 4 [ 1 » M

» Utilidades

1- E ? ‘ :’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

v Transiciones posibles DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

O ENVIARASGT i} Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
) Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO : [SOLICITUD DE INFORME v
ANULAR 0 INSTRUMENTAL Faa

El usuario: "Usuario " tiene el i C8V: INFOR42A4HBRC44EUB5SCVFEYQIDSY

O Mostrar eventos

Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver stlo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v resultados Buscar [ ]
Fecha Usuario §  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion B Estado § Registrd} Acciones H
280620231448 |Usuario Tramitador [CONTRATO FIRMADO (Prueba pdf) [SOLICITUD DE INFORME TERMINADO OB f
28.06.2023 1448 Usuario Tramitador ﬁ,‘ﬂ?gaﬁliw DELCONTRATO |G ,7up DE INFORME TERMINADO O\ Bé
280620231448 |Usuario Tramitador | Dk O rnCION RESPONSABLE DEls o ci7up DE INFORME TERMINADO [N K
260620231448 |UsuaroTramiador |SERTEICADO DEESTRUCTURA ooy p InFoRME TERMINADO OBf

Mostrando del 1al4de dresultados 4 4 (1 » M

» Utilidades

Incorporados todos los documentos se habilitara la solicitud de informe para suredaccion.
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- E ? .: :i Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

B DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

® ENVIARA SGT (i ) Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023

Organismo tramitador: ~ DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO . [SOLICITUD DE INFORME <]
ANULAR (i ] o INSTRUMENTAL Estado:

El usuario: "Usuario i tiene el i CSV: INFOR42A4HBRC44EUBSSCVFBYQIDSY

- Mostrar eventos

Datos especificos | Tareas y p D antos asociados
!‘r AUTORIZACION DEL CONIRAIQ T

TRA FIRN
CONTRATO ANTERIOR FIRMADO

DECLARACION RESPONSABLE DE QUE SE AJUSTAAL MODELO TIPO DE CONTRATO

RTIFICA| TRUCTURA RETRIBUTIVA
CERTIFICAI IMPLEMENTOS PERSONALES

5

<=

» Utilidades

Seleccionamos el firmante de la solicitud:

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacion de documento

Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Puesto de trabajo

o > il?rg Sgag&JERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES TECNICO R —

~Paso 2: Seleccion de posibles interesados al documento
No hay registros que mostrar.

(Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

Para redactar la solicitud pulsaremos en el icono editar [%) en la columna de las
acciones de la pestafia documentos asociados:

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 63 de 109



Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

Personal Laboral Entidades Instrumentales

INFORM@

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

IEk ) I J—"

¥ WSS RS DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

®

Organismo tramitador:

L®, ANULAR [i ]

El usuario: “Usuario

ARA SGT (i} Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION

DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO

INSTRUMENTAL

tiene

el i CSV: INFOR42A4HBRC44EUBSSCVFEYQODSY

LJ Mostrar eventos

Datos especificos |

W Ver 56l documentos de 1a fase actual

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Fecha entrada en fase:

Estado: [SOLICITUD DE INF

28/06/2023

Mostrar [10 v ] resultados Buscar [ ]
[ Tipo del documento (Nombre)$ Fase de creacion 4 4 Registrd Acciones 4

28.06-20231448  |Usuano Tramitador  [CONTRATO FIRMADO (Prueba.pdf) SOLICITUD DE INFORME TERMINADO OB e
AUTORIZACION DEL CONTRATO

(260620231448 |Usuaro Tramiador | prghg [SOLICITUD DE INFORME TERMINADO O‘ E b
DECLARACION RESPONSABLE p

28.06-2023 1448 |Usuario Tramtador | DE QUE SE AJUSTAAL MODELO  |SOLICITUD DE INFORME TERMINADO O‘ E t_;
T
CERTIFICADO DE ESTRUCTURA E

28.06-2023 1448 |Usuario Tramitador (2P o P o SN SOLICITUD DE INFORME TERMINADO O‘
SOLICITUD CONTRATAGION A[eN - |!

280620231456  |Usuario Tramitador  [PERSONALALTADIRECCION  |SOLICITUD DE INFORME EN REALIZACION
(2623 b D«)

» Utilidades Mostrando del 1al5de Sresultados 4 4 [1 » M

Se abrira el editor de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde podremos editar

la solicitud.

A/ | Encabezado-12 v Eras Bk BT

£y

| s ~|IBI] g%lAAa' O~

JUNTA DE ANDALUCIA

L

11|
il
(1]

|A%
2

(I3l
il

I

(Pagina 1 de 2) ANEXO Il

CONSE}ERiA DE JUSTICIA, ADMINISTRACION LOCAL Y

FUNCION PUBLICA

Direccién General del Sector Publico Instrumental

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION POR LAS ENTIDADES
DEL SECTOR PUBLICO ANDALUZ (Cédigo procedimiento: 9420)

1 DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA PERSONA REPRESENTANTE

DENOMINACION DE LA ENTIDAD:
DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO INSTRUMENTAL
APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA REPRESENTANTE:

USUARIO SOLICITANTE
CARGO
TECNICO

e

NIF:

Redactada la solicitud, guardamos el documento y cerramos la ventana. Pulsamos en

terminar I}:) en la columna de las acciones para finalizar la solicitud.
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A Plataforma de Tramitacién INFORM@

v Transiciones posibles DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

& ENVIARA SGT [i ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado: [SOLICITUD DE INFORME v
9@ ANULAR [i ] INSTRUMENTAL =
El usuario: "Usuario tiene el C8V: INFOR42A4HBRCA44EUBSSCVFEYQIDSY
Mostrar eventos
| Datos o Tareas y D¢
& Ver solo documentos de la Tase actual -
utados Busear ]
Usuario del documento (Nombre)$ 4 Registrd
suario Tramitador | CONTRATO FIRMADO (Prueba pdf) SOLICITUD DE INFORME TERMINADO
280620231448 |Usuaro Tramitador (A,,‘:I;)b’:’ﬁ,f'é" DELCONTRATO g ¢7u DE INFORME TERMINADO
[ DECLARACION RESPONSABLE
28.06-2023 1448 |Usuario Tramitador  (DE QUE SE AJUSTAAL MODELO [SOLICITUD DE INFORME TERMINADO
T
CERTIFICADO DE ESTRUCTURA
280620201448 |Usuaro Tramitador |G Tl TVA (Prucba ) ISOLICITUD DE INFORME TERMINADO
SOLICITUD CONTRATACION
280620231456 [Usuario Tramitador  |PERSONALALTADIRECCION  [SOLICITUD DE INFORME EN REALIZACION
2623
» Utilidades Mostrando del 1 al 5de Sresultados M 4 |1 » M >

Por Ultimo, pulsamos en el icono de firma para enviar la solicitud a Port@firmas.

_IElirdi { J—

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Alliansiciones posibics DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

( ENVIARASGT (i ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO . [SOLICITUD DE INFORME v
NULA [ ) INSTRUMENTAL Estaco
e
5 El usuario: "Usuario tiene el CSV: INFOR42A4HBRCA4EUB5SCVFBYQIDSY
[J Mostrar eventos
| Datos Tareas y D
H Ver sélo documentos de la fase actual
esultados Buscar [ ]
Usuario 4  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion 4 Estado § Registr§
Usuario Tramitador ~ (CONTRATO FIRMADO (Prueba pdf) [SOLICITUD DE INFORME TERMINADO
28.06-202314:48  |Usuario Tramitador fgﬂgb';'ﬁﬁlo" DEL CONTRATO |5y |ciTUD DE INFORME TERMINADO
DECLARACION RESPONSABLE
28.06.2023 14:48  |Usuario Tramitador |DE QUE SE AJUSTAALMODELO  [SOLICITUD DE INFORME TERMINADO
T |
CERTIFICADO DE ESTRUCTURA |
28062023 1448 |Usuario Tramitador  [oeroie TUA (Prusba pdf) SOLICITUD DE INFORME TERMINADO
SOLICITUD CONTRATACION
28-06-2023 14556 |Usuario Tramitador ~ |PERSONAL ALTADIRECCION  [SOLICITUD DE INFORME [TERMINADO
» Utilidades (2623
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

-Seleccién de documentos anexos

D al
Xz d ! 0 ento e de creacio
0 Prueba.pdf CONTRATO FIRMADO 28-06-2023 14:48:03
0 Prueba.pdf AUTORIZACION DEL CONTRATO 28-06-2023 14:48:32
O Prueba.pdf CERTIFICADO DE ESTRUCTURA RETRIBUTIVA 28-06-2023 14:48:57
— DECLARACION RESPONSABLE DE QUE SE AJUSTA A
Prueba.pdf AL MODELO TIPO DE CONTRATO 28-06-2023 14:48:44
Datos del envio Informacién de Port@firmas
Prioridad Remitente: Tramitador, Usuario
SUNALTS X Datos del documento
Tipo de documenito Nombre: SOLICITUD CONTRATACION PERSONAL ALTA DIRECCION
TD10 - Acta iz Documento: 2623_SOLI_SPI_AD.odt
Fecha inicio
)
0
Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas
Vz
Peticion
Vi

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a pornt@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

Firmada la solicitud el expediente pasara automaticamente a la fase de estudio de
admision de la S.G.T.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

vlransidonies posibies DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

S 1ARASGT (i} Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado: | SOLICITUD DE INFORME v
ANULAR (i ] INSTRUMENTAL e
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene el 0 CSV: INFOR42A4HBRCA4EUB5SCVFEYQIDSY

Mostrar eventos
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar [10 v |resultados Buscar

Usuario 4 Tipo del documento (Nombre)$ Fase de creacion $ 4
200620231448 |Usuario Tramitador | CONTRATO FIRMADO (Prueba pdf)|SOLICITUD DE INFORME TERMINADO | AN K
AUTORIZACION DEL CONTRATO | I Il
200620201448 |usuero Tamtador |SICRIEACION DEL CONTRATO oy ci1up D INFORME [ERMNADO ‘ | o, E; {i
DECLARACION RESPONSABLE ;
280620231448 [Usuario Tramitador |DE QUE SE AJUSTAALMODELO |SOLICITUD DE INFORME TERMINADO ‘ OB %
i | |
(CERTIFICADO DE ESTRUCTURA I:
280620231448 |Usuario Tamiador  |SERTIEICADO DE ESTRLC [soLiciTup oE iFoRME ) ‘ 1 oBb
SOLICITUD CONTRATACIGN =
280620231722 [UsuarioTramitador  |PERSONALALTADIRECCION  [SOLICITUD DE INFORME FIRMADO 1 ) ef O,
2627 |
» Utilidades Mostrando del 1 al 5de Sresuitados | 4 [41» M

Estudio de admision de la solicitud por la S.G.T.

