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1.1

1.2

Introduccion

Objeto

El objeto del presente manual es explicar el funcionamiento del sistema para la tramitacion electrénica de recursos administrativos, en
adelante ReJA. A tal fin, se explica el acceso y uso de las distintas funcionalidades disponibles.

Alcance

El presente documento esta dirigido a los usuarios del sistema ReJA, con independencia del puesto de trabajo que ostenten en la
tramitacion de los recursos administrativos. En funcidn de la configuracion de las acciones posibles segln el puesto de trabajo de la persona
usuaria se mostraran todas o parte de las funcionalidades descritas en este manual.



2.1

2.2

2.3

2.4

Preguntas generales

:Como acceder a la plataforma?

El acceso a la plataforma se hard desde el siguiente enlace: https://extranet.chap.junta-andalucia.es/reja/ desde los navegadores
compatibles con la misma (Google Chrome y Mozilla Firefox). Una vez se acceda, la operativa a seguir la podemos consultar en el apartado

Pantalla de inicio.

¢{Como puedo dar de alta un expediente?

Para poder dar de alta un expediente es necesaria la previa autenticacion en la plataforma. El acceso a esta funcionalidad estara disponible
una vez se seleccione la opcién “Alta de Expediente” a través del mend situado parte superior de la pantalla. Una vez se acceda, la operativa
a seguir la podemos consultar en el apartado Alta de expediente.

¢{Como localizar un expediente?

Existen diferentes funcionalidades disponibles para realizar la bisqueda de expedientes, las cuales se indican a continuacién:

. Buscador genérico: Ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. En este podremos buscar un expediente a partir de
cualquier tipo de informacién asociada al expediente como puede ser; el nimero de expediente, la fase, el tipo de recurso,
informacidn del recurrente/representante, materias y submaterias y, en resumen, toda la informacién de un expediente de
recurso. Una vez se tenga localizado el expediente tan solo habria que seleccionarlo para acceder a la tramitacién.

. Bandeja de trabajo: El acceso a esta funcionalidad estara disponible una vez se seleccione la opcidn “Bandeja de trabajo para
recursos administrativos” a través del mend situado parte superior de la pantalla. En este se podran localizar expedientes de
manera mas acotada gracias a los filtros que se proporcionan. Una vez realizada la bisqueda aparecera una tabla con los
expedientes que cumplen los filtros especificados por el usuario. En esta tabla se podran seguir realizando filtrados de manera
activa sobre los resultados mostrados para acotar atin mas la bisqueda. Para mas informacion consultar el apartado Bandeja
de trabajo.

¢{Como tramitar un expediente?

Para tramitar un expediente se puede realizar al finalizar el alta de este o si el expediente ya ha sido creado con anterioridad o procede de
la Ventanilla electrdnica, podremos usar los métodos de busquedas indicados anteriormente. Una vez se tenga localizado, tan sélo hay que
seleccionar el expediente o pulsar el botdn de tramitar disponible en la lista de expedientes filtrados accediendo asi al escritorio de
tramitacion en el que se tienen todas las funcionalidades disponibles para la tramitacion del expediente.


https://extranet.chap.junta-andalucia.es/reja/

2.5

2.6

{Qué operativa seguir para la tramitacion del expediente?

La operativa a seguir para la correcta tramitacién de un expediente se documenta en el apartado Pantalla de tramitacion de expediente

encontrando en este un subapartado denominado Operativa general donde se resume la operativa a seguir para la tramitacién.

¢Por qué aparece bloqueado el cambio de fase?

Una transicion estara bloqueada (icono ©= ) cuando no se esté dando una condicién necesaria para continuar la tramitacion. Las

condiciones que se han implementado son las siguientes:

Estado o faseen la
que se encuentra el

Condiciones necesarias

expediente
Las condiciones de grabacion de datos en la Utilidad de recurso administrativo son las siguientes:
« Almenos un recurrente y que éste tenga DNI (fundamental para poder realizar la
Notificacién al buzén de Notific@).
RECEPCION Y Ademds, la informacién de esta fase se puede cumplimentar parcialmente apareciendo habilitada la fase de
REGISTRO “Subsanacién” en el caso de que sea necesaria la subsanacién de datos. Hasta que toda la informacién definida

anteriormente no esté cumplimentada, no se podra continuar con la tramitaciéon del expediente a la fase de
“Tramitacién”. Para mas informacidn consultar el apartado Pantalla fase de Recepcion y registro.

La condicién de incorporacién de documentos es la siguiente:

« Incorporar al menos el documento de Interposicién del recurso, mediante la tarea de tipo incorporar
“Expone/Solicita”.

En cualquier estado

Que se haya iniciado un documento de tipo generar, pero éste no se haya terminado. Todos los documentos asociados
al expediente pueden consultarse en la pestaiia “Documentos asociados” (E).




2.7 ¢Como incorporar un documento?

Para poder incorporar un documento previamente se debe acceder al escritorio de tramitacion de este. Una vez se acceda, se puede
proceder a la incorporacién de documentos de dos formas:

. Mediante la utilidad “Adjuntar documento” ubicada en el mend lateral izquierdo del escritorio de tramitacion.

. Mediante la pestafia “Tareas y documentos permitidos” clicando sobre los tipos de documentos de incorporacién (los que
presentan el icono en rojo). La operativa a seguir para la incorporacién se define en el apartado Incorporacién de documentos.

2.8 ;Como generar y cumplimentar un documento?

Para acceder a la generacién de documentos previamente se debe acceder al escritorio de tramitacién del expediente. Una vez se acceda,
se puede proceder a la generacién de documentos previamente definidos para cada fase a través de la pestafia “Tareas y documentos

permitidos”.

La operativa a seguir para la generacién se define en el apartado Generacién de documentos.

2.9 ;Qué acciones puedo realizar sobre un documento?

Para poder realizar cualquier accidn sobre un documento previamente se debe acceder al escritorio de tramitacidn del expediente y tener
el documento incorporado/generado tal y como se indican en los apartados anteriores.

Las acciones definidas para cada documento son las siguientes:
e Asociarinteresados: Operativa disponible en el apartado Asociar interesados.
. Firma: Operativa disponible en el apartado Envio a Portafirmas.
. Expedir copia electrdnica auténtica: Operativa disponible en el apartado Expedir copia electrénica auténtica.

. Notificacién: Operativa disponible en el apartado Notificar documento.



2.10 ;Cuales son los estados que puede tener un documento?

Los documentos pueden tener alguno de los siguientes estados:

Estado del
documento

Condiciones necesarias

EN REALIZACION

Por este estado sélo pasan los documentos de tipo GENERAR, y responde a la situacion en la que el documento se
esta trabajando alin y no ha sido convertido a PDF.

TERMINADO

Por este estado pasan los documentos:
. De tipo GENERAR que ya ha sido guardado como terminado.

. Los documentos de tipo INCORPORAR que se incorporan a ReJA mediante la opcidn “Incorporar fichero
fisico”.

PENDIENTE DE FIRMA

Por este estado pasan los documentos que estando en el estado TERMINADO, han sido enviados a Portafirmas.

FIRMADO

Este estado es el de los documentos:
. Que se enviaron a firmar desde ReJAy ya han sido firmados en Portafirmas.

. Los documentos de tipo INCORPORAR que se incorporan a ReJA mediante la opcién “Repositorio externo.

2.11 ;Como asociar un interesado al expediente?

La asociacién como interesado al expediente se realizard de forma automética cuando se cumplimente la informacién “Entidad/Persona

recurrente y representante” en el apartado “Recepcidn y registro” de la utilidad de Recursos Administrativos. Hay que especificar que si no

se especifica la identificacién no se asociard hasta que esta no sea cumplimentada.

2.12 ;Como puedo saber los interesados asociados al expediente?

Para comprobar los interesados de un expediente tan sélo hay que acceder al escritorio de tramitacion y seleccionar la pestafia

“Interesados”.

Otra forma de visualizar los interesados, pero esta vez de mas de un expediente, es filtrando expedientes gracias al buscador de expedientes

indexados, mediante el cual podremos ver cada uno de los interesados por expediente en las columnas “Persona o entidad recurrente” y

“Representante”, pudiendo filtrar de forma activa y mas acotada este campo.




2.13 ;Qué funcionalidad tiene la reserva del expediente?

La reserva del expediente impide que cualquier usuario, exceptuando el tramitador asignado, realice cualquier accién sobre el mismo,
asegurando asi la integridad, la organizacion la correcta tramitacidn del expediente.

2.14 ;Como asignar un expediente?

La asignaci6n de un expediente se puede realizar desde la bandeja de trabajo para recursos administrativos. Gracias a esta utilidad se puede
realizar la reserva de un expediente a cualquier usuario. Mediante esta reserva se puede acotar mas rapidamente los expedientes en los que
se requiere la participacion de un usuario. Desde esta misma utilidad se puede anular la asignacidn cuando se estime oportuno. Para mas

informacion consultar el apartado Asignar el expediente.

2.15 ;Como trasladar un expediente?

Para trasladar un expediente al que tenemos acceso desde nuestra bandeja de trabajo podemos encontrarnos con dos casuisticas:

1. Quiero trasladar el expediente a una unidad organica que pertenece a mi Consejeria: Para ello debe acceder al apartado de
“Utilidades” dentro de la tramitacidn del expediente que queremos trasladar y seleccionar “Utilidad de traslado de expedientes”,
en este apartado podra indicar la unidad organizativa receptora del expediente y adjuntar un comentario al traslado. Con esta
accion el expediente quedara traslado a la nueva unidad tramitadora. Adicionalmente a esta accién, recomendamos que se
comunique mediante un oficio por BandeJA el traslado realizado, sin necesidad de adjuntar la documentacién del expediente,
sino simplemente indicando en el oficio que se ha trasladado el expediente mediante la funcionalidad a tal efecto de la que

dispone ReJA.

2. Quierotrasladar el expediente a una unidad orgénica que no pertenece a mi Consejeria: en este caso debe actuar taly como lo esté
haciendo habitualmente cuando se dé este supuesto.

Para mas informacidn consultar el apartado Trasladar un expediente.

2.16 ;Qué puedo hacer cuando el correo electrénico en notifica de un interesado es diferente
alindicado en la presentacion del recurso?

La plataforma permite indicar un correo electrénico adicional a la hora de realizar la notificacidn, para ello, tendremos que acceder a la
configuracién del interesado en la utilidad de notificaciones e indicar la nueva direccidn de correo electrénico a la que también queremos
enviar una notificacidn. Al realizar esta accién se mandara la misma notificacion al correo electrénico que tenga configurado el interesado

en notifica y al correo electrénico adicional que se haya indicado.

Para obtener una informacién mas detallada sobre esta accién, consultar el apartado Crear remesa de notificaciones.
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3 FUNCIONALIDAD

Elsistema ReJA esta destinado a la tramitacion y resolucién de recursos administrativos. Sin perjuicio del detalle contenido en los apartados
del documento, a lo largo del mismo se proporciona la siguiente informacion para la tramitacion:

. Iniciacion del recurso, detallando los documentos a incorporar, los datos a grabar, y los documentos a generar.
. Tramitacidn del recurso, conforme a las sucesivas fases.
. Funcionalidades comunes para todo el flujo de tramitacion y los documentos del mismo:

o Incorporacion de documentos y, en su caso, envio a firma.

o  Generacidn de documentos, incluyendo la edicién de la plantilla precargada en el sistema, la conversién a PDF, el
envio al Portafirmas electrdnico, el envio al registro electrénico @ries y el envio a notificacion electrénica Notific@ o
la gestidn relativa a la notificacion postal.

En esencia, la transicion a lo largo del flujo de tramitacion, la edicién de las plantillas precargadas y la utilizacion de las funcionalidades
comunes para la tramitacion permiten la tramitacion completamente electrénica de los recursos administrativos en cualquiera de sus tres
modalidades (Alzada, Potestativo de Reposicidn, Extraordinario de Revision).