En esta fase el responsable de la Secretaria General Técnica revisara la solicitud de
informes emitida y decidira si se admite o no a tramite.

En caso de admitir a tramite la solicitud el usuario de la S.G.T. redactara y firmara el
documento de remisidon y enviara el expediente a la D.G. del Sector Publica
Instrumental.

Si no se admite la solicitud se redactara y firmara el documento de rechazo y se
devolvera el expediente al solicitante, dando por finalizada la tramitacion del
expediente.

En caso de ser necesario realizar un requerimiento al solicitante puede redactar y firmar
el documento de requerimiento y enviar el expediente al solicitante.

|- E" ? .|:f Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

it DGSPI_AD_00006_2023 - 26/06/2023

ENVIARADC SECTOR [i ] Procedimiento: GONTAATACION DE PERSCONAL DE ALTA DIRECCION Fechn entradaenfage: 2852045
80 pusuen NS UMEN 1AL ) _
Orgenismo tremitador:  LIZ=TCION GEN=IGAL DEL S2C 101 PUSLICOD Estado: [E51 UDIO ADMISION SG -
ENYIOAREQUERIMIENTD (@ INSTRIUMINTA!
e El usuaria: "Usuario i " tieng el i CBV: NI OI4ZASHENCALEUES SOV GYUILEY
DCVOIVER [}

(2]

[ Mestrar eventas

Dulos especilions | Tareas y dovurnenlos permilidos | Dovumsnlos asuciadcs

H . =

RCQUPRIMITNTO 0T SURSANACION

LRECHAZO SOLICITUD

| b Utilidades |
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Requerimiento de subsanacion

Durante la tramitacion de la solicitud el tramitador puede realizar un requerimiento. En
este caso encontraremos el expediente en la fase requerimiento de subsanacion.

Para consultar el requerimiento nos dirigimos a la pestafia de documentos asociadosy
desmarcamos el check ver sélo documentos de la fase actual. Al desmarcar este check
se muestran todos los documentos incorporados al expediente, de modo que podremos
consultar el requerimiento hecho por el tramitador.

e gl If G,

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

BN
= o ;
R DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023
ENVIAR A INFORME DE [ ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
€1 capucipap
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
CONTESTAR ) INSTRUMENTAL
9—-- REQUERIMIENTO El usuario: "Usuario " tiene el i CSV: INFOR42A4HBRC44EUBSSCVFEYQIDSY
) Mostrar eventos
Datos especificos | Tareas y di P ‘ D

H Ver s6lo documentos de Ia fase actual c

» Utilidades

. . . . . "
Si pulsamos en el icono descargar justificante de firma &/ podremos ver el
requerimiento firmado.

. E" ? ‘.1:’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

it DGSPI_AD_00006_2023 - 26/06/2023

CONTESTAR o Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023
REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
INSTRUMENTAL o I
Mostrar eventos
El usuario: "Usuario " tiene el CSV: INFOR42A4H8RC44EUBSSCVFBYQIDSY
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
Mostrar [ 1U_v [ resuNtados Buscar | | =
Usuario §  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion ¢ Estado § Registrof Acciones §

28-06-2023 14:48 Usuario Tramitador (CONTRATO FIRMADO (Prueba pdf) [SOLICITUD DE INFORME TERMINADO E] O\ h

| AUTORIZACION DEL CONTRATO | AloW

28.06.2023 1448 Usuario Tramiador i SOLICITUD DE INFORME TERMINADO (O
(CERTIFICADO DE ESTRUCTURA

28-06-2023 14:48 Usuario Tramitador RETRIBUTIVA (Prueba pdf) [SOLICITUD DE INFORME ITERMINADO Q O‘ ﬁ
IDECLARACION RESPONSABLE e

28-06-2023 14:48 Usuario Tramitador IDE QUE SE AJUSTAAL MODELO (SOLICITUD DE INFORME ITERMINADO O‘ b
T
ISOLICITUD CONTRATACION 2 0

28-06-2023 17:22 Usuario Tramitador IPERSONAL ALTA DIRECCION ISOLICITUD DE INFORME FIRMADO (W} O‘
(2627
REQUERIMIENTO DE o 1@

28-06-2023 17:30 Usuario Tramitador SUBSANACION [ESTUDIO ADMISION SGT FIRMADO g N
(2628 REQUERIMIENTO_SGT... L L - —

» Utilidades Mostrando del 1 al 6 de 6 resultados |4 4 [1|» M
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Para responder al requerimiento pulsamos en la tarea, seleccionamos el firmante y
editamos @) el documento en la pestafia de documentos asociados.

|
E“ ? ‘ :’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

e DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

& CONTESTAR [ ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada enfase: 281062023
REQUERIMIENTO ; =— — <
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANAGION v
INSTRUMENTAL
LJ Mostrar eventos
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene el expedi CSV: INFOR42A4HBRCA4EUBSSCVFEYQIDSY
Datos Tareas y Documentos asociados

H B RESPUESTA REQUERIMIENTO

» Utilidades

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacion de documento

Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Puesto de trabajo

S.G.T. CONSEJERIA DE EMPLEQ, EMPRESAS Y TRABAJADORES

AUTONOMOS TECNICO Usuario Tramitador null

Paso 2: Seleccién de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

Paso 3: Observaciones del document
Camenari ‘

=
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A Plataforma de Tramitacién INFORM@

‘-‘E ? ‘78’ TraLiuﬂor.iUsuino

K BEEES R DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

CONTESTAR (i} Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION
REQUERIMIENTO 2
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
se INSTRUMENTAL
Mostrar eventos
El usuario: "Usuario tiene el
Datos Tareas y D
H Ver s6lo documentos de la fase actual
Mostrar resultados

Usuario §  Tipo del documento (Nombre) §

Fecha entrada en fase:

Estado: [REQUE

Fase de creacion

28/06/2023

CSV: INFOR42A4H8RC44EUB5SCVFEYQIDSY

vsear [

Estado &

IRESPUESTA REQUERIMIENTO

20 e (2629_RESP_REQUERIMIENTO.odt [SUBSANACION

Usuario Tramitador

[REQUERIMIENTO DE

Registrd

| _ |
|EN REALIZACION ‘ [g

Mostrandodel 1al 1defresultados W 4 '1 » M

» Utilidades

Terminamos la respuesta al requerimiento I}:) y enviamos a firma &5 .

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

N [ciidl I ——

¥ Transiciones posibles DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

& CONTESTAR (i ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION
REQUERIMIENTO

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
- INSTRUMENTAL
J Mostrar eventos

El usuario: "Usuario " tiene el

Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Fecha entrada en fase:

Estado: [REQU

28/06/2023

NTO DE SUBSANACION hdl |

CSV: INFOR42A4H8RC44EUBSSCVFBYQIDSY

H Ver s6lo documentos de la fase actual
Wostrar[T0] resutados e
Fecha Usuario 4  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion [} Estado § Registr Acciones [

RESPUESTA REQUERIMIENTO
(26:

Usutio: Tramtador QUERIMIENTO odt._[SUBSANACION

128-06-2023 17:36

REQUERIMIENTO DE

AT

TERMINADO

Mostrando del 1.al 1de 1resuitados | 4 [1(p M

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Envio de documentos a port@firmas

Seleccion de documentos anexos -

D al
Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacion
- SOLICITUD CONTRATACION PERSONAL ALTA oo
O ‘2627_SOLI_SPI_AD.odt DIRECCION 28-06-2023 17:22:13
| ] | Prueba.pdf CONTRATO FIRMADO 28-06-2023 14:48:03
0 ‘ 2628 REQUERIMIENTO_SGT.odt REQUERIMIENTO DE SUBSANACION 28-06-2023 17:30:08
| ] | Prueba.pdf AUTORIZACION DEL CONTRATO 28-06-2023 14:48:32
0O NPruebapdf CERTIFICADO DE ESTRUCTURA RETRIBUTIVA 28-06-2023 14:48:57
| DECLARACION RESPONSABLE DE QUE SE AJUSTA A
0 iF’meba.pdf AL MODELO TIPO DE CONTRATO 28-06-2023 14:48:44
Datos del envio Informacién de Port@firmas
P Remitente: Tramitador, Usuario
rioridad
MDA X Datos del documento
Tipo de documento Nombre: RESPUESTA REQUERIMIENTO
TD10 - Acta ¥ Documento: 2629_RESP_REQUERIMIENTO.odt
Fecha inicio
0
0
Asunto

Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

vz

Peticion

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

Una vez se haya firmado la respuesta al requerimiento se habilitara la transicion para
contestar al requerimiento.
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‘-1 E’ ? “ :’ Tramitador, Usuario

¢ MEHEE R DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

CONTESTAR [i ]

2 Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION
#_| REQUERIMIENTO

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
= INSTRUMENTAL
[J Mostrar eventos

El usuario: "Usuario i tiene el

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver solo documentos de la fase actual

Mostrar resutados

Fecha entrada en fase:  28/06/2023
Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v

CSV: INFOR42A4HBRC44EUB5SCVFEYQIDSY

Fase de creacion - Estado § Registro§  Acciones §

Usuario 4 Tipo del documento (Nombre) 4

128-06-2023 17:36 Usuario Tramitador

Mostrando dei 1al1de 1resultados M 4 '1 » M

» Utilidades

Solicitar desistimiento

RESPUESTA REQUERIMIENTO
|(2629_RESP_REQUERIMIENTO odt. [SUBSANACION

IREQUERIMIENTO DE

Una vez que se ha realizado la solicitud de emisién de informes y el expediente ha
pasado al ambito del tramitador (la D.G. del Sector Publico Instrumental), el usuario

puede solicitar el desistimiento.

Para solicitar el desistimiento, pulsaremos en la transicion que aparece al marcar el
check mostrar eventos del bloque de las transiciones posibles.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

. E" ? ‘ :" Tramitador, Usuario

¥ Transiciones posibles

O Mostrar eventos <:

DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
INSTRUMENTAL

El usuario: "Usuario tiene el

‘ Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H $&y, Accederal formulario de datos

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Estado: [ESTUDIO Y REVISION SPI o
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A Plataforma de Tramitacién INFORM@

-‘E' ? ‘.‘:; Tramitador, Usuario

v Transiciones posibles DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

Mostrar eventos Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION
SOLICITAR c o Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
S
) DESISTIMIENTO INSTRUMENTAL
El usuario: "Usuario i " tiene el

[ Datos especificos Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H L, Acceder al formulario de datos

» Utilidades

Fecha entrada en fase:  28/06/2023

Estado: [ESTUDIOY REVISION SP <]

CSV: INFOR42A4HBRC44EUB5SCVFEYQIDSY

B|? -
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - L[ R

= |
¥ Transiciones posibles
pos DGSPI_AD_00006_2023 - 28/06/2023

. Mostrar eventos Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  28/06/2023

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado: [SOLICITAR DESISTIMIENTO v

INSTRUMENTAL
El usuario: "Usuario tiene el CSV: INFOR42A4HBRC44EUBSSCVFEYQIDSY
Datos especifico ‘ Tareas y Documentos asociados

H DQII SISTIMIENT

» Utilidades

En esta fase, el solicitante redactara el documento de solicitud de desistimiento y lo

enviara a Port@firmas .

Cuando se haya firmado la solicitud de desistimiento el expediente pasara
automaticamente a la siguiente fase, en la que la D.G. del Sector Publico Instrumental
o la D.G. de Presupuestos continuara con la tramitacion del desistimiento.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Anexo — Flujo del procedimiento

_ ©

paouce se

uuuuu
Y
SOLICITUD DE INFORME ) it e ANULADO
|
L REQUERMIENTO
3] s )
m——— &sTDO
- z TSR
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E
] (5] ]
RECLAMACION / DEVOLUCION. “APROB_RECUA ESTUDIO Y REVISION SPI RES
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S ) [ ewdmeas (3]
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wreusio posmanor
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o 2
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5.5. Informe en las actuaciones con incidencia econémico-
financiera

Solicitud de informe

Una vez que hayamos accedido al expediente, nos dirigiremos al formulario de datos
en la pestafia de datos especificos, donde encontraremos una serie de preguntas que
son de obligado cumplimiento para continuar con la tramitacién del expediente.

Datos Especificos

¢Es competencia de Consejo de Gobierno?

Seleccione v
¢Es un proyecto de Base Reguladora de Subvencion?

Seleccione B
¢ Afecta a Fondos Europeos?

Seleccione ... v
,Afecta a Transferencias Finalista u Otros Ingresos Finalistas?

Seleccione oo
¢Afecta a planes con contenido econémico-finar 2

Seleccione N
¢ Dispone de incidencia econémica-financiera igual a cero?

Seleccione ... ~
¢Afecta a capitulo 17

Seleccione ... ~
¢Afecta a ingresos?

Seleccione ... ~
¢Afectado por modificaciones de crédito en tramite

Seleccione ... M
Expediente de modificaciones de crédito afectado
.Se ha declarado como Urgente?

Seleccione ... ~
¢ Relacionado con expediente anterior?

CERRAR | GUARDAR DATOS

Es obligatorio contestar a todas las preguntas a excepcidn de “Expediente de
modificaciones de crédito afectado” y “¢Relacionado con expediente anterior?”, que
se responderan si se diera el caso.
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A continuacion, en la pestana tareas y documentos permitidos encontramos las tareas
que como solicitantes podemos realizar, que pueden ser de incorporacion o de
generaciéon de documentos:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S

— - ’

Hisicos o IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
b ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
e o DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:

ENTREGARALADG —— rorryrs e
NI a (i} [PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v

9_ PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario i tiene el i

3 SOLICITAR INFORMEDG @ CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
O PLANIFICACION Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expediente

Mostrar eventos H

INFORME FON| ROPI

MEMORIA

TEXTO DE LA PROPUESTA

FEER®

SOLICITUD DE INFORME

ANEXOS I-IV

=

» Utilidades

Incorporaremos los documentos Memoria y Texto de la propuesta, cuya
incorporacion sera obligatoria en todo caso.

En el caso de que hayamos contestado “Si” a las preguntas “¢Es un proyecto de Base
Reguladora de Subvencién?” y “éAfecta a Fondos Europeos?”, sera obligatorio
incorporar el Informe Fondos Europeos.

Si, ademas, la respuesta a la pregunta “éDispone de incidencia econdmico-financiera
igual a cero?” ha sido “No”, sera obligatorio incorporar el documento Anexos I-IV.

Los documentos incorporados o generados se podran consultar en la pestafia
documentos asociados:
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

&

Tramitador, Usuario

VATtansicionss posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

T ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG T ST

W) 2 . P [PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIOI v
L PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el

(Q SOLCITAR INFORME DG i) ‘ ‘ _ CSV:INFORETSQTMWXFGWFBF77RYBXSDM7)
L PLANIFICACION Datos especificos ‘ Tareas y document S ‘ D Ir en el exp Notas del expediente

Ver solo documentos de la fase actual ' -
J Mostrar eventos
Mostrar resultados Buscarr[ ]
Fecha Usuario  § pa ‘::L:;:';“’"w $ Fase de creacion  § Estado § Registr§ Acciones  §

07-06-2022 14:13  |Usuario Tramitador  |MEMORIA (Prueba.pdf) is‘;g&?&gﬁ#ﬂ RECRMED ITERMINADO E] O‘ E é

07062022 14:14 |Usuario Tramitador |ANEXOS LV (Prueba.docx)  [-CTo10N DE UN INFORME Ofrgqyunapo o, a B

07062022 14:14  |Usuario Tramitador (e ORME EORD0S T AGIoN e C[TERMINADO OB h

07-06-2022 14:14 [Usuaro Tramitador  [EXT0 B LA PROPUESTA PETICION DE UN INFORME O puinn OB b
» Utilidades Mostrando del 1ald dedresultados | 4 |1 b M

Por ultimo, generaremos la Solicitud de informe. En el caso de que no hayamos
contestado todas las preguntas obligatorias, no hayamos incorporado todos los
documentos obligatorios 0 ya se haya generado una solicitud previamente, esta tarea

aparecera bloqueada:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

G ? e

Tramitador, Usuario|

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

" ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
o :  DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:
® ENTREGARALADG o PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v‘
9_,. PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el

SOLICITAR INFORMEDG @
PLANIFICACION

Datos especificos

) Mostrar eventos

I al
MEMORIA

» Utilidades

CSV:INFORET9QTMWXFE6WFBF77RYBX6DM7J

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente } Notas del expediente

Por el contrario, cuando la tramitacion se haya realizado correctamente siguiendo todos
los pasos detallados anteriormente, la solicitud se mostrara desbloqueada:

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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-‘ E‘ ? . :i Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

.
- o
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
== Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG (i] [PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIOl v
L PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el

SOLICITAR INFORME DG (i ] CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7.J

L PLANIFICACION Datos especifi Tareas y Documentos ‘ enel ; Notas del

[J Mostrar eventos H

MEMORIA
| TEXTO DE LA PROPUESTA

B SOLICITUD DE INFORME

ANEXOS IV

» Utilidades

Pulsamos en Solicitud de informe y a continuacion seleccionamos el firmante:

A Plataforma de Tramitaciéon w@ndA

Generacion de documento

-Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos bueno:

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Seleccionar Organismo Puesto de trabajo Nombre

O DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS TECNICO Usuario Tramitador null
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS TECNICO ]

O DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS TECNICO |
0O DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS TECNICO I
0 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS TECNICO ]
0 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS TECNICO ]

-Paso 2: Seleccion de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

-Paso 3: Observaciones del documentt

Comentario

o W

En la pestafia documentos asociados encontramos que tenemos la posibilidad de realizar

una serie de acciones sobre la solicitud. Pulsamos en Editar [C};'), que nos abrira el editor
de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde visualizaremos la solicitud. Realizamos
las modificaciones oportunas si fuera necesario y guardamos el documento.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE L.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S Mg e IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