Se considera el interés de contar en este punto del manual con la representacion grafica del flujo de tramitacidon que hay implementado en
el sistema, de forma que se pueda conocer y entender las transiciones posibles desde y hacia cada una de las fases definidas:

®

INicio

[ INIEIO
) [3
9 RECEPCION ¥ REGISTRO d
[EUBSANACION
INICIO
RAMITACICN z ]
SUBSANACION vl
RAMITACION
INSTRUGCION
o WSTRUCCIGN INSTRUCCION
ACSUSP TRAWITACION [
e ACUERDO SUBPENSIGNACTS s J TRAMITACION SOLICITUD REQUERIMIENTO _M_E
! TRAMITAGIOR] e = REsoLLcion
'}_., TRAMITE AUD
; \C SUSP RESOLUCION
Yy INSTRUCCION
A ] Y
TRAMITEDEAUDIENCIA ¢ | RESOLLCION RTAEE ON RECURSO
= TRAMTAGION
ESISTIR £)
RESOLUCION (3]
[
fw
INSTRUCCION
FIN DE RECURSO
DESISTIMIENTO -
—r I

Ilustracion 1: Modelado del procedimiento
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4 OPERATIVADEL SISTEMA

4.1 Pantalladeinicio

La pantalla de inicio solicitara seleccionar el organismo al que se pertenece.

A ReJR

‘Organismo

Seleccione el organismo -

Ilustracion 2: Pantalla de seleccién de organismo

En segunda instancia, y solo si el organismo anteriormente elegido posee mas de un centro directivo competente para la tramitacién de
recursos administrativos, se solicitara seleccionarlo. En caso contrario se cargara automaticamente la pantalla de acceso a usuarios que se
muestra en la ilustracion 3.

Centro directivo

Seleccione el centro directivo v

Ilustracidn 3: Pantalla de seleccidn de centro directivo

La siguiente pantalla es la de inicio de sesién, bien mediante usuario y contrasefia, bien mediante certificado electrénico. La configuracin
y administracidn de los usuarios del sistema se lleva a cabo por parte de personal técnico de la Direccién General de Estrategia Digital y
Gobierno Abierto.



A RelA

Acceso con DNI y contrasefia

Accesa con certificado digital

Ilustracion 4: Pagina de acceso a la aplicacion

Actualmente la plataforma informa al usuario de sus obligaciones y muestra ademas la fecha del dltimo acceso cada vez que se accede a la
misma. Ademas, limita el nimero de intentos fallidos, bloqueando el acceso a la misma durante un tiempo determinado. Tanto el nimero
de intentos fallidos como el tiempo de bloqueo pueden ser configurados en la administracion de la plataforma. Todo esto lo podemos
observar en las siguientes ilustraciones:

S <

Obligaciones para el uso del sistema

PARA LA UTILIZACION DE st oese 60160 DE
CONDUCTA EN EL USO DE LAS' A A
POBLICOS DE E LA JUNTA DE 22 DE OCTUBRE DE 2020

& Usuario: Apeliidos, Nombre (47

£ Ultimo Acceso: 08/¢

B Ultimo Cierre de Sesi6n: 08/09/2021 10:04 =

~

Ilustracion 5: Mensaje de obligaciones
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Introduzca su DNI y contrasefia

&
ERROR. 5E HA EXCEDIOO EL MUMERO DE INTENTO S PARA ACCEDER
AL SISTEMA

Acceso con certificado digital

Ilustracién 6: Numero de intentos fallidos limitados

Una vez autenticado y aceptada las condiciones de uso, el usuario deberd seleccionar su puesto de trabajo en el caso de que posea mas de
uno; en caso contrario, el sistema conduce a la pantalla de la llustracion 8: Pantalla de inicio para usuario tramitador

Seleccién del puesto de trabajo

Puesto de trabajo -

Ilustracién 7: Pantalla de seleccién de puesto de trabajo
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Pantalla de inicio para usuario autenticado

Cuando un usuario se autentica correctamente en la aplicacidn, se muestra la pantalla de inicio:

‘Bandeja de trabajo para recursos administratives.

FILTROS GENERICOS — @ EXPORTAR

Bisqueda genérica
PERSONAS O ENTIDADES
CREACION | copigo - TiTuLo TIFO RECURSO REPRESENTANTE ESTADO
ases
Filtrar. Filtrar. Filtrar Filtrar Filtrar. Filtrar. Fitrar
Niimero de expediente
Titulo & 05042021 RECURSO_3 Recurso de alzada Expedients orginaric Recurrente 00000000T Representante 00000001R RESOLUCION
REC?2
Fecha alta desde. & 040412021 RECURSO_2 Recurso de alzada 1231456 RECURRENTE DE PRUEBA REPRESENTANTE DE PRUEBA RECEPCION Y
RECH T2323668F 42168524W REGISTRO
Fecha aita nasta =)
& paoarzoz RECURSO_1 RECEFCION Y
Razbn de interés REGISTRO
Interesado.
Asignados a mi

FILTROS ESPECIFICOS DEL PROCEDIMIENTO —

Tipo recurso

N° registro entrada

Materias

Submaterias.

Expediente originario.

Resultado resolucian

| Samense nantiassue raciiscise

Ilustracion 8: Pantalla de inicio para usuario tramitador

Esta pantalla consta de la siguiente informacién:

e En la esquina superior derecha se muestran sucesivamente los botones de dirigirse a la pagina de inicio, acceso a informacién
de ayuda, y los datos bésicos del usuario: apellidos, nombre y el puesto de trabajo con el que ha accedido al sistema (pudiendo
cambiar de puesto de trabajo si tuviera mas de uno asignado), asi como la opcidn de saliry cerrar la sesién activa:

apellidos, nombre 0

Salir

Ilustracidn 9: Datos basicos del usuario
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e Labanda superiorinmediatamente inferior a la cabecera de la pagina cuenta con las siguientes opciones:
o  Altade expediente, que conduce a la pantalla de alta de expediente descrita en el apartado Alta de expediente.

o  Bandeja de trabajo, que es la pantalla inicial a la que se accede tras haber introducido el usuario y la contrasefia. Se
ha considerado esta como pantalla inicial de trabajo, pues se entiende que la operativa diaria pasa fundamentalmente
por la tramitacién de expedientes en curso, mientras que, si se desea dar de alta un nuevo expediente, simplemente
se debe pulsar la opcién indicada en el punto anterior. El detalle de la operativa se documenta en el apartado Bandeja
de trabajo.

o  Buscador genérico, que da como resultado los cédigos de expediente que contienen los términos de bisqueda
introducidos. La potencia de este buscador es que permite realizar blsquedas a partir del nimero de expediente, la
fase, el tipo de recurso, informacién del recurrente/representante, materias y submaterias y, en resumen, toda la
informacidn de un expediente de recurso; pero en cambio, Unicamente permite elegir uno de los resultados para
acceder directamente a las pantallas de tramitacién del expediente.

‘Bandefa de trabajo para recursos administrativos.

Ilustracion 10: Detalle de la banda superior

4.2.1 Bandejade trabajo

Esta pantalla muestra todos los expedientes segln los datos especificados en los filtros genéricos y en los filtros especificos del
procedimiento. Inicialmente, se mostraran todos los expedientes sin aplicar ningln filtro. Como se puede apreciar en la siguiente ilustracion
tenemos dos tipos de filtros. Los filtros genéricos son el conjunto de elementos de blisqueda que son comunes e independientes del tipo
de procedimiento. En cambio, los filtros especificos estan asociados procedimientos.

‘Bande|a de erabs|o para recursss saministratives

FILTROS GENERICOS — @

PORTAR ~

Busqueda genérica Mostrar 10+ resullados

Fases PERSONAS O
PO EXPEDIENTE ENTIDADES
Numero de expediente. CREACION | CODIGO - TiTULO RECURSO TES TANTE ESTADO
Titulo. Filtrar. Filtrar Filtrar Filtrar. Filtrar. Filtrar Filtrar.
Fecha alta desde. & & 01002023 REJAAZODO02023123 RECEPCION Y

REGISTRO

Fecha alta hasta, .
& 180772023 REJAAZOD000202399 Recursode - EIDAS - RESOLUCION
EXPPRUEBA1907202301 alzada 99999999R
Razin de inlerés
& 180772023 REJAA0D000202395 Recurso de — PRUAPEPRU RECEPCION Y
Interesaco. EXPPRUEBA1807202301 alzada APEPRU REGISTRO
490321962
Observaciones.
& 19062023 REJAAZOD000202360 Recurso EXPORIGINARIO PRUAPEPRU SOLICITUD
Asignados a mi TITULOEXPE 19062025 potestativo de APEPRU REQUERIMIENTOS
reposicion 490321962

FILTROS ESPECIFICOS DEL

Ilustracién 11: Bandeja de trabajo
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~ &
FILTROS GENERICOS — @

FILTROS GENERICOS + @
Busqueda genérica FILTROS ESPECIFICOS DEL PROCEDIMIENTO —

Fases Tipo recurso

Numero de expediente N® registro entrada

Titulo

Materias
Fecha alta desde £

Submaterias
Fecha alta hasta 6

Expediente originario
Razén de interés

Resultado resolucién
Interesado

Observaciones, Personas o entidades recurrentes

Asignados a mi
Representante
FILTROS ESPECIFICOS DEL

PROCEDIMIENTO +

BUSCAR
BUSCAR

l l LIMPIAR I

[ LIMPIAR

Ilustracién 12: Filtros genéricos Ilustracion 13: Filtros especificos del procedimiento
de recursos administrativos

A fecha del presente documento el Unico procedimiento cargado en el sistema es el de recursos administrativos, comprendiendo los tres
tipos de recursos (Alzada, Potestativo de reposicidn, Extraordinario de revisidn), pero la evolucién funcional del sistema llevara aparejada
la inclusién de nuevos procedimientos que se mostraran en el campo “Procedimiento” que se habilitaré en la seccién de filtros genéricos y
que llevaran aparejados sus correspondientes campos especificos en los filtros especificos del procedimiento.

Como ya se coment6 con anterioridad, cada procedimiento tiene asociado una serie de filtros especificos. Una vez se habilite la seleccién
de procedimientos en la pestafia de filtros genéricos, se cargaran automéaticamente los filtros especificos del procedimiento seleccionado,
pudiéndose realizar un filtrado méas acotado segun estos campos. Adicionalmente a ello, la tabla de resultados permite filtrar en la cabecera,
de forma que estos filtros de blisqueda activa de cada columna devuelven de manera dindmica los resultados de la bisqueda introducida.

Localizado el expediente a tramitar, se podran realizar una serie de acciones que se habilitaran pasando el cursor sobre el expediente a
consultar tal y como se puede apreciar en la siguiente ilustracion.

TIPO PERSONAS O ENTIDADES
CREACION CODIGO - TITULO RECURSO EXPEDIENTE ORIGINARIO RECURRENTES REPRESENTANTE ESTADO
Filtrar Filtrar. Filtrar. Filtrar Filtrar. Filtrar.
& 26/01/2022 REJAA200000202215 Recurso de alzada 457874 Usuario recurrente - 00000000T Usuario representante - 0]
EXP-EJEMPLO 99999399R

Ilustracién 14: Acciones de la bandeja de trabajo
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Las acciones que se pueden realizar sobre el expediente son las siguientes:
. Consultar el detalle del expediente.
e  Asignar el expediente.

e  Tramitar el expediente.

4.2.1.1 Consultar el detalle del expediente

Gracias a esta funcionalidad se podrd consultar toda la informacién importante del expediente de una sola visualizacién. Esta esta

disponible pulsando sobre el icono que se resalta en la siguiente ilustracion:

& 26/01/2022 REJAAZ200000202215 Recurso de alzada 457874 Usuario recurrente - 00000000T
EXP-EJEMPLO

Ilustracion 15: Boton detalle del expediente

Una vez se acceda a la misma nos encontraremos con lo siguiente:

Detalle del expediente - REJAA200000202215

Nimero de expediente: REJAA200000202215 Fecha de alta: 26/01/2022
Estado: RECEPCION Y REGISTRO Asignado a: José Manuel Aguza Barragén 48123073N
Titulo del expediente: EXP-EJEMPLO ¢

Tipo recurso: Recurso de alzada N° registro entrada: 67534

Materias: Contratacion Funcionarios Submaterias: Convocatoria proceso selectivo Acceso libre
Expediente originario: 457874 Resultad. ion: (Sin inf

Personas o entidades recurrentes: Usuario recurrente - 00000000T Usuario repi

Observaciones del expediente:

Observaciones de ejemplo

Documentos del expediente:

Usuario representante -
99999999R

& Descargar documentes

TOTAL: 2
FECHA | NOMBRE ABRIR
28/01/2022 13:45:02 Documento de gjemplo 2.pdf
28/01/2022 13:44:52 Documento de ejemplo 1.pdf

Ilustracion 16: Detalle del expediente
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Como se puede apreciar en la ilustracién anterior, se proporciona los datos basicos del expediente (NiUmero de expediente, fecha de alta,
estado, asignacion y titulo), la informacién especifica relacionada al procedimiento del expediente, las observaciones anotadas en el mismo
y los documentos asociados. En el caso de que no se tenga informacién asociada a cada campo se mostrara como “(Sin informacidn)”.

Centrandonos en los datos mostrados en la parte inferior de la ilustracidn, podremos visualizar y descargar, tanto individual como colectiva,
todos los documentos asociados al expediente consultado. Para la visualizacion y descarga existen tres casuisticas:

e Siel documento no esta firmado, o si estd firmado, pero no estd en formato PDF, Unicamente se permitira la descarga del
contenido original.

e  Sieldocumento esté firmado, no registrado y en formato PDF, se permitira tanto la descarga del documento original como la
visualizacién y descarga del justificante de firma.

e  Sieldocumento esta registrado y en formato PDF, se permitira tanto la descarga del documento original como la visualizacién y
descarga del informe de registro con su cajetin de firma en el caso de que el mismo también esté firmado.

En el caso de que se quiera descargar todos los documentos de manera colectiva hay que pulsar en la opcién “Descargar documentos”. Esta
accion descargara todos los documentos originales a excepcidn de los documentos que estén firmados o registrados y en formato PDF, en
cuyo caso se descargara el justificante de firma o el informe de registro con su cajetin de firma en el caso de que el mismo también esté
firmado. Esta descarga colectiva se guardara en ZIP en la carpeta que se tenga como predeterminada en el navegador.

Ademas de consultar informacién, en este apartado se permite también la edicién de los campos titulo y observaciones del expediente.
Para la edicidn de estos campos, tan solo hay que pulsar en el icono de edicidn (lapiz verde) que tienen a su derecha y establecer el nuevo
valor que se desee para estos campos. A continuacidn, se muestra cémo se habilitan los campos para su edicién una vez pulsado el lapiz
verde de cada campo:

Detalle del expediente - REJAA200000202215

Nimero de expediente: REJAA200000202215 Fecha de alta: 26/01/2022
Estado: RECEPCION Y REGISTRO Asignado a: José Manuel Aguza Barragan 48123073N
Titulo del expediente:
Nuevo titulo v x
Tipo recurso: Recurso de alzada N° registro entrada: 57534
Materias: Contratacion Funcionarios Submaterias: Convocatoria proceso selectivo Acceso libre
Expediente originario: 457874 Resultado resclucion: (Sin informacian)
Perscnas o entidades recurrentes: Usuario recurrente - 00000000T Representante: Usuario representante - 99993999R

Observaciones del expediente:

Observaciones de ejemplo

Nuevas observaciones v x

Ilustracion 17: Edicion del titulo del expediente
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Una vez realizados los cambios, para guardar la edicién bastaria con pulsar en el check que se muestra en verde. Tras esta accidn el
expediente se actualizard automaticamente en el detalle y en la bandeja de trabajo sin necesidad de realizar nuevamente una blsqueda
para actualizar los datos. Por otro lado, si no deseamos guardar los cambios bastaria con pulsar el aspa roja que se muestra en la imagen.

Finalmente hay que destacar que la edicién del campo titulo resulta de especial interés para los expedientes que proceden de la ventanilla
electrénica, los cuales tendrdn un titulo predefinido por defecto, puesto que, si el alta se realiza de oficio este titulo se definird al
cumplimentar el formulario tal y como se indica en el apartado Alta de expediente. Hay que puntualizar que para este campo no existen
directrices al respecto, siendo Util a efectos de organizacidn y cuya forma de cumplimentacién queda a libre disposicién del centro directivo
para usarlos mediante el convenio que se determine internamente. Independientemente del medio de creacién siempre se permitira su
edicién. De igual forma puede ser utilizado el campo de observaciones de este apartado para anotar de forma libre cualquier detalle
interesante para el expediente que puede ser consultado rapidamente.

4.2.1.2 Asignar el expediente

Con el fin de agilizar la tramitacion de los recursos administrativos se ha decidido afiadir la posibilidad de asignar usuarios al expediente.
Con esta opcion se puede acotar mas rapidamente los expedientes en los que se requiere la participacion de un usuario. Actualmente, se
permite la asignacion de expedientes a todos los usuarios registrados en el sistema.

Para realizar la asignacion de un expediente a un usuario hay que pulsar sobre el icono resaltado en la siguiente ilustracion:

& 05/04/2021 RECURSO_3 Recurso de aizada Expediente originario Recurrente 00000000T Representante 00000001R

Ilustracion 18: Botdn asignar expediente

A continuacién, se mostrara en la pantalla todos los usuarios disponibles para la asignacién del expediente. Ademéas de permitir la
asignacion, esta utilidad permite la accidn inversa, es decir, desasignar a un usuario del expediente en el caso de que se haya asignado
errbneamente o su participacion en el mismo haya terminado.

Asignacion del expediente - RECURSO_3 *
TOTAL: 5§
NOMERE t PUESTO ACCIONES
Filtrar. Filtrar.
Tramitador COORDINADOR/A VICECONSEJERIA (Viceconsejeria) &+ Asignar
Tramitador 1 SECRETARIO/A GENERAL TECNICO (S.G. Técnica) &+ Asignar
Tramitador 2 VICECONSEJEROQVIA (Viceconsejeria) &+ Asignar
Tramitador 3 JEFE/A DE SERVICIO DE RECURSOS (Sv. Recursos) -t Asignar
Tramitador 4 ADMINISTRADOR (Junta de Andalucia) &t Asignar

JEFE/A DE SERVICIO DE RECURSOS (Sv. Recursos)

Ilustracion 19: Detalle asignacion del expediente
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Para asignar un expediente basta con pulsar sobre la accién “Asignar” disponible en la columna de “Acciones”. En el caso de que ya esté
asignado un usuario, aparecera la opcidn “Desasignar”. Los usuarios que se muestran en esta parte son todos los empleados con sus
respectivos puestos de trabajo de la unidad organica en la que se haya asignado el expediente a la hora de crearlo o unidades orgénicas
superiores a esta. Una vez se asigne o se elimine una asignacién se recargara automaticamente la bandeja de trabajo siempre y cuando se
cierre primero la opcidn de asignacion del expediente.

Para saber si un expediente estd asignado o no existe, un “seméaforo” que nos lo indica. Taly como se muestran en las siguientes ilustraciones
podemos ver los dos casos que se pueden dar en la bandeja de trabajo.

E 05/04/2021 RECURSO_3 Recurso de alzada Expediente originario Recurrente 00000000T Representante 00000001R RESOLUCION

Ilustracion 20: Expediente no asignado
E 05/04/2021 RECURSO_3 Recurso de alzada Expediente originario Recurrente 00000000T Representante 00000001R RESOLUCION

Ilustracién 21: Expediente asignado

Ademas, desde la funcionalidad comentada en el apartado Consultar el detalle del expediente se podra comprobar a que usuarios esta
asignado cada expediente.

Detalle del expediente - RECURSO_3

Numero de expediente: RECURSO_3 Fecha de alta: 05/04/2021
Estado: RESOLUCION IAsignadc a: Tramitador 00000002V I

Ilustracion 22: Detalle del expediente asignado

Por dltimo, existe la posibilidad de filtrar la bisqueda de expedientes que estén asignados a la persona que acceda a la bandeja. Esta opcidn
se puede habilitar o deshabilitar en el apartado de filtros genéricos, concretamente en la etiqueta “Asignados a mi”.

4.2.1.3 Tramitar el expediente

Para acceder a la tramitacion del expediente hay que pulsar en el icono resaltado en la ilustracidn. Tras pulsar el mismo se podra empezar
a tramitar el expediente conforme a las indicaciones que se desarrollan en el apartado Pantalla de tramitacion de expediente.

-’ 05/04/2021 RECURSO_3 Recurso de alzada Expediente originario Recurrente 00000000T Representanie 00000001R @ @U

Ilustracién 23: Botdn tramitar expediente
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Finalmente, indicar la posibilidad de exportar el listado de bisquedas a los formatos CSV, XML y PDF mediante los botones a tal efecto en la
parte superior de la tabla:

EXPEDIENTE PERSONAS O ENTIDADES
| cobico TIPO RECURSO ORIGINARIO RECURRENTES REPRESENTANTE ESTADO
Filtrar. Filtrar. Fitrar. Filtrar. Filtrar. Filtrar.

Ilustracion 24: Accién de exportar

4.2.2 Altade expediente

Tal y como se avanzaba en la Hustracién 10: Detalle de la banda superior, |a funcionalidad de este médulo esté disponible en el mend
situado en la parte superior de la pantalla, concretamente la opcidn “Alta de Expediente”. Una vez seleccionado aparecerd un formulario

como el siguiente:

ST r—

Alta de expedients.

Dalos genéricos:

+Tipo expediente | Recursos Administrativos

<

* Procedimiento y version | RECUTSOS AJMinistrativos.

* Facha de alta del expediente | 06/04/2021 |73
* Nimero de expediente | <Autogenerado>
Titulo del expediente

Observaciones

Unidad erganica | SERVICIOS CENTRALES

Unidad orgénica que envia | SERVICIOS CENTRALES

Ilustracion 25: Alta de un nuevo expediente en el sistema
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Es importante en este punto tener en cuenta que esta informacion es la minima necesaria para crear todo el arbol del expediente en el
sistema, pero no recoge ninguno de los datos especificos del procedimiento (en el caso de recursos administrativos, recurrente, tipo de
recurso, y en general, toda la informacidn que se describe en el apartado Pantalla fase de Recepcion y registro. Dicho de otra forma, esta
pantalla serd comun para cualquier procedimiento que se despliegue en el sistema a lo largo del tiempo (por ejemplo, Revisiones de oficio,
o Responsabilidad patrimonial) dado que lo que recoge son los datos basicos minimos y comunes a cualquier procedimiento con el fin de
crear toda la estructura del expediente en el sistema. Pero la informacidn concreta del procedimiento en cuestin es la que se cumplimenta
en las pantallas especificamente desarrolladas para el procedimiento, y que se describen a lo largo del apartado Pantalla de tramitacion
de expediente.

La informacidn obligatoria esta etiquetada con un asterisco rojo. Los campos que aparecen en pantalla y su descripcidn funcional es la
siguiente:

e Tipo expediente, en el que se selecciona el tipo de expediente conforme a la catalogacién en el sistema. Para recursos
administrativos, el tipo expediente es “Recursos Administrativos”.

. Procedimiento y version: al seleccionar el tipo expediente aparece este campo, en el que se muestran posibles versiones
referidas al mismo. Esto es (til en procedimientos en los que puedan existir diferentes convocatorias o versiones diferentes del
procedimiento por situaciones tales como cambios normativos producidos durante el ciclo de vida de expedientes en marcha, o
versiones diferentes por motivos relativos a casuisticas de operacién. No es el caso de recursos administrativos, por lo que el
valor de este campo serd “Recursos administrativos”.