(§ ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG o =
NIREGARALADG [PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIOl v
PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el
SOLICITAR INFORME DG CSV:INFORETIQTMWXFBWFBF77RYBX6DM7J
PLANIFICACION Datos Tareas y di nt D teresados en el Notas del
= R B a L ! CuTTar|
)
— Mostrar eventos H Usuario § Tipo del documento (Nombre§ Fase de creacién 4 Estado § Registp
v . - |PETICION DE UN INFORME O
07-06-2022 14:13 |Usuario Tramitador IMEMORIA (Prueba.pdf) AUTORIZACION TERMINADO
5 ;PETICION DE UN INFORME O
[07-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador |ANEXOS I-IV (Prueba.docx) AUTORIZACION TERMINADO
z < INFORME FONDOS EUROPEOS |PETICION DE UN INFORME O
{07-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador (Prueba.pdf) |AUTORIZACION 'TERMINADO
i TEXTO DE LA PROPUESTA |PETICION DE UN INFORME O
[07-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador (Prueba.docx) IAUTORIZACION TERMINADO
SOLICITUD DE INFORME
107-06-2022 14:37 |Usuario Tramitador |(1979_SOLICITUD_ INFORME.odt) :ﬂg‘gggf&“ INFORME O || pEALIZACION

Mostrando del 1al 5 de Sresuttados | 4 [ 1| »

» Utilidades N

Pulsamos en Terminar [&) para acabar de generar la solicitud.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

- E“ ? 1. :’ Tramitador, Usuari

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

QANMLAB

Fecha entrada en fase:  07/06/2022

‘PET\UON DE UN INFORME O AUTORIZACIOI v

CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

- Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG
L® PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el
S s
L PLANIFICACION Datos Tareas y pe! Docum: I enel

rerever vl Troveos

)
L] Mostrar eventos Usuario 4 Tipo del documento (Nombre§

H 07-06-2022 14:13 |Usuario Tramitador |MEMORIA (Prueba.pdf)

Notas del expediente

Fase de creacién 4

Estado §
PETICION DE UN INFORME O
AUTORIZACION TERMINADO

Registp

07-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador [ANEXOS I-IV (Prueba.docx)

INFORME FONDOS EUROPEOS
(Prueba.pdf)

07-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador

PETICION DE UN INFORME O
AUTORIZACION Pl
PETICION DE UN INFORME O

AUTORIZACION [LERMMADO

TEXTO DE LA PROPUESTA

07-06-2022 14:14 (Prueba,docx)

Usuario Tramitador

PETICION DE UN INFORME O
AUTORIZACION [EERMNADO

SOLICITUD DE INFORME

07-06-2022 14:37 |Usuario Tramitador

PETICION DE UN INFORME O

AUTORIZACION EN REALIZACION

(1979_SOLICITUD_INFORME.odt)

» Utilidades Mostrando del 1al 5de Sresultados |4 4 |1 » M

Finalmente enviamos a firmar la solicitud a Port@firmas
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
= = :
limnsiionesipositios IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
ANULAR o Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
() ENTREGARALADG [PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACION v
L PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el
o T _ CSV:INFORET9QTMWXFGWFBF77RYBXEDM7.
O pLaNFIcACION Datos | Tareasy permitidos ‘ D | enel Notas del
O Mostrar eventos Mostrar [10 v] resuitados Busar[ | -
Fecha Usuario § Tipo del documento (Nombre§ Fase de creacion ¢ Estado § Registfo Acciones ¢
107-06-2022 14:13|Usuario Tramitador [MEMORIA (Prueba.pdf) :ﬁg&?ﬂg%’:‘" INFORME O pMiNADO| @ O‘ E {5
107-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador [ANEXOS I-IV (Prueba.docx) iﬁﬁg&?&g%ﬁ“ INFORME O£ ppmiNADO| Q O‘ E {g
- ——INFORME FONDOS EUROPEOS |PETICION DE UN INFORME O
107-06-2022 14:14 |Usuario Tramitador (Prueba.pdf) AUTORIZACION TERMINADO E] O‘ B {%
) [TEXTO DE LAPROPUESTA __|PETICION DE UN INFORME O
07-06-2022 14:14|Usuario Tramitador [ |70 OF L4 T D TERMINADO o8
SOLICITUD DE INFORME
107-06-2022 14:37 |Usuario Tramitador [(1979_SOLICITUD_INFORME odt) :515;?;2%‘;" INFORME O/ e gpiNaDO| Q O‘ @ t:-) L
» Utilidades Mostrando del 1al 5de Sresultados |4 4 |1 » M -

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

-Seleccion de documentos anexos

D al exp
Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacion
0 Prueba.docx ANEXOS I-IV 07-06-2022 14:14:30
0 Prueba.pdf MEMORIA 07-06-2022 14:13:53
O Prueba.pdf INFORME FONDOS EUROPEOS 07-06-2022 14:14:20
O Prueba.docx TEXTO DE LA PROPUESTA 07-06-2022 14:14:08
Datos del envio Informacién de Port@firmas
: Remitente: FERNANDEZ CORRAL, DAVID
Prioridad
MUY ALTA 24 Datos del documento
Tipo de documento Nombre: SOLICITUD DE INFORME
TD10 - Acta N Documento: 1979_SOLICITUD_INFORME.odt
Fecha inicio :
0
Fecha caducidad
O
Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas
Z
Peticion
a

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a pont@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.
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Cuando la solicitud haya sido firmada el expediente no podra ser anulado,
blogueandose la transicion Anular.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

B
> : .
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
(§ ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIOl v |
.4 rr P T El usuario: "Usuario tiene el
) SOLICITARINFORMEDG @ CSV:INFORETOQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
€0 PLANIFICACION Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interasados en el expediente | Notas del expediente
] Mostrar eventos Mostrar| 10 v | resultados Buscar: ’—17 -
Usuario 4 Tipo del documento (Nombre$ Fase de creacion  § Estado § Registrp Acciones
; S PETICION DE UN INFORME O 5
07-06-2022 14:13  |Usuario Tramitador [MEMORIA (Prueba.pdf) AUTORIZAGION TERMINADO C‘ E {‘.)
. . ] PETICION DE UN INFORME O E b
07-06-2022 14:14  |Usuario Tramitador [ANEXOS IV (Prueba.docx) Pl ety TERMINADO O\ B
- < X [INFORME FONDOS EUROPEOS |PETICION DE UN INFORME O E
07-06-2022 14:14  |Usuario Tramitador | o i cap TORIZAION TERMINADO O\ fg
p x TEXTO DE LA PROPUESTA PETICION DE UN INFORME O E t
07-06-2022 14:14  |Usuario Tramitador | o o o O TCRIZAION TERMINADO O\ 2]
|SOLICITUD DE INFORME .
; PETICION DE UN INFORME O f ”
07-06-2022 14:37 |Usuario Tramitador ((1979_SOLICITUD_INFORME.pdf)|, S=.~o o A5y FIRMADO (N O\
» Utilidades Mostrando del 1 al 5de Sresultados |4 4 |1 » M

Una vez respondidas todas las preguntas, incorporados todos los documentos
obligatorios y firmada la solicitud nos encontraremos con dos posibilidades:

1. Si la respuesta a la pregunta “¢Afecta a planes con contenido econdmico-
financiero?” ha sido “No”, se habilitara la transicion Entregar a la DG
Presupuestos. Pulsaremos en la transicion y el expediente pasara a la D.G. de
Presupuestos para que contintien con su tramitacion.

2. En el caso de que la respuesta a la pregunta anterior haya sido “Si” o el subtipo
sea Planes de contenido econdmico se habilitara la transicion Solicitar
informe DG Planificacion y el expediente pasara a la D.G. de Planificacion. En
este caso la D.G. de Planificaciéon emitird su informe y nos devolvera el
expediente, que podremos consultar desmarcando el check Ver sélo documentos
de la fase actual en la pestana documentos asociados, tal y como se muestra a
continuacion:
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- E ? ‘ :' Tramitador, Usuari

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
v o
et B IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
( ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
5 Organismo tramitador: ~ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG == — e
NIREGARALADG o PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v |
Q’_ PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene q el
SOLICITAR INFORMEDG @ CSV:INFORETSQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

e IFICACIO Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expediente

) Mostrar eventos
| Ver solo documentos de la fase actual l

Sin resultados

» Utilidades

e

7
. .\ I Tramitador, Usua

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

B
Rkt IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
L® ANULAR (i} Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
Dbt snbon LADG (i} o ek PR \E:g(:gv\ DE UN INFORME O AUTORIZAGIOT v
®_ PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario it tiene el i =
SOLICITAR INFORMEDG @ CSV:INFORETIQTMWXFGWFBF77RYBX6DM7J
® PLANIFICACION Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | D 08 ‘ os en el Notas del expediente
s H 07-06-2022 14:14  [Usuario Tramitador | ANEXOS I-IV (Prueba.docx) e aron | INFORME Ol rERMINADO I
07-06-2022 14:14  [Usuario Tramitador urgruc:;gsd'r]owos B O e T ! (NEORME Oty rmiNADO
07-06-2022 14:14  [Usuario Tramitador i:;ﬁ:; 356';‘; EROEUESTA e narony | NFORME O reRmiNADO
07-06-2022 14:37  |Usuario Tramitador Kﬁg';'ff';gagi&%ﬁ%%imp o [FETICION DE UNINEORME O cipiiiing
07.06-2022 16:50  [Usuario Tramitador  |"\zar e R M N O I GUERIMIENTO DE FIRMADO
07-06-202217:03  |Usuario Tramitador |jifgg’fmigg;’éfsgi'gfﬂsp';” i Merasleris FIRMADO
» Utilidades Mostrando del 1 al 8 de 8 resultados W 4 40 » W

Finalmente pulsaremos en la transicion Entregar a la DG Presupuestos que tras haberse
incorporado el informe de la D.G. de Planificacion en el expediente se mostrara
habilitada.