. Fecha de alta del expediente en el sistema ReJA. No debe confundirse pues con otras fechas tales como la entrada en el Registro
o la fecha de interposicidn del recurso, que es informacidn que se recoge en las pantallas de grabacién de datos. Es (nica y
exclusivamente la fecha en la que se esta registrando la informacién y dando de alta el expediente en el sistema.

e Numero de expediente, que en el caso de ReJA es autogenerado. De nuevo, no se trata de ningtin valor a efectos administrativos
fuera de asegurar una unicidad en la identificacién del expediente generado.

e  Titulo del expediente y Observaciones: se trata de dos campos no obligatorios a libre disposicién de la unidad tramitadora de
los recursos para ser utilizados a efectos de gestion. No existen directrices al respecto, siendo campos (tiles a efectos de
organizacién y cuya forma de cumplimentacidn queda a libre disposicién del centro directivo para usarlos mediante el convenio
que se determine internamente.

e  Unidad organica: se trata de la unidad orgdnica que tiene la responsabilidad o competencia en la tramitacién. En general se
configura distinguiendo entre “Servicios Centrales” y “Delegaciones Territoriales” o “Delegaciones de Gobierno” simplemente a
efectos de gestién y organizacién en la distribucién de la instruccién del procedimiento, pero Unicamente tiene efectos
operativos en lo relativo a la visibilidad de los expedientes, de forma que en la configuracidn del organigrama en el sistema se
establece la “jerarquia de visibilidades”: normalmente, desde Servicios Centrales se puede ver lo propio y lo de las Delegaciones,
mientras que perfiles de las Delegaciones Unicamente pueden ver lo propio.

e  Unidad organica que envia: con el mismo razonamiento anterior, viene a recoger el hecho de que la informacién de un
expediente se reciba en una unidad, pero que deba ser trasladado para su instruccién a otra. Al igual que en el caso anterior,
tiene efectos Unicamente en la visibilidad sobre los expedientes.

Una vez cumplimentada la informacidn, se pulsa en el botdn “Crear Expediente” situado en la parte inferior derecha del formulario. En el
caso de que se produjera algun error durante la creacién nos apareceria un error indicando el motivo, debiendo ser corregido para continuar
la creacién del expediente.
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MO SE PUEDE CREAR UN EXFEDIENTE CON NUMERO NULO.

#Timm svmadianta Foe s e e 5 s som reme e s o

Ilustracion 26: Ejemplo de mensaje de error en la creacién de un
expediente

En la siguiente pantalla se muestra un mensaje sobre fondo azul que indica que el expediente se ha creado correctamente, el nimero de
expediente que se le ha asignado en color rojo, y la opcidn de pasar directamente a su tramitacion. Para ello, el usuario tramitador debe
pulsar en el botén “Tramitarlo”.

nicio » Ata de expediente » Datos Interesado » I A Buscador Generico

Blisqueda genérica de expedientes

EL EXPEDIENTE SE CON EL NMERD

Tramitario

Opciones de biisqueda

Seleccione el procedimiento | Selecciona

Seleccione la fase | Seleccione

Busqueda textual

En tramitacion

Buscar

Ilustracion 27: Expediente creado correctamente

El motivo de la existencia de esta pantalla es triple: por un lado, confirmar expresamente que el expediente se ha creado y facilitar sundmero
de expediente; y por otro lado permite o bien tramitar el nuevo expediente, o bien realizar la busqueda de algin otro expediente y
continuarle su tramitacién. La tercera opci6n es continuar dando de alta nuevos expedientes, para lo cual se pulsaria en “Alta de expediente
“en la banda superior, a la izquierda, llevando a cabo de nuevo el proceso descrito en este punto.

Tras pulsar el botdén “Tramitarlo” se muestra la siguiente pantalla, donde se podrad empezar a tramitar el expediente conforme a las
indicaciones que se desarrollan en el apartado Pantalla de tramitacion de expediente:
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A RelR ®QOE
\nicio » Esceodo da boracion a0
= |

Transiciones posibles TREWA200000202110 - 22/01/2021
[i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE RECURSOS Fecha entrada en fase: 220012021
° Organismo tramitador:  SERVICIOS CENTRALES tstnde: [RECEPCIONYAEGETRD
Elusuana: ~“Usuano administrador” iene blogueada el expediente.
o CSV TREWASHUFSZEPATUSHUHFZFHINSTION

‘ Taress y documentos permitidas | Documentos asociados | Interesados en ol expadiente | Notas del expediente | Usua

I Mostrar evantos

i

» Utildades

Ilustracién 28: Pantalla de tramitacién del expediente

4.3 Pantalla de tramitacion de expediente

Bien porque se haya llegado a esta pantalla a través de las bisquedas descritas en el apartado Bandeja de trabajo, bien por haber pulsado
el botén “Tramitarlo” en el proceso de alta de nuevo expediente descrito en el apartado Alta de expediente, se llega a las pantallas de

tramitacion del expediente.

Esta pantalla 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:

. Zona izquierda, en la que se muestran las transiciones posibles y las Utilidades disponibles. Dentro de estas utilidades se
encuentra la relativa a la grabacién de los datos del expediente a lo largo de todo su ciclo de vida, denominada “Utilidad de
recurso administrativo”. Y en lo relativo a las fases a las que se puede transaccionar, recuérdese el grafico suministrado en el
punto FUNCIONALIDAD del presente documento.

. Zona superior, en la que se proporciona informacidn basica del expediente; concretamente:
o  Elprocedimiento del expediente.
o  Elorganismo / centro directivo responsable de la instruccién.
o  Elusuario que esta gestionando el expediente en el momento actual.

o Lafecha de entrada en la fase, y la fase en la que se encuentra el expediente segun el flujo facilitado en el punto
FUNCIONALIDAD del presente documento.

o  Elcddigo seguro de verificacion (CSV) que identifica univocamente el expediente electrénico.
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4.3.1

. Zona central, compuesta de las pestafas:

o  Tareasydocumentos permitidos en la fase actual. Esto permite o bien incorporar documentos esperados en esta fase
(icono con la flecha de color rojo), o bien generarlos (icono de documento con fondo azul). Aquellas tareas que
presentan a su derecha el valor (1) indican que son obligatorias de cara a la continuidad de la tramitacidn, 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 en el expediente.

o Interesados en el expediente, conforme a la informacidn a tal efecto grabada en la Utilidad de recurso administrativo

(véase el apartado Pantalla fase de Recepcion y registro).

XBIDW120020211568 - 051012021

Proceamienty:  Recursos AGmsaos Fecha entrada en fase: 05

Organiamo tramitador:  Delogscitn de Godiemo o a Junta de AndalueTs en Seulla Estase: [RECEPTION

0 : 202198000091280
mare g8 ealee: | 202198008011267 CSN: XBEDWYVPAAMGSBLTTILKTOSRRHHF

Fechs 2

El ususrio: “Amunistrator” tene blooueado f expedierte

wiostar eventss

Tareas y documenios permiidos | Documentos ssocisdos: | Inkeresados en of expedients

» Uliidades

Ilustracion 29: Escritorio de tramitacion del expediente

Operativa general

En este punto se va a explicar de forma resumida la operativa a seguir para la tramitacién de los expedientes, siendo esta mas detallada en

los puntos que vienen a continuacién.

Si bien el sistema permite la flexibilidad para realizar las acciones en el orden en el que se vaya necesitando, para el caso de generar
documentos es imprescindible acceder a la Utilidad de recurso administrativo para grabar los datos que se utilizan en los propios
documentos. Para ello se accede al mend de la izquierda del escritorio de tramitacién, “Utilidad de recurso administrativo”. Esta utilidad se
ird utilizando conforme se vaya avanzando en las fases de tramitacion para grabar los datos del expediente.

Una vez cumplimentados los datos de los que se disponga por la situacién del expediente, se generardn los documentos que correspondan
y apliquen en cada momento temporal y segin las necesidades de tramitacidn del expediente. Cabe la posibilidad de que se rellenen
parcialmente los datos en la utilidad para posteriormente generar un documento de solicitud de informacién. Estos documentos, pueden

ser enviados a firmar y a notificar, operativa que se comentarad mas adelante con mas detalle.
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La adecuada generacidn de documentos y grabacion de datos permitira continuar la evolucién del expediente, de forma que apareceran
como habilitadas las transiciones posibles, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

¥ Transiciones posibles

RESOLUCION

@ _ o
TRAMITACION

@ _ o
SUBSANACION

¥ o

Mostrar eventos

DESISTIMIENTO 0

Ilustracién 30: Transiciones posibles

Para realizar el cambio de fase del expediente tan solo hay que pulsar en la fase que se desee y se refrescara el escritorio de tramitacién con
la nueva informacién de la fase seleccionada (documentos a incorporary a generar, y posibilidad de cumplimentar nuevos datos asociados
a la nueva fase en la Utilidad de recurso administrativo).

Como se haindicado, la operativa general es en el orden que corresponda 1) cumplimentar los datos desde la Utilidad, 2) incorporar/generar
documentos y 3) realizar las acciones sobre estos (enviar a firma, enviar a registro, notificar).

4.3.2 Pantalla fase de Recepcion y registro

Este formulario se desbloquea en la primera fase y estara disponible en el resto de la tramitacién. El objetivo de esta pantalla es la grabacion
de los datos iniciales del recurso. Si el expediente procede de la presentacion a través de Ventanilla Electronica por parte del recurrente,
apareceran cumplimentados todos los datos de esta pantalla salvo el Tipo de recurso, para asegura la adecuada calificacidon de este. El
tramitador debera revisar y validar los datos introducidos por este, realizando en su caso las correcciones oportunas.

En cambio, en el caso de que el expediente no provenga de Ventanilla electrénica (presentacion en papel, o cualquier otro tipo de recepcion),

estos campos deberan ser cumplimentados por el tramitador.
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Datos de la persona o entidad recurrente @

Nombre/Razén social Direceion Acciones

I —
“hcikso: ey

Carga masiva de recurrentes @

Representante @

arcados con asterisoo (%), serén obigatonos 58 en el Caso g indicar un Representante

NombreRazon socia * © Primer apsilico: © Segundo apeliigo: ©

NIENIER3s3porte: © sox0: @ Pais =@

(510 se indica no podr

continuar con Ia tramitacién)

Tipo direccién: © Direccion: ©

N0 Pizo: © Escalers Puerta: © Lot © cr:@
°

Provincia: @ Secoone < Muncipio: @ < Localat:©

Teléfono: @ Movil: @ Fax @

iNetifcar. © Cormeo siectronico: @

Ilustracidn 31: Pantalla inicio tarea

4.3.2.1 Datos basicos. Afiadir recurrente y representante

Para afiadir un recurrente el tramitador debera hacer clic sobre el botén “+” de la pestafia “Datos Basicos” del formulario de “Recepcién y
registro”. A continuacion, se mostrara un formulario con una serie de campos que el tramitador debera cumplimentar, indicandose con un
asterisco rojo aquellos que deban rellenarse obligatoriamente.

Si se desea guardar los datos del recurrente, debe pulsarse sobre el botdn “Afiadir” situado en la parte inferior del formulario, en caso
contrario sobre el botén “Cancelar”. Antes de realizar el guardado del recurrente, se validara que los campos obligatorios estén
correctamente completados (marcados con * rojo), permitiendo el guardado en caso afirmativo y sombreando de color rojo el recuadro
hasta que se haya corregido el dato en caso contrario.
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Datos de la persona o entidad recurrente @

Nombre/Razén social *: @

RESOLUCION
NIEINIE Pasaporte: ©

(Si no se indica no podra continuar
con la tramitacion)

PUBLICACION

Tipo direccién: @ Seleccione

N Q Piso: @
Provincia: @ Seleccione
Teléfono: @

eNotificar?: @ =]

Primer apellido: @

sexo: @ Seleccione

Direccion: @

Escalera: @ Puerta: @

Municipio: @

Movil: @

Correo electrnico: ©

Segundo apsliido: @

Pais: ©

Letra: @

Localidad: @

Fax: @

ESPARA

Una vez guardado el recurrente, el tramitador podria eliminar o editar los datos anteriormente facilitados para el recurrente pulsando en
los botones de la pestafia “Acciones” de la tabla de recurrentes que se muestra al haber afiadido al menos uno:

Nombre Direccion

Datos de la persona o entidad recurrente ()

JUAN Agregado 3, N°4 Puerta: 7 Escalera: 8 5°a CP: 41002 AGUADULCE (SEVILLA)

Ilustracién 33: Acciones recurrentes

Ilustracién 32: ARadir persona o entidad recurrente

Téngase en cuenta que una vez se afiada, edite, o elimine un recurrente, esta informacién no se guardara hasta completar la accién con el

bot6n “Guardar” que se encuentra al final de la pagina.

A continuacidn, si se tiene un representante para los recurrentes, se deben cumplimentar los datos correspondientes:
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RESOLUCION Nombre/Razén social
PUBLICACION

EIDAS PRUEBAS CERTIFICADO

Representante €

Nombre/Razén social * @

NIFINIE Pasaporte: @
(S7 no se indica no podra continuar
eon Ia tramitacion)

Tipo direccion: ©
N:Q

Provincia: @
Teléfono: @

ANotificar?: @

Carga masiva de recurrentes o

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Los campos marcados con asterisco (%), serén cbligatorios sdlo en el

EIDAS

99999972C

Seleccione

Piso: @

Seleccione

Datos de la persona o entidad recurrente @

Direccién

de indicar un Representante

Primer apellido: @

Sexo: @

Direccién: @

Escalera: @

Municipio: @

Movil: @

Correo electronico: @

PRUEBAS

Hombre

Puerta: @

TEST@TEST.COM

Ilustracidn 34: Tabla con accionesy representante del recurrente

Segundo apellido: @

Pais =@

Letra: @

Localidad: @

Fax: @

CERTIFICADG

ESPARIA

Acciones

4

Los campos etiquetados con un asterisco rojo son obligatorios sélo en el caso de que algin campo del representante haya sido

cumplimentado. Si la validacién de los datos es correcta el sistema guardara el representante, en caso contrario sombreara en rojo los

campos que deben corregirse.

Sélo se podra marcar una persona de entre el conjunto de recurrentes afiadidos y el posible representante, con el campo “Notificar?”

marcado. Este campo indica la persona a la cual se le notificara en las distintas fases de la tramitacidn, sin perjuicio de notificaciones ad-

hoc que sean requeridas por motivos derivados de la tramitacién. La funcionalidad de notificacion se describe en el apartado Notificar

documento.

Se podra guardar una persona sin DNI. Esto implicara que no se guardara como interesado, pues se trata de un dato requerido de base por

el sistema, pero en cambio se almacenard la informacion de forma parcial en el sistema para permitir, posteriormente, generar los

documentos oportunos para solicitar esta y otra informacién al 6rgano de origen, pero si se desea continuar la tramitacién sera necesario

volver a acceder a esta pantalla e introducir estos datos.

4.3.2.2 Datos basicos. Carga masiva de recurrentes

Para afiadir uno o varios recurrentes, adicionalmente se permite utilizar la carga masiva de recurrentes, la cual permite cargar varios

recurrentes de una sola vez. Se puede encontrar este apartado justo debajo de la carga individual, tal y como se muestra en la siguiente

llustracién.
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oo

e BenAcTo | Datos de la persona o entidad recurrente @
m_ coemenc |
m Carga masiva de recurrentes [:]

Representante @

o caso de indicar un A

Nombre/Razon sacial *: @ Primr apellido: @ Sogundo apellido: @

NIFINIEPasaporte: € Soxo: © Seleccions . Paist@ ESPATIA
(Si no se indica no podra

continuar con Ia tramitacién)

Tipe direccion @ Seleccione «|  Direccion =@

W0 Fiso: @ Escalora: @ Puorta: @ Lotra: © cR:@
Frovincia *: € Selecciona «| Municipio : © - Localidad: @

Teléfono: @ Movil: @ Fax: @

Notifcar?: @ 0 Corres kctrénico: @

Ilustracidn 35: Acceso a la carga masiva de recurrentes

Primeramente, para poder utilizar esta funcionalidad y poder cargar varios recurrentes a la vez, debemos disponer de la plantilla oficial,
para indicar en ella los datos de los recurrentes que se quieren cargar. Esto es asi, ya que, si no utilizados la plantilla oficial, la plataforma
rechazara el archivo y no realizara ninguna accién. Hay que destacar que para la obtencidn de esta plantilla se debe contactar con el equipo
administrador de la plataforma.

A continuacidn, se muestra la plantilla a utilizar para realizar la carga masiva de recurrentes:

Nuevos interesados expediente

>

Junta de Andalucia

NOMBRE/RAZON SOCIAL [130] PRIMER APELLIDO [30]
RECURRENTE |Recurrente de Ejemplo Apellido de Ejemplo Apellido de Ejen

Ilustracién 36: Plantilla oficial para la carga masiva de recurrentes

Antes de adjuntar la plantilla en la plataforma, debemos rellenar en ella los datos de los interesados que queremos cargar como recurrentes
en la utilidad de recursos. Se debe tener en cuenta que estos datos deben seguir las validaciones que impone la plataforma, por ello, la
plantilla incorpora una serie de validaciones que ayudaran a cumplimentar los datos correctamente. Por ejemplo, una de estas validaciones
es el nimero maximo de caracteres de cada campo (que aparece entre corchetes en el titulo del campo). Adicionalmente la plantilla ofrece
en la primera fila unos datos modelo (los cuales deben ser remplazados por datos correctos antes de realizar la carga) que pueden ser
utilizados de referencia. Finalmente, cuando subamos el archivo a la plataforma se realizardn una serie de validaciones adicionales para
comprobar que todos los datos indicados son correctos, de no ser asi, la plataforma lo indicara para facilitar su correccién.
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Por ultimo, una vez se tenga rellena la plantilla, se podra adjuntar con el botdn ‘seleccionar archivo’ y pulsando en el botdn ‘afiadir’, si los
datos de los interesados son correctos, todos los recurrentes seran afiadidos. Una vez afiadidos los recurrentes, es posible editarlos o
eliminarlos, ya que no se guardaran de forma persistente hasta que no guardemos el formulario completo con el botén de ‘Guardar’ al final
de la pagina.

4.3.2.3 Datos especificos. Datos del expediente

El segundo de los bloques del formulario es la de “Datos Especificos”, que muestra los datos relativos al expediente que se recurre. El
tramitador puede guardar esta informacion pulsando el botén “Guardar” situado en la parte inferior de la pagina, en cuyo caso apareceria
un mensaje indicando si ha habido algin problema en el guardado o si se ha guardado con éxito.

Dot Expectcan —
Datos Generales @
Tipo recurza =@ Reeourso de aleads
Facna mismoelcion <8 2 Foohs snirana - & =
Focna cavuciaan: & - 1 reguotro gatrasa = ©
Plazo maximo pars resonver: @ Smeses Efecto sllencio aaministrativo < ©
Ieoroado ds st s o o G20
Matas < @ Selecoone - m
s Suomsiars e
A [}
e —
Datos generales del expediente recurrido @
Expactats cngnanc: & NG mpo seloecurnac: ©
son st sspatants argar: = Focna mthcasn esstor: @ =
Imports ssncion €1 ©
Cencmnacion st s ©
]
Organc gestor: @
‘Dstos gst crgano gestor- © Cale e
e (59

Ilustracién 37: Cumplimentado de la informacion relativa al expediente

Para afiadir las materias y submaterias en las que se enmarca el recurso se deben seleccionar en el desplegable y pulsar el boton “Afiadir”.
Algunas consideraciones:

e Sepodran afiadir mas de una materia y submateria.
. Se podran afiadir materias sin submaterias.

. Pero si se afiade una materia sin submateria ya no se podra afiadir otra vez esa materia con alguna de sus submaterias;
simplemente, debera asignarse la submateria a la materia, evitando de esta forma duplicidades innecesarias.

. No se podra introducir dos veces la misma combinacién en un mismo expediente.
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Los campos etiquetados con un asterisco rojo son obligatorios, por lo que previo al guardado de los mismos se hara una validacién. Si esta
es correcta, el sistema guardara los datos del expediente en el sistema, en caso contrario sombreara en rojo los campos que deben corregirse
antes de volver a intentar guardar la informacion relativa al expediente.

Si el tramitador cerrara la pagina, la préxima vez que se abra aparecera cargada la informacién que fue guardada con anterioridad,
permitiéndose su modificacion y posterior rectificacion.

Guardado correctamente

Ilustracidn 38: Guardado de forma correcta

Si se produjera algtn fallo durante el guardado, apareceria un dialogo parecido al anterior indicando que se ha producido un error.

Los datos especificos no seran obligatorios en primera instancia. Esto ayudara a que el tramitador solicite esta informacion en caso de que
no se disponga, pero la transicién de fase llamada “TRAMITACION” no estaré disponible hasta que no se completen algunos de estos datos
no obligatorios. Los datos necesarios para poder realizar la transicién a la fase “TRAMITACION” son los siguientes:

. Almenos un recurrente y que este tenga DNI.

Estos datos grabados se usan en las plantillas cargadas en el sistema, de manera que estas se generan de una forma mas agil mediante la
sustitucion en las mismas de la informacion grabada.

Es importante tener en cuenta en todas las pantallas de grabacion de datos que, si se modifica informacién después de haber generado
algiin documento que utilizaba esta informacién, los documentos generados, firmados, registrados y notificados mantendran la
informacidn antigua, y formaran igualmente parte del expediente. Simplemente debera dejarse constancia de estos hechos en la formay
fondo en la que se esté haciendo actualmente.
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4.3.3 Pantalla fase de Subsanacion

El objetivo de esta pantalla es recoger datos relativos a la subsanacién de datos y documentacién presentada al iniciar el expediente,

indicando cual es el motivo que debe subsanarse para que la tramitacién del expediente pueda continuar. Se han establecido un conjunto

de motivos de subsanacion habituales, junto a la posibilidad de afiadir un “Otros” general. Esta informacién, junto con la grabada

anteriormente en la pantalla de la fase de Recepcidn y registro se usa para generar el documento de Requerimiento de subsanacion.

Datos del expadiente: TREWA200000202110

H

Fecha puesta en subsanacion @

Prazo (en cias) < @

Fecha fin suspension: @

| etemoo suseamitiace |
| combReemenres | Fecha entrada ge respuesta: @

Motwvos = @

[Jrana nombre y apetidos del interesado’a

[CFana gireccién postal o elect
[CFaita objeto de a salicitud
[Cotta de hugar y fecha
CFaita de nirma

([rana roano, centro o unidad ala que se dinge M

 para recepcidn de notificaciones

Dotros

m

Documentacion requerida; €

Ilustracidn 39: Pantalla fase de subsanacidn

Una vez han sido completados los campos obligatorios del formulario (aquellos con un asterisco rojo), el tramitador puede guardar esta
informacidn en el sistema. Para ello se pulsa en el botén “Guardar” que aparece en la parte posterior de la pagina. De no pasar la validacién,
los campos incorrectos seran sombreados en rojo hasta que sean revisados.

Si el tramitador hace clic en el botén “Volver” se cierra la pagina del tramite y seria dirigido a la ventana de gestién del expediente. Si mas

tarde volviera a abrir la Utilidad de grabacién de datos, el formulario apareceria precargado con la informacién anteriormente guardada.