Respuesta a requerimiento

En el caso de que la D.G. de Planificacién o la D.G. de Presupuestos soliciten un
requerimiento, llevaran el expediente a esta fase en la que el solicitante debera
responder al mismo. Para que el expediente sea devuelto al tramitador y continlie con
su tramitacion el requerimiento debera estar firmado.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE L.
Pagina 82 de 109



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Informe en las actuaciones con incidencia

econdmico-financiera

[. E ? . t‘ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
= . :
iansiclofes’posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
CONTESTAR o Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
©°) REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:
[REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v

) Mostrar eventos El usuario: "Usuario i tiene el i = =

CSV:INFORET9QTMWXFE6WFBF77RYBX6DM7J

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos I enel Notas del expediente

I D RESP! TARI RIMIENT!

» Utilidades

Para generar la Respuesta requerimiento pulsamos en la tarea, seleccionamos el
firmante y editamos [%) el documento en la pestafia de documentos asociados.

Terminamos la respuesta al requerimiento [&) y enviamos a firma .

I3 dl IF —

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

CONTESTAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
©_ REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:
0 M REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
Mostrar everios El usuario: "Usuario Trami tiene el [ ki
CSV:INFORET9IQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
Datos Tareas y documentos permitidos | D enel | Notas del
H Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar: |
Usuario 4  Tipo del documento (Nombre) & Fase de creacion &  Estado$ Registrd Acciones &
] RESPUESTA REQUERIMIENTO  |REQUERIMIENTO DE @ ”
07-06-202216:50  |Usuarlo Tramitador | a5 pESp REQUERIMIENTO.pdf.. [SUBSANACION FIRMADO o O\
Mostrando del 1al 1de 1resultados | 4 [ 1|p M
» Utilidades

Una vez se haya firmado la respuesta al requerimiento se habilitara la transicion
Contestar requerimiento para que el solicitante devuelva el expediente al tramitador.

Eventos disponibles

Marcando el check Mostrar eventos en el apartado Transiciones posibles visualizaremos
todos los eventos disponibles para el usuario.
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-1 E ? “ :’ Tramitador, Usua

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

B
v — -
iiansiciones posibies IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
& ANULAR [i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  09/06/2022
: DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG 5
y NIREGARALADG i} PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v |
L PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el 2
SOLICITAR INFORMEDG @ CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7.
& PLANIFICACION Datos i Tareas y di permitidos | D en el I Notas del
"
SOLICITAR i} G, Acceder al formulario de datos
DESISTIMIENTO
» Utilidades

e Solicitar desistimiento

El solicitante puede solicitar el desistimiento en cualquier momento de la tramitacién
del expediente haciendo uso del icono de la papelera en la bandeja de expedientes o
bien a través del evento Solicitar desistimiento.

EXPORTAR -
CREACION 1 CODIGO - TITULO ] FASE ]
‘ F. Creacion... ‘ ‘ Titulo/Cadigo. ‘ ‘ Nombre Fase... ‘
& 2610772024 IEF_PAGC_00001_2024 / [PETICION INFORME]
a 26/07/2024 IEF_PL_ECO_00003_2024/ O~ f:v

Anterior - Siguiente
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- B ? }.‘:’ Tramitador, Usuarid

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
v o :
e poe IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
Q) ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  09/06/2022
Organismo tramitador: ~ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENTREGARALADG (i} % PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v |
e PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el
SOLICITAR INFORME DG @ i CSV:INFORETOQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
& | PLANIFICACION Datos especificos | Tareas y document D s asociados | Interesados en el expediente | Notas del expedients
Mostrar eventos H
© SOLICITAR [i] S Acceder al formulario de datos
¥ | DESISTIMIENTO

» Utilidades

Con el evento ya iniciado, el solicitante redactara el documento Solicitud
desistimiento y lo enviara a firmar a Port@firmas .

WE ? & v o

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

SN
= = :
HISnsiioneS Posnies IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
CJ Mostrar eventos Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
| SOLICITAR DESISTIMIENTO v |
El usuario: "Usuario tiene el
CSV:INFORETOQTMWXF6WFBF77RYBX6DM7J
Datos especificos l Tareas y documentos Document ! en el expediente | Notas del expediente

D SOLICITUD DESISTIMIENTO

» Utilidades

Cuando se haya firmado la solicitud de desistimiento el expediente pasara
automaticamente a la siguiente fase, en la que la D.G. de Presupuestos continuara con
la tramitacion del desistimiento.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE L.
Pagina 85 de 109



Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles

Mostrar eventos

HE?ed

i

Tramitador, Usuarid

= |
IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

Organismo tramitador:

El usuario: "Usuario

tiene

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

Fecha entrada en fase:  08/06/2022

Datos

Tareas y d

umentos permitid

Estado:
[SOLICITAR DESISTIMIENTO

|

CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

H Ver solo documentos de la fase actual

Mostrar [ 10 v | resultados

Usuario s

v

Tipo del documento (Nombré)

os en el expedient ‘ Notas del expediente

08-06-2022 10:45

Usuario Tramitador

ISOLICITUD DESISTIMIENTO

Fase de creacion s

4 Estado$

(1990_SOL_DESIS_IEF.pdf) .. ISOLICITAR DESISTIMIENTO  [FIRMADO
Mostrando del 1al 1de 1resultados |4 4 |1 » M
» Utilidades
Anexos - Flujo del procedimiento
E‘R
= e
TR C3)
SNEADD ) PETICION 9
) o
WVE_DG_PLAN LVJNjnm
4 9
[ EN_PLAN_RB0 >
INFORME DG PLANIFICACION ) PLANIFICA
—— el
PETICION INFORME FACULTATIVO
D
3 LT » 1 [ TRAMITACION. ]
‘; ,'7" ‘/ | TRAMITACION Evwio_REaty 3] 3]
) &) . @ ReousmEnoPREsy  LJP ol WrORMEDE CADUCIOD
A— 2D
DESSTMENTO REVISION DG PRESUPUESTOS R —
L3 L3
'SOLICITAR DESISTIMIENTO
DESISTIDO @
ML ININF.CAD
-
TRAMITAR DESISTIMEENTO ﬂ
@
> =
EMISION DG PRESUPUESTOS
i
.
@ e —
FINALIZADO

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE

Pagina 86 de 109




A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

5.4. Modificacion de condiciones retributivas y laborales:
Administracion General.

Solicitud de informe

Al acceder al expediente se mostrara el escritorio de tramitacion de Inform@, desde el
que realizaremos todas las tareas necesarias para la tramitacion del mismo.

Incorporaremos la memoria econdmica. El documento incorporado se mostrara en
la pestafia de documentos asociados, donde podremos consultar todos losdocumentos

gue vayamos afnadiendo al expediente:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transicion ibl
Transiciones posibies MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

ENVIARA SG (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES. ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  10/04/2023

t ADMINISTRACION r
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION Estado: [PET v

PUBLICA PUBLICA :

ANULAR (i ) El usuario: "Usuario Trami tiene el CSV: INFORNYCDYBBG28TRBEQAJYVCCHYYA
Rl

Mostrar eventos Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Mostrar resultados Buscar

H Ver s6lo documentos de la fase actual

ry ry

4  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion s Estado  §

IMEMORIA ECONOMICA O >
19-04-2023 18:00 Usuario Tramitador (Prusba pdh PETICION INFORME [TERMINADO |E O‘ B f

Mostrando del 1l 1de 1resultados | 4 1| » M

» Utilidades

Por ultimo, generaremos la solicitud de solicitud de informe. Tras pulsar en la
solicitud seleccionaremos el firmante:
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A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacién de documento

Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Puesto de trabajo

S.G.T. CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES

AUTONOMOS TECNICO

Usuario Tramitador null

Paso 2: Seleccion de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

-Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

4 l

Para redactar la solicitud pulsaremos en el icono
acciones de la pestafia de documentos asociados:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

editar [%) en la columna de las

E ? ‘ :’ Tramitador, Usuario

¥ Transiciones posibles

MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

ENVIARASG [i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES® ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023
L ADMINISTRACION o - & AR GG . ;
rganismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINIS CION : | PETICION INFORME v
PUBLICA PUBLICA Extilo
® ANULAR o El usuario: “Usuario tiene el CSV: INFORNYCDYB8G28TRBEQAJYVCCHYYA
Mostrar eventos Tareas y D 3 ‘ D d
Ver sélo documentos de ia fase actual
Mostrar resutados Buscar [ ]
Tipo del documento (Nombre) $ Fase de creacion Estado 4 Registrd Acciones [
IMEMORIA ECONOMICA 5 3
19-04-2023 18:00 Usuano Tramitador (Prueba pdf) PETICION INFORME TERMINADO @ O\ B Py
SOLICITUD DE INFORME 5 Q o\
19.04.20231803  |Usuario Tramitador 3255”6 INE SGAPoGY) PETICION INFORME EN REALIZACION ‘b [é

Mostrando del 1al2de 2resultados | 4 |1 » M

» Utilidades

Se abrira el editor de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde podremos

redactar la solicitud.
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= LB e l? =

Eﬁg L5 04 A, Estilo predeterminado ¥ SourceSansPro Y| 9 ¥ B I u% Anra~Ppry| =

CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y
TRABAJADORES AUTONOMOS

, $,6.]. CONSE JERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES
Junta de Andalucia AUTONOMOS

Referencia: MOD_CON_AG_00003_2023

Asunto: INFORME - prueba demo sgap

Redactada la solicitud, guardamos el documento y cerramos la ventana. Pulsamos en
terminar I:(}) en la columna de las acciones para acabar de generar la solicitud.

B/?

Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
- : ;
e Sidonss/osies MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023
ENVIARASG (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023
ADMINISTRACION
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION . [PETICION INFORME v]
PUBLICA o PUBLICA Estado: [FET
® ANULAR o El usuario: "Usuario tiene el CSV: INFORNYCDYBBG28TRBEQAJYVCCHYYA
) Mostrar eventos Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar | 10 v | resultados Buscar |
4  Tipo del documento (Nombre) $ Fase de creacion [} Estado 4 Registrd Acciones 9
| I MEMORIA ECONOMICA g
(190420231800 |Usuario Tramitador o cba pay " [PETICIONINFORME  [TERMINADO “7 O‘ B ﬁ 2
| ‘ 'SOLICITUD DE INFORME - o E [:é
19-04-2023 18.03 iUsuanc Tramitador (3622_SOL_INF_SGAPodt) IPETICION INFORME [EN REALIZACION ‘ am
Mostrando del 1al2de 2 resultados | 4 |1 » M
» Utilidades

Por Ultimo, pulsamos en el icono de firma para enviar la solicitud a Port@firmas.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

SR e s MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

& ENVIARA SG [i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023
ADMINISTRAS N
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION ; [PETICION >
BUBLICA PUBLICA Estadc;
ANULAR (i} El usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORNYCDYB8G28TRBEQAJYVCCHYYA
] Mostrar eventos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados

H Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar [ 10 v | resultados Buscar

[ Fase de creacion Estado § Registrd
|MEMORIA ECONOMICA 5 | |

1904-2023 1800 |Usuanio Tramitador  |iprycpa oop |PETICION INFORME [TERMINADO

SOLICITUD DE INFORME

13622 SOLINF_SGAROd)

T I
‘19»04-2023 18.03 Usuano Tramitador IPET\ClON INFORME [TERMINADO

Mostrando del 1al2de 2 resultados W 4 [11» W

» Utilidades

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

Seleccion de documentos anexos

D al
Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacién
| Prueba.pdf MEMORIA ECONOMICA 19-04-2023 18:00:28
Datos del envio Informacion de Port@firmas
Prioridad Remitente: Tramitador, Usuario
RIUGAETA cf Datos del documento
Tipo de documento Nombre: SOLICITUD DE INFORME
TD10 - Acta b Documento: 3622_SOL_INF_SGAP.odt
Fecha inicio
=)
Fecha caducidad Comox m
a3

Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticién

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a pornt@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

Cerrar

Firmada la solicitud el expediente pasara automaticamente a la fase Enviar a SG
Administracion Publica.
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Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles
B MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023
ENVIARASG [i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  10/04/2023
£ ADMINISTRACION N
Organismo tramitador: SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION : | PETICION INFORME v
BUBLICA PUBLICA Emde
ANULAR (i) El usuario: “Usuario tiene el CSV: INFORNYCDYB3G28TRBEQAJSYVCCHYYA
e
0 Mostrar eventos Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados |
Ver s6lo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v ] resultados Buscar[ ]
Usuario $  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion D Estado § Registrob
MEMORIA ECONOMICA z
19-04-2023 18:00 Usuario Tramitador Prucba.pdh PETICION INFORME TERMINADO O\ B b
'SOLICITUD DE INFORME ”
19-04-2023 18:03 Usuario Tramitedor (3622 SOL INF_SGAP paf) PETICION INFORME FIRMADO Q (¥ O~

Mostrando del 1al2de 2resultados 4 4 |1 » M

» Utilidades

Requerimiento de subsanacion

Durante la tramitacion de la solicitud el tramitador puede realizar un requerimiento. En
este caso encontraremos el expediente en la fase Requerimiento de subsanacion.

Para consultar el requerimiento nos dirigimos a la pestafia de documentos asociadosy
desmarcamos el check “Ver sélo documentos de la fase actual”. Al desmarcar este check
se muestran todos los documentos incorporados al expediente, de modo que podremos
consultar el requerimiento hecho por el tramitador.

‘- E’ ? “ :’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

ST ransidones posibics MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

e o Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023
€2 REQUERMIENTO

Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [REQUERIMIENTO C
PUBLICA

Mostrar eventos
El usuario: "Usuario Tramitador" tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORNYCDYB8G28TRBEQAJYVCCHYYA

Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados

H l Ver s6lo documentos de fa fase actual l <:

» Utilidades

Si pulsamos en el icono descargar justificante de firma podremos ver el requerimiento
firmado.
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Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE

NEL_ICIkd] if iy

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

v iR L MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

{§) CONIESTAR i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/0412023
REQUERIMIENTO
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION ~
P ICA
) Mostrar eventos el
El usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORNYCDYB8G28TRBEQAJYVCCHYYA
Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
) Ver sélo documentos de la fase actual
Mostar [0 resutados Buscr [
Fecha Usuario s Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion B Estado §  Registro$ Acciones  §
i ! |MEMORIA ECONOMICA A
19-04-2023 18.00 Usuario Tramitador P pdf) PETICION INFORME TERMINADO O\ b

19.04-2023 18.03 Usuario Tramitador SOLICITUDE INFORME PETICION INFORME FIRMADO AV eN

s 3622 SOL_INF_SGAPpdf
IREQUERIMIENTO Il
10.04.2023 1813 Usuario Tramitador (3623_REQUERIMIENTO_SGAPpd) ESOLUCION SGAP FIRMADO E Q’ A

Mostrandodel 1al3de3resultados 4 4 (1 » M

» Utilidades

Para responder al requerimiento pulsamos en la tarea, seleccionamos el firmante y
editamos [%) el documento en la pestana de documentos asociados.

| e e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Mransiciones posibles MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

& blinihe (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023
REQUERIMIENTOQ
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
O Mostrar eventos Foecos
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORNYCDYB8G28TRSEQAJYVCCHYYA
Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H D SPUESTA REQUERIMIENTO

» Utilidades
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Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacién de documento

Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Organismo
S.G.T CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES
AUTONOMOS

TECNICO

Puesto de trabajo

Usuario Tramitador null

Paso 2: Seleccidn de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

-Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

U [ ? & i o

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

CONTESTAR MODIF COND RETRI LABORALES ADMINISTRACION GENERAL

REQUERIMIENTO

Procedimiento:
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION
Mostrar eventos PUBLICA

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar

Tipo del documento (Nombre) §

Fecha entrada en fase:  19/04/2023

ERIMIENTO DE SUBSANACION -

Estado: [RECU

CSV: INFORNYCDYB8G28TREEQAJYVCCHYYA

puscar ]

Fase de creacion

RESPUESTA REQUERIMIENTO

Usuario Tramitador (3554 RESP_REQUERIMIENTO odt.|SUBSANACION

19-04-2023 1817

IREQUERIMIENTO DE

|
[EN REALIZACION

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados |4

» Utilidades

Terminamos la respuesta al requerimiento I}.‘) y enviamos a firma . .

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

N SR ——

Ml i ) MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/0412023 _

CONTESTAR MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL
REQUERIMIENTO

Procedimiento:
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION
[J Mostrar eventos PUBLICA

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

Tareas y documentos permitidos I Documentos asociados

Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar [10 v | resultados

0 del documento (Nombre) $
RESPUESTA REQUERIMIENTO
|(3624_RES!

19-04-2023 18:17 Usuario Tramitador

EQUERIMIENTO. od!

Mostrando del 1 al 1 de 1resultados | 4 [ » M

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE

Fecha entrada en f;

Estado:

19/04/2023

SUBSA

CSV: INFORNYCDYBBG28TREEQAJYVCCHYYA

Fase de creacion
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Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

-Seleccién de documentos anexos

D i al

Nombre del documento
O Prueba.pdf

Tipo de documento
MEMORIA ECONOMICA

Fecha de creacion
19-04-2023 18:00:28

m] 3622_SOL_INF_SGAP.pdf

SOLICITUD DE INFORME 19-04-2023 18:03:55

0 ‘ 3623_REQUERIMIENTO_SGAP.pdf

REQUERIMIENTO 19-04-2023 18:13:15

Datos del

Prioridad
MUY ALTA v

Tipo de documento
TD10 - Acta ~

Fecha inicio

0

Fecha caducidad

Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticion

Informacién de Port@firmas

Remitente: Tramitador, Usuario

Datos del documento
Nombre: RESPUESTA REQUERIMIENTO ‘

Documento: 3624_RESP_REQUERIMIENTO.odt

=3

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a pornt@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Cerrar

¥ Transiciones posibles

MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

CONTESTAR
REQUERIMIENTO

) Mostrar eventos

Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION
PUBLICA

Fecha entrada en fase:  10/04/2023

BSANACION v

Estado: [REQUERIMIENTO ©

El usuario: "Usuario " tiene

el CSV: INFORNYCDYB8G28TRBEQAJYVCCHYYA

Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados

H Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario

ry

19.04.2023 1817 Usuario Tramitador

$ _ Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion
RESPUESTA REQUERIMIENTO  [REQUERIMIENTO DE

(3624_RESP_REQUERIMIENTO.pdf |SUBSANACION PENDIENTE DE FIRMA

Mostrando del 1al 1de 1resultados | 4 |1 » W

» Utilidades

Una vez se haya firmado la respuesta al requerimiento se habilitara la transicién
Contestar requerimiento para que el solicitante devuelva el expediente al tramitador.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia ]
Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administraciéon General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Uil MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

CONTESTAR [ ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES' ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023

| REQUERIMIENTO

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION ]
P [

Mostrar eventos UBLIGA

€l usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORNYCDYBBG28TRBEQAIYVCCHYYA

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscr [ ]

$  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion

: RESPUESTA REQUERIMIENTO  |REQUERIMIENTO DE ' APV
g i lats Usueria Tramitador (3624_RESP_REQUERIMIENTO pdf _|SUBSANACION ‘ (%] O\ ‘

Mostrando del 1al 1de 1resultados W 4 [ 1|» M

» Utilidades

Solicitar desistimiento

Una vez que se ha realizado la solicitud de emisién de informes y el expediente ha
pasado al ambito del tramitador, el solicitante puede solicitar el desistimiento de éste.