Una vez se han cumplimentado estos datos se puede generar el documento oportuno para el requerimiento de los datos a subsanar, desde
la pestafia de Tareas y documentos permitidos del escritorio de tramitacién.
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4.3.4 Pantalla fase de Solicitud de requerimientos

El objetivo de esta pantalla es la solicitud de requerimiento a un determinado 6rgano o interesado. Para ello se han de cumplimentar los
diferentes campos del formulario. Dependiendo de si se ha seleccionado “Si” o “No” en el campo “;Hay suspensién?”, el tramitador debera
rellenar de forma obligatoria los campos “Fecha de comunicacién al recurrente de la suspensidn del recurso”, “Fecha publicacién en BOJA”
y “Numero de BOJA”.

Los campos etiquetados con un asterisco rojo son obligatorios, por lo que, si la informacidn introducida no es correcta, la aplicacion
sombreara los campos de datos afectados en rojo y no guardara la informacién hasta que esta sea correcta.

Dependiendo de la seleccién que haya hecho el tramitador en el campo “Organo destino”, el campo “Direccién destino” cargara la
informacidn del érgano marcado, permitiéndose la edicién de esta direccidn.

Datos del expediente: TREWA200000202110

Datos solicitud requerimiento —

F.de salida del requerimicnto = @

F.d2 entrada del documento con la Informackin solicitasa = @

Plazo (en dins) < @

2Hay suspensicn? = © Ho
Organa destine: @

Direceiin destino: @

o

Ilustracién 40: Pantalla fase de Solicitud requerimientos

Una vez cumplimentados todos los campos del formulario de solicitud de requerimientos, el tramitador debe hacer clic en el botén
“Guardar” situado en la parte inferior de la pantalla de tramitacién, el cual guardara la informacidn siempre y cuando todos los campos
obligatorios pasen la validacién. De la misma forma a la detallada en anteriores apartados, si el tramitador cierra la pagina haciendo clic en
el botdn “Cerrar”, la préxima vez que acceda a esta pagina, (siempre y cuando hubiera guardado la informacién con anterioridad) el
formulario aparecera precargado con la informacién que haya en el sistema. Esta informacién puede modificarse, de forma que, si se
modifican los campos del formulario y se vuelve a guardar, la informacidn del expediente de recurso queda modificada.

Una vez se han cumplimentado estos datos se puede generar el documento oportuno desde la pestafia de Tareas y documentos permitidos
del escritorio de tramitacion.
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4.3.5 Pantalla fase de Tramite de audiencia

El objetivo de esta pantalla es la generacidn del trdmite de audiencia. Para ello se seleccionara la fecha de emision y guardarla en el sistema
haciendo clic en el botdn “Guardar” situado en la parte inferior del formulario.

Datos del expedients: TREWA200000202110

Datos comunicacion concesidn tramite udiencia -

Fecha emision del oficio del triamite de audiencia * @

Ilustracién 41: Pantalla fase de Tramite de audiencia

Si se produjera algin error durante el guardado apareceria un mensaje en rojo indicando al tramitador que debe subsanar los campos
sombreados en color rojo.

Si el tramitador pulsa en el botdn “Cerrar” situado en la parte inferior de la pantalla, se cerraria la ventana y seria dirigido a la pantalla
principal de tramitacion del expediente.

Una vez se han cumplimentado estos datos se puede generar el documento oportuno desde la pestafia de Tareas y documentos permitidos
del escritorio de tramitacion.
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4.3.6 Pantalla Propuesta de resolucion

El objetivo de estas pantallas es la generacion de un documento de resolucién, inicialmente en forma de propuesta de resolucion, y
finalmente como resolucion. Estas pantallas Unicamente difieren en el campo “Resultado”, aunque su fin es absolutamente distinto. En las
fases de inadmisidn y resolucion se resolvera el expediente mientras que en los otros casos se resuelve una suspension dentro de la
tramitacion del expediente. En primer lugar, se describira el funcionamiento de uno de los formularios (formulario de resolucion), y en

sucesivos apartados se abordaran sus diferencias.

Resultado”; @ Selecrione Resultado

AGUERDO SUSPENSION AGTO ‘

‘SOLCITUD RECUERAMENTOS

SUSPENSIGN RECIRSD

PuBLICACIN
oot +0 ‘

Guardar Cerrar

Ilustracion 42: Pantalla fase de resolucidn

El primer paso es que el tramitador cumplimente el formulario de “Datos propuesta de resolucién” con la informacién solicitada, ya que la

misma es obligatoria de cara a guardar la propuesta de resolucién.

Datos propuesta resolucion —

Resultado™ @ Seleccione Resultada -

Ilustracién 43: Formulario propuesta de resolucién

Los campos etiquetados con un asterisco rojo son obligatorios y seran validados antes de permitir el guardado. Si alguno de los campos
obligatorios no fuera correcto, se sombrearian con un recuadro rojo hasta la correccién del error, momento a partir del cual se permitira el

guardado.

Una vez se han cumplimentado todos los campos de la propuesta de resolucién el tramitador debe dirigirse al final de la pagina y hacer clic
en el bot6n “Guardar” para guardar la propuesta de resolucién. Llegado a este punto, el tramitador podra salir de la utilidad y generar el

documento de la propuesta.
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La préxima vez que se acceda, si el guardado se ha realizado correctamente, el tramitador comenzara a ver el bot6n “Resolver” entre ambos

formularios.

Datos propuesta resolucion —

Resultado™ @ Desestimatoria -

Datos resolucion =

Resultado * @

Guardar Cerrar

Ilustracion 44: Botdn resolver

En este punto, podrian darse dos situaciones:

e  Editar la propuesta anteriormente guardada, modificando la informacién precargada en los campos del formulario y
posteriormente dirigiéndose el borde inferior del formulario para hacer clic en el botén “Guardar” para guardarla de nuevo. Sise
ha generado una propuesta con la anterior informacién, se debe generar una nueva para que contenga los cambios introducidos.

. Proceder a la resolucidn, para lo que deberia de hacer clic en el botdn “Resolver” que debe de haber aparecido en la pagina tras
el primer guardado de la propuesta. Al hacer esto, se copiara la informacién de los campos del formulario de propuesta al
formulario de resolucién, con el fin de facilitar la introduccién de datos al tramitador de cara a la resolucién. En este punto el
tramitador no podra volver a modificar la propuesta.

Datos propuesta resolucion =

Resultado*: @ Desestimatoria ‘

Datos resolucion =

Resultado : @ Desestimataria hd

Guardar Cerrar

Ilustracion 45: Formulario de resolucién cumplimentado con la propuesta

Tal y como puede verse en la siguiente pantalla, el formulario de propuesta de resolucién se encuentra no disponible para su edicién, pero
mantiene cargada la informacién de la propuesta de resolucidn que se encuentra guardada en el sistema.

Datos propuesta resolucion =

Resultado*: @ Desestimatoria

Ilustracion 46: Formulario de propuesta deshabilitado para su edicion

Una vez se esté seguro de que la informacién introducida en el formulario de resolucion se corresponde con los motivos de resolucién del
expediente, el tramitador puede hacer clic en el botén “Guardar” para guardar la misma en el sistema.

38



Taly como pasaba con la informacién introducida en el formulario de propuesta, si el tramitador cierra la ventana y posteriormente vuelve
a abrirla, la Gnica accidn permitida serd editar la resolucidn, de forma que, si edita alguno de los campos y pulsa el botén “Guardar”, la
modificacién se reflejara en el sistema.

Llegado a este punto, se pueden generar los documentos oportunos desde la pestafia de Tareas y documentos permitidos del escritorio de
tramitacion. En el caso de que se desee incorporar un documento personalizado de propuesta o de resolucion sin tener que generar el
proporcionado por la aplicacién, este se haria desde el tipo de documento de incorporacién denominado “Propuesta incorporada...” o
“Resolucién incorporada...”. Posteriormente, se deberia asociar los interesados correspondientes a cada documento (véase el apartado
Asociar interesados) en el caso de que asi lo requiera la tramitacion.

4.3.6.1 Campo resultado del formulario

Como se ha expuesto anteriormente, son cuatro fases las que usan este prototipo de pantalla:
e Resolucién de inadmisién
e  Acuerdo suspension acto
e Acuerdo suspension recursos
e Resolucién

En la siguiente tabla se muestran los valores que tomara el campo “Resultado” en funcién de la utilidad:

Formulario Valores campo “Resultado”
Resolucion de Inadmision . Inadmisidn por extemporaneo
. Inadmisidn por no ser competente
. Inadmisidn por no subsanar
Acuerdo suspension acto . Suspender la tramitacion
Acuerdo suspension recursos . Suspender la tramitacion
Resolucién e  Estimatoria

. Estimatoria parcialmente

. Desestimatoria

39



4.3.7 Pantalla de Publicacion

En el caso de notificacion infructuosa el tramitador podra afiadir una publicacién a modo informativo para el expediente, es decir, los datos
afiadidos en esta seccion son meramente informativos. Toda accién debera gestionarse de manera ajena al sistema, grabandose lo hecho y
sus resultados en el sistema a efectos de control y gestion.

Para afiadir una publicacién, el tramitador debe hacer clic en el botdn “+” situado en el cuadrante “Datos publicacion”. A continuacion, se
mostrara un formulario con la informacion necesaria para afiadir una publicacién. Estas publicaciones se mostraran a modo resumen en
forma de tabla.

Dalos del expediente. TREWA200000202110

Datos de publicacit —

Documento F. publicacién BOE N*de BOE F. publicacién BOJA W de BOJA Visualizar
351_002-Gomunicacion 08 recepcion & nicio,pdl 1012021 12012021 1 o

Ilustracidn 47: Pantalla inicio tarea de Publicacién
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Tras haberse pulsado el botdn para afiadir una publicacién, el tramitador deberd cumplimentar todos los campos obligatorios, ya que en
caso contrario se bloqueard el guardado y se sombrearan en rojo los campos incorrectos hasta que se haya subsanado el error. Una vez se
haya validado la informacidn introducida por el tramitador, la aplicacién permitira el guardado de la publicacién en el sistema haciendo
clic en el botdn “Guardar” situado en la parte inferior de la pagina.

Dalos del expediente: TREWA200000202110

RECEPEION ¥ REGISTRO Datos de publicacién =

Anadir publicacién

Acto notificado sin éxito

Destinatario %

Fecha publicacion BOE =

Facha pablicacion BOJA = L

W* de BOE = W* de BOUA =

= e

Guam_ar Cerrar

Ilustracion 48: Aiadir publicacidn

4.3.8 Incorporacion de documentos

4.3.8.1 Tipos de documentos susceptibles a ser incorporados

A continuacién, se indican los diferentes tipos de documentacién, categorizados en funcién del modo de recepcion de los mismos, asi como
de la informacidn de la que se dispone sobre ellos.

Documentacion electrénica:

Se considera documentacién electrénica a aquellos documentos u otros archivos de los cuales se disponga de su “CSV” (Codigo Seguro de
Verificacién). Dichos documentos se encuentran custodiados por otro sistema.

Los pasos a seguir para la incorporacidn con esta documentacion sera el siguiente:
1.  Acceder a la utilidad de “Adjuntar documento”.
2. Seleccionar la opcién “Adjuntar documento” que se muestra en la llustracion 49: Utilidad adjuntar documento.
3. Seleccionar el tipo de documento a incorporar.

1. En caso de tratarse de un documento que no aparece tipificado, debe seleccionarse la opcidn de “Aportacién de
documentacidn voluntaria”. En cuyo caso, sera necesario indicar su tipo documental en base al Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

4. Seleccionar como “Origen del documento” la opcién “Repositorio externo”.
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5. Indicar el CSV del documento, el motivo de la incorporacién y el nombre que se desee especificar al documento.
Documentacién en papel:
Se considera documentacion en papel a aquella documentacion de la cual se posee el documento original en papel.

Los pasos a seguir para la incorporacidn de esta documentacion seran los siguientes, dependiendo de si se desea que forme parte del
expediente electrénico o no:

En el caso de que se desee que forme parte del expediente electrénico:
1. Dar copia electrdnica auténtica al documento desde la herramienta externa de copia electrdnica auténtica.

2. Una vez se tenga la copia electrénica auténtica dispondremos de un CSV por lo que el siguiente paso seria incorporarlo al
expediente como documentacidn electrénica tal y como se redacta en el apartado anterior.

En el caso de que NO se desee que forme parte del expediente electrénico:
1. Digitalizar el documento. De esta manera, generaremos un PDF copia del documento papel.
2. Acceder a la utilidad de “Adjuntar documento”.
3. Seleccionar la opcién “Adjuntar documento” que se muestra en la llustracion 49: Utilidad adjuntar documento.
4.  Seleccionar el tipo de documento a incorporar.

1.  En caso de tratarse de un documento que no aparece tipificado, debe seleccionarse la opcién de “Aportacién de
documentacidn voluntaria”. En cuyo caso, sera necesario indicar su tipo documental en base al Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

5. Seleccionar como “Origen del documento” la opcidn “Fichero fisico”.

6.  Aportar el PDF correspondiente al documento en formato digital y pulsar en “Adjuntar”.

Documentacién en formato digital de la que no se dispone CSV:

Se considera documentacién en formato digital sin CSV aquella documentacién de la cual se posee el documento en formato digital, pero
no el documento original en papel, ni su CSV.

Este tipo de documentacién podrd emplearse como documentacidn auxiliar para la tramitacién, pero no podra formar parte del expediente

electrénico que conforma el recurso administrativo.

Si un documento con estas caracteristicas debiese pasar a formar parte del expediente electrénico, sera necesario que una persona que
disponga del documento original realice el proceso de expedicién de copia auténtica (siempre que tenga la habilitacién necesaria para
realizarlo) y, posteriormente, proporcione el CSV obtenido mediante la expedicién. Con dicho CSV, pasaremos a encontrarnos ante un
documento del tipo “Documentacidon electrénica” y podremos realizar su incorporacién de la manera previamente descrita.

Si efectivamente no fuese necesario que el documento forme parte del expediente electrénico, serd necesario realizar los pasos del 1 al 6
descritos en la explicacidn para la aportacién de un documento de tipo “Documentacién en papel”.

Tamaiio de los archivos:

No se podra exceder en su tamario de los 5MB.
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4.3.8.2 Funcionalidades para el soporte de incorporacion de documentos

En base a lo anteriormente descrito con relacidn al proceso de incorporacion de las diversas tipologias de documentos, se explican a

continuacion las funcionalidades que dan soporte a la incorporacion.

La plataforma permite la incorporacion de documentos de dos formas: mediante la utilidad “Adjuntar documento” ubicada en el menu
lateral izquierdo del escritorio de tramitacion, o mediante la pestafia “Tareas y documentos permitidos” pulsando sobre los tipos de

documentos de incorporacion (los que presentan el icono en rojo).

» Transiciones posibles

¥ Utilidades

- -ﬂ Adjuntar documento

/%\ Utilidad de interesados

Utilidad de traslado de
| — ' | expedientes

1= | Utilidad de recurso
administrativo

»
'\,?v‘ Notificacion de documentos
Z—

Ilustracion 49: Utilidad adjuntar
documento

La primera de las opciones es especialmente (til para documentos que se reciben en una fase en la que no cabria esperarlos, o bien porque
se trate de documentos “no reglados” y que han sido aportados por el recurrente de manera adicional a lo presentado inicialmente, o bien
han sido generados por la Administracién porque se ha visto la necesidad de ello. La segunda de las opciones se ocupa precisamente de los
documentos “reglados” o esperados habitualmente en la tramitacion de los recursos administrativos.

En ambos casos, aparece la siguiente pantalla en la que se permite la incorporacién de nuevos documentos a partir de la opcidn “Adjuntar
documento” o incorporar documentos ya existentes en otro expediente vigente desde la opcidn “Buscar en otro expediente”.

Tipo de incorporacién del documente

Seleccionar Bpo de Incorparacion

Ilustracion 50: Pantalla principal adjuntar documento

La primera opcién mostrara un seleccionable en el cual debe especificarse qué tipo de documento se desea incorporar, en el caso de que se
acceda desde la Utilidad. Una vez seleccionado se habilitaran una serie de campos a cumplimentar dependiendo del tipo de documento

seleccionado.
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Si el acceso se realiza pulsando sobre los tipos de documentos de incorporacidn, este seleccionable no se mostrard ya que el tipo de
documento es el seleccionado (documento “reglado”).

En este punto, se nos presentan dos alternativas para la incorporacién de documento. Bien mediante el fichero disponible en nuestra
estacidn de trabajo, o bien mediante un CSV (para mas informacién sobre qué alternativa emplear en cada caso, revise el apartado anterior
Tipos de documentos susceptibles a ser incorporados).

En caso de disponer del fichero en su estacidn de trabajo y desee incorporarlo, seleccione la opcién “fichero fisico” en el seleccionable
“Origen Documento”. Una vez seleccionado, podra seleccionar o arrastrar documentos para adjuntarlos.

Ademads, en esta opcidn se podran afiadir los datos de registro correspondientes al documento en el caso de que este los posea. Para ello,
hay que pulsar en la opcién “Asociar datos de registro”.

Incorporacién de documento

Seleccién de documento

Adjuntar archive. | | Examinar.. | NO SE HAN SELECCIONADO ARCHIVOS.

ASOCIar aal0s 0 registro

Ilustracion 51: Adjuntar nuevo documento

En caso de disponer del CSV del documento que desea incorporar, elija la opcidn “Repositorio externo” e introduzca el CSV, el motivo de la
incorporaciony el nombre que se desee especificaral documento. En el caso de que no se especifique un nombre al documento, se generara
el mismo con el siguiente formato: “DocRepExt_+hora+minuto+segundo”.

Incorporacisn de documento

seleccion

Tipo de documento a incorporar: | Expone/Solicita v
Tipo de documento ENI aincorporar. | TD17 - Recursos v
Origen Documento: | Repositorio externa =
CSV del documento:
Moativo
Nombre del fichera (Sin extensién)
INCORPORAR

Ilustracion 52: Adjuntar documento por referencia CSV
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Para la segunda opcidn tan solo se tendra que filtrar por “Ndmero de expediente”, “NIF del interesado” o “Nombre del documento”. Una vez
realizado el filtrado se podra seleccionar el documento a incorporar procedente de otro expediente vigente.

Busqueda de documentos

Busqueda de documentos

Numero de expediente: Nif del interesado: Nombre del documento |

BUSCAR

HO 5E HAN ENCONTRADO DOCUMENTOS. |

Ilustracién 53: Adjuntar documento de otro expediente

Una vez realizada la bisqueda tan solo habria que pulsar sobre la opcién adjuntar del documento que se desee.

4.3.9 Generacion de documentos

En la pantalla principal de tramitacidn se encuentra la pestafia “Tareas y documentos permitidos”. Esta ird cambiando a lo largo de todo el
flujo de tramitacion, mostrando los documentos de tipo incorporary de tipo generar esperados en la fase.
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o s o CE—

- . §
i XBIDW120020211869 - 05/10/2021

Proceamientn: Recursos azmnsuatias Fecha cnirada en fase: 05102021

Estac: [FECEPTION Y REGISTRO. o3

im0 08 fegistio:  202129000341280 CSV:  XESOWTYYPAAMGSBLTTILZKTDSRAHHF
Fechs deregisbo: 05102021

Bl ussrio: “dministrosor” bene blogesdoel expedierie

T
T
£

‘Recuerinienta sxpadiens recums i

‘Recuenimiento ey recumo

» Uliidades

Ilustracién 54: Tareas y documentos permitidos

Pulsando en los que presentan un icono en blanco se podra generar dicho documento, sustituyéndose en el mismo los datos introducidos
en “Utilidad de recurso administrativo”. En la siguiente ventana se mostrara un nuevo apartado donde se podra establecer la relacién de
interesados con el documento y un campo de observaciones.

Generacién de documento

Paso 1. Seleccion de posibles interesados al documento-

Seleccionar T identificacion N° identificacion Nombre Sexo : Razon interés documento
(] NIF 00000000T Recuments M SOLICITANTE [+
{ O NIF ‘ 00000001R { Representante | M J REPRESENTAN |

Pasa 2 Observaciones del documen

Comentario

Ilustracién 55: Generacidn de documento - Seleccién de interesados

Una vez realizado este paso, se generara un registro en la tabla que se encuentra en la pestafia de “Documentos asociados”.
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Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente

Ver sélo documentos de la fase actual

Acciones

Fase de incorporacion Usuario Tipo del documento (Nombre)
05-06-2023 17°53 RECEPCION Y REGISTRO 490321967 Expone / Solicita (Expone-Solicita pdf)  |[DESCARTADO ? O‘
05-06-2023 18:01 RECEPCION Y REGISTRO 490321962 s:‘u"e"b”: pf I DESCARTADO ? o,

, , 10.80
04-08-2023 08:36 RECEPCION Y REGISTRO 53338812H g:ﬂ,“e”m‘enm expedienterecurridoal ey pe Al ZAGION \ B

b [E')

. Otra documentacion (Otra ¢ »

05-06-2023 18:03 RECEPCION Y REGISTRO 490321967 ] DESCARTADO ? O\ B

Ilustracidn 56: Documentos asociados

Para terminar de generar el documento se debe pulsar el bot6n de “Editar”, con ello se sustituyen en la plantilla los datos introducidos en
elformulario de la Utilidad para dicha fase al documento en cuestién a través de las variables definidas para el mismo. Se abrird una ventana
con la vista previa del documento, donde se podra editar lo que se estime, siendo necesario en algunos casos la intervencién del tramitador
para rellenar datos que no se establecen a través de la utilidad de recursos. Normalmente estos campos vienen marcados entre corchetes
en la plantilla. Por ejemplo: “[escriba el rgano competente para resolver]”. Ademas, este editor de texto online permite la realizacién de
anotaciones en el propio documento.

Una vez se haya terminado la edicién del texto se debe pulsar el disquete cuya leyenda es “Guardar” en la parte superior izquierda.

13 Grline ctor W, NIE, CF
(<] © & 10.14068.30 et : : . ! BE=R moe £
£ Gesion conacimient B3 GEA PAf Phe- CTT - dreadeDL. obv How o | deletethe /c.. ) Querysorchumerfors.. 4 hodoop - Slr chustest.. %9 Sele dmin A Fojo e trebajo de G, # CTRUALFRMANTES . [l Escuems Nacionsl de... (@) Wil APIEnidades .. javascript - sy Ul »
B sce s v e Fomae T Hemmiews A ES_AD1025636_2021_TREW
H £ A [commoaur. <|  wemoar <] 2 <|B I US| A = | - Q B~
N KK el e
Table Contents = A
JUNTA DE ANDRLUCA CONSEIERIA DE TURISH O, REGENERACEN, - Character G
JUSTICIA Y ADNIISTRACIN LOCAL
NewsGotT o zp -
| BIU-5A A A
Maria fui e
Cale Roble NEL4 (SEVILLA, SEVILLA) AW 8- X
~ Paragraph H
W
ko dispussto en &l rticuda 214 4 I Ley J2015 - .
el Procedimienta Admiziatve. Camn e Inx
a5, S0 18 WA d ko AR FIaVOS 3 S RacLED
Spacing: Indent:
000" =] == [0.00" B
0.00" 2] = [o00 g
= 000 3
~ Table L]
Insert: Delete:
REE R R
Select SplivMerge:
ifLn ASESORIA TECNICO
RSelect Cell Column width:
158" 2295
Miscellaneous: B fy
191 words, 1144 charactrs | Insetar | Seeccidn etindar | Espaial (Espafs] & 1o ~ @ — 7% -4

Ilustracién 57: Pantalla de edicién de documento

Para finalizar el documento se debe pulsar en la accién de “Finalizar”.
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(8 Ver sélo documentos de la fase actual

Fecha Fase de incorporacién Usuario Tipo del documento (Nombre) Estado Registro Acciones
05-06-2023 1753 RECEPCION Y REGISTRO 490321962 Expone / Solicita (Expone-Solicita.pdf) .. [DESGARTADO ? E] O‘
05-06-2023 18:01 RECEPCION Y REGISTRO 490321962 E:E"e“b”: p/ j“"c“a (ccumentlie DESCARTADO 7 E] O‘
\ . J080

04-08-2023 08:35 RECEPCION Y REGISTRO 53338812H g:";‘e”m‘e”‘“ expediente recuridoal ey pea) ZACION A R 2]

3 'O
05-06-2023 18:03 [RECEPCION Y REGISTRO 490321962 Otra documentacion (Ofra DESCARTADO ?

|documentacion.pdf

Ilustracién 58: Finalizar documento

4.3.10 Asociar interesados

En el caso de que sea necesaria la asociacion de un interesado a un documento, ya sea porque no se haya asociado el interesado al generar
eldocumento o porque asi lo requiera un documento incorporado, se permite la misma pulsando en el botdn que se resalta a continuacion:

Fase de incorporacién $ Usuario ¥ Tipo del documento (Nombre) % Estado % Registro § Aerinnes
07-06-2023 12-11 RECEPCION Y REGISTRO 490221967 g:ﬁeuge”m‘em“ expediente recurridoa |repyiNADO [ ’

Ilustracidn 59: Asociar interesados

Para asociar los interesados basta con seleccionar la razdn de interés correspondiente a cada interesado y pulsar sobre la accién de afiadir
interesado al documento.