Para solicitar el desistimiento, pulsaremos en la transicion que aparece al marcar el
check “Mostrar eventos” del bloque de las transiciones posibles.

=+ ? ' ’
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ L_ICIL [ QU

VM R et MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

<= Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  19/04/2023

Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [RESOLUCION SGAP v
PUBLICA
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORNYCDYB8G28TRSEQAJYVCCHYYA
Tareas y documentos permitidos Documentos asociados

» Utilidades
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A Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

‘-‘E' ? \. :" Tramitador, Usuario

= :
lITansiclonies posibles MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

SOLICITAR [ )

3 Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION
e DESISTIMIENTO PUBLICA

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Fecha entrada en fase:  19/04/2023

Estado: [RESOLUCION SGAP ~]

CSV: INFORNYCDYB8G28TRBEQAJYVCCHYYA

WG| ? & rior v

gl MOD_CON_AG_00003_2023 - 19/04/2023

Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION
PUBLICA
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H B SOLICITUD DESISTIMIENTO

» Utilidades

Fecha entrada en fase:  10/04/2023

Estado: [SOLICITAR DESISTIMIENTO ~]

CSV: INFORNYCDYB8G28TREEQAJYVCCHYYA

En esta fase, el solicitante redactara el documento de solicitud de desistimiento y

lo enviara a Port@firmas .

Cuando se haya firmado la solicitud de desistimiento el expediente pasara
automaticamente a la siguiente fase, en la que la S.G. para la Administracion Publicao
la D.G. de Presupuestos continuara con la tramitacién del desistimiento.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE

Pagina 96 de 109



Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

Anexo — Flujo del procedimiento
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TRAMTAR DESSTMENTO |
9

DESISTIDO

AN
i (i)

9 U = 4
7% p

Ev,n,m }m

y souomo AR
PETICION INFORME FACULTATIVO )
- =9
1 9 EETICION Ao < ARUADO
En_lrj": é
)
& [S0_ReS_seaP
TRAMITACION SGAP
T 31 REQUERIMENTO
= e o5
RESOLUCION SGAP vl | ) SGAP — oF
[ smisee
9
pevow swe
oo
L 4 L =
&) [ Ewp_oevor 8) [ owoRa= LX) 3]
G REVISION DG PRESUPUESTOS REQUERIMIENTO PRESU wralcaou INFORME DE CADUCIDAD
DEVOLUCION e
Eoev rev
TS
9
bwsevsio Frarce
& [ -
[ o~
EMISION DG PRESUPUESTOS
o CADUCADO
9
| scaroe
e
FINALIZADO

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE

Pagina 97 de 109



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia ]
Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

5.6. Modificacion de condiciones retributivas y laborales: Justicia,
Sanidad y Educacion

Solicitud de informe
Incorporaremos la memoria econémica. El documento incorporado se mostrara en

la pestafia de documentos asociados, donde podremos consultar todos los documentos
que vayamos afnadiendo al expediente:

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

v Transiciones/posibies MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

o ANULAR 0 Procedimiento: MODIF COND RET LABO JUSTICIA. SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  11/04/2023

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION : |[PETICION INFORME v
) ENVIARADG 0 Lo BOBLICA Estado:

©7) presupuESTOS N ) .
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK
[ Mostrar eventos

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H 8 Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar [T resutados Buscar [ ]

Usuario $ _ Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion [ Estado & Registrd} Acciones 4
| IMEMORIA ECONOMICA | 1 ;
‘11 04-2023 14:04 Usuario Tramitador |Prucba pay [PETICION INFORME TERMINADO ‘ O‘ B b
Mostrando del 1 ai 1de 1 resultados 4 4 [0 » M

» Utilidades

Por Ultimo, generaremos la solicitud de solicitud de informe. Tras pulsar en la
solicitud seleccionaremos el firmante:
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Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Manual Emisién de dictamen

A Plataforma de Tramitacion w@n

Generacién de documento

Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Puesto de trabajo

5.G.T. CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES

AUTONOMOS TECNICO

Usuario Tramitador null

Paso 2: Seleccion de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

\

Para redactar la solicitud pulsaremos en el icono editar [%) en la columna de las

acciones de la pestafia de documentos asociados:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

NSECIi0es POSES MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

ANULAR [i ] Procedimiento: MODIF COND RET LABO JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [ PE1!
( EMVIARADG i ) PUBLICA B
>4 presupuestos

El usuario: "Usuario i tiene el

) Mostrar eventos
Documentos asociados

Tareas y documentos permitidos

Fecha entrada en fase:

N INFC

:i Tramitador, Usuario

11/04/2023

RME ~

CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK

Ver s6lo documentos de la fase actual
H Mostrar [0 resutados Buscar ]
Fecha Usuario $  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion ® Estado § Registrd Acciones 3
110420231404 |Usuario Tramitador  [1be ORI LCONOMICA PETICION INFORME TERMINADO [N -]
0,

SOLICITUD DE INFORME
11-04-2023 14:11 Usuario Tramitador (3601 SOL_INF_SGAP.odt) PETICION INFORME

EN REALIZACION

Mostrando del 1al2de 2 resultados |4 4 |1 » M

» Utilidades

Se abrird el editor de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde podremos

redactar la solicitud.

Estilo predeterminado ¥ | TimesNewRoman ~| 122 v |B [ U G Aa-TpO~- =S ===I]

= XA

CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y
TRABAJADORES AUTONOMOS

$,G.T. CONSE JERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES
AUTONOMOS

A

Junta de Andalucia

Referencia: MOD_CON_RE_00016_2023
Asunto: INFORME - prueba demo SGAP

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE
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Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Manual Emision de dictamen

Redactada la solicitud, guardamos el documento y cerramos la ventana. Pulsamos en
terminar [Ea en la columna de las acciones para acabar de generar la solicitud.

rd ) )
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ L_iL RESR

¥ Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

© Aanuar 0 Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada enfase: 111042023
Organismo tramitador: SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION : LPETICION INFORME v
(§ ENVIARADG 0 PUBLICA Esdo
L St ESTOS 9 a 2 < = o
PRESUPLESTOR El usuario: "Usuario Tramitador” tiene o CSV: INFORWNGWTSTFQHPLCUZWVASJBALGK

Mostrar eventos

Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados

H Ver slo documentos de la fase actual

Mostrar [T07] rsuitados Buscar [

§  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion Estado $ Registrd

s
IMEMORIA ECONOMICA

11-04-2023 14.04 Usuario Tramitador (Prueba pdf) PETICION INFORME TERMINADO
SOLICITUD DE INFORME

11-04-2023 14.11 Usuario Tramitador (3601_SOL_INF_SGAP.odt) IPETICION INFORME EN REALIZACION

Mostrandodel 1al2de 2resultados | 4 (1| » M

» Utilidades

Por Ultimo, pulsamos en el icono de firma . para enviar la solicitud a Port@firmas.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

V" Transiciones posibies MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

. ANULAR (i ] Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  11/0412023
Organismo tramitador: ~ SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado; [PETICION INFORME v
( ENVIARADG (i ] PUBLICA
L ESUPUESTOS
Exl El usuario: "Usuario Tramitador" tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVASIBALGK
Mostrar eventos
Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario  $  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4  Estado $ Registrd
MEMORIA ECONOMICA
110420231404 |Usuario Tramitador | oruen o PETICION INFORME TERMINADO
SOLICITUD DE INFORME >
‘11ra4~20224l| Usuario Tramitador 501”01 INF_SGAP odt) PETICION INFORME TERMINADO Qe @l I

Mostrando del 1 al 2de 2resuitados |4 4 |1 » M

» Utilidades
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Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Manual Emision de dictamen

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

-Seleccion de documentos anexos

D ! al
Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacion
) Prueba.pdf j MEMORIA ECONOMICA 11-04-2023 14:04:09
Datos del envio Informacién de Port@firmas
Prioridad Remitente: Tramitador, Usuario
SIIEALTA = Datos del documento
Tipo de documento Nombre: SOLICITUD DE INFORME
TD10 - Acta 52 | Documento: 3601_SOL_INF_SGAP.odt
Fecha inicio
)
a3

Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticion

Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.

Firmada la solicitud el expediente pasara automaticamente a la fase Enviar a DG
Presupuestos.

G| ? [ & vameaior i

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

NS Posies MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

= ANULAR (i) Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  11/04/2023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [PETICION INFORME v

ENVIARADG (i) PUBLICA &
e

PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tone ol CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVASJBALGK
O Mostrar eventos

Tareas y documentos permitidos Documentos asociados
Ver s6lo documentos de la fase actual
Mostrar resultados

$  Tipo del documento (Nombre) $ Fase de creacion Estado  §
MEMORIA ECONOMICA

Prucba paf) PETICION INFORME TERMINADO
SOLICITUD DE INFORME
(3601_SOL_INF_SGAPpdf)

11-04-2023 14.04 lusuano Tramitador

11-04-2023 1411 lUsuallo Tramitador PETICION INFORME IFIRMADO

Mostrando del 1al2de 2 resultados |4 4 |1 b M

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 101 de 109



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia

Manual Emision de dictamen

Requerimiento de subsanacion

Durante la tramitacidn de la solicitud el tramitador puede realizar un requerimiento. En
este caso encontraremos el expediente en la fase Requerimiento de subsanacion.

Para consultar el requerimiento nos dirigimos a la pestana de documentos asociados y
desmarcamos el check “Ver sélo documentos de la fase actual”. Al desmarcar este check
se muestran todos los documentos incorporados al expediente, de modo que podremos
consultar el requerimiento hecho por el tramitador.

e ? o, Usart
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ — ‘ = ‘. :' ool

¥ Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

(§) CONIESTAR (i ] Procedimiento: MODIF COND RET LABO. JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023
§ REQUERIMIENTO

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANAGION >

Mostrar eventos El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

CSV: INFORWNGWT79TFQHPLCU2WVA5JBALGK

» Utilidades

e
Si pulsamos en el icono descargar justificante de firma podremos ver el requerimiento
firmado.

L (=30
A Plataforma de Tramitacién INFORM@ L S

v Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

CONTESTAR (i ] Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023
REQUERIMIENTO

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v

Mostrar eventos El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

CS8V: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVA5JBALGK

areas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados
) Ver s6lo documentos de la fase actual
H Mostrar [10 ] resultados
Usuario &  Tipo del documento (Nombre) Fase de creacion &
11.04-2023 14.04 Usuario Tramitador MEMOMAECONOIMCA PETICION INFORME TERMINADO

(Prueba pdf)

11042023 1411 Usuario Tramitador BULEITDLE e ORME PETICION INFORME FIRMADO

I REQUERIMIENTO I
18-04-2023 12:13 Usuario Tramitador (3610_REQUERIMIENTO pdf) REVISION DG PRESUPUESTOS  [FIRMADO

Mostrando del 1 al 3de 3resultados W 4 (1 » M

» Utilidades

Para responder al requerimiento pulsamos en la tarea, seleccionamos el firmante y
editamos [:%) el documento en la pestafia de documentos asociados.
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[ S,

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

- L ;
Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023
é CONTESTAR [i ] Procedimiento: MODIF COND RET LABO. JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023
JE| IENTE
Organismo tramitador: ~ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION s
D Mostrer eventos El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
H B RESPUESTA REQUERIMIENTO

» Utilidades

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacién de documento

Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO
Puesto de trabajo

S.G.T. CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESAS Y TRABAJADORES RS Usuario Tramitador null

Paso 2: Seleccidn de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

Paso 3: Observaciones del docu

Comentario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

— = .
Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023
CONTESTAR (i ) Procedimiento: MODIF COND RET LABO. JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023
REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION <
Mosirar. eyentos, El usuario: "Usuarlo Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK

—
Tareas y documentos permitidos | Documentos asaciados

Ver s6lo documentos de la fase actual

Usuario Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion

RESPUESTAREQUERIMIENTO  [REQUERIMIENTO DE \
18.04-20231333  |Usuario Tramitador |27t R T ot |SUBSANAGION EN REALIZACION

Mostrando de! 1 al 1.de 1resultados | 4 [ 1|» M

» Utilidades

Terminamos la respuesta al requerimiento I:Er) y enviamos a firma
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Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

. ; :
Wil MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023
CONTESTAR o Procedimlento: MODIF COND RET LABO' JUSTICIA. SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase: 18/04/2023
REQUERIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION <

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVASIBALGK

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Ver solo documentos de la fase actual
H Buscar

[ Mostrar eventos

Estado Registrg Acciones

Tipo del documento (Nombre) §
REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTO odt

[REQUERIMIENTO DE
UBSANACION

RESPUESTA
12_Ri

» Utilidades

Envio de documentos a port@firmas

Seleccién de documentos anexos
D al
Nombre del documento Tipo de documento
Prueba.pdf MEMORIA ECONOMICA 11-04-2023 14:04:09
= 3601_SOL_INF_SGAP.pdf SOLICITUD DE INFORME 11-04-2023 14:11:22
) 3610_REQUERIMIENTO.pdf REQUERIMIENTO 18-04-2023 12:13:30
Datos del envio Informacién de Port@firmas
P Remitente: Tramitador, Usuario
rioridad
LA = Datos del documento-
Tipo de documento Nombre: RESPUESTA REQUERIMIENTO
TD10 - Acta g Documento: 3612_RESP_REQUERIMIENTO.odt

Fecha inicio

|

Fecha caducidad

Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

4

Peticion

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado correctamente el documento seleccionado a port@firmas.
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- E“ ? “‘:‘ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

¥ Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

(O CONIESIAR [i] Procedimiento: MODIF COND RET LABO. JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023
3 REQUERIMIENTO A
Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado; | REQUERIMIENT E SUBSANACION v
Mostrar eventos

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVASJBALGK

s pe aciado:
Ver sélo do ntos de la fase actual
H Mostrar resultados Buscar ]

Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion

| RESPUESTA REQUERIMIENTO  |REQUERIMIENTO DE I3
18-04-20231333  |Usuario Tramitador (354> RESP REQUERIMIENTO pdf. [SUBSANACION [EENDIENTE DERIEMA ‘ o®
Mostrandodel 1al1de tresultados M 4 [ 1 » M

» Utilidades

Una vez se haya firmado la respuesta al requerimiento se habilitara la transicion
Contestar requerimiento para que el solicitante devuelva el expediente al tramitador.

W ? O e e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Y Transiaones posiies MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

CONTESTAR (i ] Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023

& _| REQUERIMIENTO

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado; [REQUERIMIENTO DE SUBSANAGION <
U Mostrer eventos El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Ver sélo documentos de la fase actual

H Mostrar [10 v ] resuitados Buscar [
Usuario 4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4  Estado § Registrod Acciones  §

N v RESPUESTA REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO DE
18-04-2023 13:33 Su itador (3612_RESP_REQUERIMIENTO pdf_|SUBSANACION | [FirRmaO)

Mostrando del 1al 1de 1resultados |4 4 [11» M

» Utilidades

Solicitar desistimiento

Una vez que se ha realizado la solicitud de emisidon de informes y el expediente ha
pasado al ambito del tramitador, el solicitante puede solicitar el desistimiento de éste.

Para solicitar el desistimiento, pulsaremos en la transicion que aparece al marcar el
check “*Mostrar eventos” del bloque de las transiciones posibles.
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Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

. "
St MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023
@ Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  18/04/2023
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REVISION DG PRESUP v

El usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

B[ ? & s v

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

v Transicion ibl
Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023
Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RET LABO JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fa 180472023
SOLICITAR (i ) Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: N DG PRESUPUESTOS v

€1 pesisTiMENTO

El usuario: "Usuario tiene el
CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WV45JBALGK

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

NS

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

. : ;
Transiciones posibles MOD_CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023
L) Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RET LABO. JUSTICIA. SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase: 18/04/2023
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [SOLICITAR DESISTIMIENTO v

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVASJBALGK

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H D Ty SISTIM 0

» Utilidades
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En esta fase, el solicitante redactara el documento de solicitud de desistimiento y lo
enviara a Port@firmas .

Cuando se haya firmado la solicitud de desistimiento el expediente pasara
automaticamente a la siguiente fase, en la que la S.G. para la Administracion Publica o
la D.G. de Presupuestos continuara con la tramitacién del desistimiento.

Anexo — Flujo del procedimiento

&)
s lw.,
ey i
- PETICION INFORME FACULTATIVO
i i)
‘>N £ PETICION . ol ANULADO
#o ‘ 3 -
T  T—_— 9
Bou pessr e Y e
TEesss— ekl
L DESISTMIENTO. \~
= < ko oce
SOLIGTAR DESISTIMIENTO ; 2 .
: T 5
5 5 ox 5 [ pr—— =
R D) [—swadas X
REVISION DG PRESUPUESTOS A REQUERIMENTO PRESU
o - L .9
= e
®
o
TRAMTARDESISTMENTO . | me a:
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L"—"”‘ £ _DEV_REV S|
o5 N EMISION PRE SUPUES!
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@) -2 I e | 2
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—— 1) b ooy e o 5
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e ot sone 2 ) l Sosn
mmmmm T - o )
< D L— -~
DESISTIDO ‘l
e —
o~ ™
I o
- ——" FINALIZADO CALUCADD
|
1

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_SOLICITANTE Pagina 107 de 109



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia

Manual Emision de dictamen

5.7. Incorporacion externa de documentacion con Inform@-ext

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

https://ws094.juntadeandalucia.es/sti_informa-ext/

El acceso a la herramienta se realizara 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 incorporacion externa de documentos - INFORM@

ACCEDER CON CERTIFICADO ELECTRONICO

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

INFORMA

Herramienta de incorporacion externa de documentos - INFORM@ a4

Datos de sesion

Datos del usuario

Nombre y apellidos: I
NIF: I

Validacién de subida

Cédigo de incorporacién: % NiconoumEsp

VALIDAR CODIGO

Validado el cddigo se mostrara una pantalla donde podremos incorporar los documentos.
Se pulsa sobre “Elegir archivos”, se seleccionan los archivos que se desean incorporar y a
continuacidon pulsa en “ENVIAR DOCUMENTOS". El tamafio maximo 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@

cldo: NKONOumsZp
sediente: ICINFGE_00163_2021

Adjuntar documentos al expediente

Elegir archivos | Ningun archi... seleccionado

ENVIAR DOCUMENTOS

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

INFORMA

Herramienta de incorporacion externa de documentos - INFORM@

Se han incorporado correctamente los documentos al expediente ICINFGE_00163_2021 con el cédigo NKONOumSZP.

Datos de sesion

Datos del usuario

Nombre y apellidos: I
NIF: I——

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

expediente.

Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorp fof externa

Generar cédigo

Cédigos generados

Usuario generador del codigo Fecha generacion Fecha presentacion
NKONOumSZP Utilizado ——) 25-1-2022 10:03:03 — 25-1-2022 10:27:32 |
1resutado M 4 1 » M Exportar listado a & & ‘.1 Y =
Documentacion incorporada externamer
Cédigo Nombre documento Presentador Fecha presentacion Acciones
NKONOumSZP Prueba.pdf i1 25-1-2022 10:27:32 DESCARGAR
1resutado M 4 1 » M Exportar listado a ¢ £ ;1 Y “':‘-
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