Asociar interesado

T identificacion N igentificacién Nombre Sexo Razén interés Tipo notificacién Razén interés documento ‘ARadir al documento
NIF 00000000T Recurrente M SOLICITANTE ORDINARIA SOLICITANTE V‘ A
[ w woonww | repenae | w | sereesevmue pr—— sermesas] | ] |

inleresados asignados actuaimente al documento

Ho existen inferesados para el documento actua

Ilustracién 60: Accién de asociar interesado

Para comprobar que los interesados se afiadieron correctamente tan solo hay que visualizar el contenido del apartado “Interesados
asignados actualmente al documento”.
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4.3.11 Envio a Portafirmas

Si desea revisar el documento en formato PDF antes de enviarlo a Portafirmas, puede convertirlo a PDF y a continuacion descargarlo.

Fase de incorporacién Usuario ¥ Tipo del documento (Nombre) % Estado # Registro § Acciones
. - Regquerimiento expediente recurrido a - 5
07-06-2023 12:11 RECEPGION Y REGISTRO s0nzi06z e TERMINADO @117 [ =

Ilustracidn 61: Convertir documento a PDF

Posteriormente se debe pulsar el icono cuya leyenda es “Portafirma”.

Fase de incorporacién [ Usuario ¥ Tipo del documento (Nombre) ¥ [ Registro § Acciones
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321962 gzﬁege”m'e”m expediente recuidoa  eguNapo
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321987 Expone / Solicita (Expone-Solicita.pdf) ... |[FIRMADO

Ilustracién 62: Accion de envio a PortaFirma

Se abrird la siguiente pantalla, Ilustracién 63, en la que primeramente se puede observar el listado con todos los firmantes posibles. En este
listado se permite la libre configuracidn de vistos buenos y firmantes a partir una lista de empleados. Estos empleados podran ser filtrados
gracias a un buscador, el cual permite la bisqueda por DNI, nombre, apellidos y unidad organica a la que pertenece, facilitando la
identificacidon de los mismos para su posterior seleccién y especificacion del tipo de firma. El orden ird incrementando conforme se vayan
afiadiendo empleados. Este orden nos indicara la disposicién con la que se enviara a Portafirmas, siendo el orden uno al primero que le
llegara a la bandeja de Portafirmas para realizar la accién especificada en el tipo de firma. Seguidamente, tras este listado, se muestra un
bloque con el listado de todos los documentos del expediente, permitiendo seleccionar aquellos que se quieran enviar en la solicitud de
firma como documentos anexos de caracter informativo. Y, por Ultimo, se muestran los datos del envio y la informacién de Portafirmas.

‘Setectione ceganisme. | (b

setcainsazis oz Busa \ncconsEERom acensgenz

Daeess Carmen Fusnies 5 Admi v Geoaral Secreiat Caneesl 413 0. s Amera

Wara Rosa Teeres Simin Sacretmiots Geneal ‘Seriza Genecal 120G, de Ameri

Franciscs Bateas Mannes asEsorm TECHcOn. Sacratas Ganersl 413 0.6 05 Amess

Aeanibe Tam Loger ACMNSTRACOR dot e aaucia 5

’ e ] Proptsts saoN0n ecurbes ‘

| |scuminto s st s et ]
AT F o0 A
o
' 1 RESGLLCIGN L
- =l Em
4

Ilustracidn 63: Resumen envio a Portafirmas
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Finalmente, al pulsa el botdn de enviar y si el envio a Portafirmas ha sido correcto se muestra la siguiente pantalla:

Envic de documentos a port@firmas

Se ha enviado corectamente el documento seleccionado a port@firmas
CERRAR

Ilustracién 64: Envio correcto a Portafirmas

Cabe la posibilidad de que el envio a Portafirmas no se realice, mostrando como resultado una pantalla de error. Normalmente las causas
por las que el envio no se realiza correctamente son las siguientes:

e Algunos de los firmantes no estan dados de alta en Portafirmas.
. El servicio de Portafirmas no esta operativo.

Cuando se haya realizado el envio, pero aiin no esté firmado, se mostrara en la tabla de resumen de documentos con el estado “PENDIENTE
DE FIRMA”:

Fase de incorporacién Usuario § Tipo del documento (Nombre) 4 4  Registro§ Acciones
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321962 g:ﬁege”’"‘e”m expediente recumidoa oy yENTE DE FIRMA I O‘
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321967 Expone / Solicita (Expone-Solicitapdf) ... |[FIRMADO + CJ. A
Ilustracion 65: Estado pendiente de firma
Cuando el firmante ha realizado la firma se mostrara en el estado “FIRMADO”:

Fecha Fase de incorporacion 4 Usuario § Tipo del documento (Nombre) 4 Estado 4% Registro § Acciones
07-06-2023 12:11 RECEPGION Y REGISTRO 490321967 g:ﬁe‘;e”’"'em” expediente recumido & e pyinapQ O‘ @ E
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321967 Expone / Solicita (Expone-Solicitapdf) .. |[FIRMADO + CJ.Q‘

Ilustracidn 66: Estado firmado

Para descargar el justificante de firma se debe pulsar sobre el bot6n con la leyenda “Descargar justificante de firma”:

Fase de incorporacién $ Usuario § Tipo del documento (Nombre) § Estado # Registro § Acciones
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321062 gzﬂe;e”m‘e”‘“ expediente recurrido a e pyNaDO) A[o) @ ig
07-06-2023 12:11 RECEPCION Y REGISTRO 490321962 Expone / Solicita (Expone-Solicita.pdf) ... |FIRMADO + c_"' g A

Ilustracidn 67: Descargar justificante de firma
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4.3.12 Expedir copia electronica auténtica

La expedicion de los documentos debera realizarse desde la herramienta externa “Compuls@”. Una vez se tengan los documentos

necesarios como copia electronica auténtica, se debera realizar la incorporacion en la plataforma de tramitacion de recursos mediante el
cédigo CSV tal y como se documenta en el apartado Incorporacién de documentos.

4.3.13 Notificar documento

documentos”.

Esta funcionalidad permite notificar documentos a los interesados del expediente que se esté tramitando. Para realizar esta accidn, el tipo
documento incorporado/generado debe estar firmado. Esta funcionalidad se encuentra disponible en la Utilidad “Notificacién de

de documento del que se incorpora/genera el documento debe estar configurado en el sistema para que pueda ser notificado, y el propio

¥ Utilidades

i

Utilidad de recurso
administrativo

¢ Notificacion de documentos

il | \©

Adjuntar documento
Utilidad de traslado de

— | | expedientes

Ilustracién 68: Utilidad de notificacion
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4.3.13.1 Crear remesa de notificaciones

Al abrir esta utilidad, aparecera una ventana con el resumen de notificaciones realizadas para el expediente y un botén para poder crear una
nueva remesa (o envio) de notificaciones.

Gestion de Notificaciones - Expediente. TREWA200002021264

itos firmados o campulsados

Fecha de envio Estados

o 26i08:2021 Comunicacidn - 362_002-Comunicacion de recepcion & [ ] 0 Rechazadas Q

Mostist 10 v regatros Mostrands el 1815 de 5 registros anterior [1] Siguiente

Ilustracién 69: Inicio de utilidad de notificacién

Al pulsar en el botdn “Nueva remesa” apareceran dos bloques: Uno con todos los documentos del expediente que se esta tramitando,
configurados como notificables y un segundo con la documentacion que se puede adjuntar en la notificacién. En este segundo bloque, se
permite marcar si adjuntar el documento original o el firmado. La herramienta Notific@ presenta como limitacion de capacidad que el
documento no ocupe mas de 15Mb. Por tanto, debe asegurarse que el documento firmado con su cajetin de firma no ocupe mas del espacio
especificado anteriormente, dado que si se intenta realizar una notificaciéon de un documento de mayor tamafio se producira un error al
intentar finalizar el envio a Notific@.

Gestidn de Nolificaciones - Expedients’ TREWA200002021264

r;
()
i

Howticae

Volver 3 st de remesas

Ilustracién 70: Seleccién de documentos para notificacidn
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Una vez seleccionados los documentos que se quieren notificar, se debe pulsar en el botdn “Siguiente”. Realizada esta accién se habilitara
la seleccidn de los interesados a notificar los documentos, apareciendo los interesados del expediente, marcando aquellos a los que se
quiere notificar los documentos seleccionados en la pantalla anterior.

Gestion de Notificaciones - Expediente. TREWA200002021264

Resumen

Buscar

™ Medio de noificacidn preferente |

Homore y apellidos solictants Postal

o i

o HE 7543848 Nomare y apsllidas representane Telemisea

Mestar 10  regsirus Mostrando del 1 813 de 3 regiros Anterion [1] Siguiente

Ilustracion 71: Seleccion de interesados a los que enviar la notificacion

En este punto es interesante recordar algunos aspectos reglamentarios de interés. Tanto la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, como el Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracién electrénica,
simplificacién de procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia, establecen que toda notificacién debe realizarse
electrénicamente con independencia de si el interesado esta obligado a comunicarse electrénicamente con la Administracién, y en caso de
no estarlo, del medio preferente que haya seleccionado. Por tanto, los interesados a notificar deben estar dados de alta en el sistema
Notific@, y en caso contrario, cabe la posibilidad de darlos de alta de oficio, tal y como podemos observar en la siguiente ilustracién:

Gestion de Notificaciones - Expediente: 3RSKT300000020226
‘

T4 Madio de notificacion proferente |©  Razén de Interés

de Ejemplo

Ilustracidn 72: Alta de oficio en notifica
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En este listado, también se puede acceder a la configuracién de un interesado, pulsando el botén de “Configuracién”. Al realizar esta accidn
podemos visualizar una pestafia similar a la Ilustracién 73, donde primeramente se puede indicar un correo electrénico y un teléfono
opcional para realizar la notificacion. Si cumplimentamos estos datos, se afiadiran a los datos configurados en notifica y, se utilizaran de
forma adicional para realizar las notificaciones, es decir, se notificara utilizando los datos almacenados en notifica y los datos que
indiquemos aqui. Esto resulta de especial utilidad cuando la informacién de notifica difiera de la que el interesado ha indicado en la solicitud
o simplemente no nos resulte util la informacién almacenada en notifica para nuestro caso.

Datos opcionales = Nombre y apellidos solicitante (473437 11M)

Email opcional:
Teléfono opcional:

Obligacidn de comunicarse electrénicamente D

Titular de la notificacién
DMIMIFMIE:
Nombre/Razdn Social

Apellidos:

com

Ilustracién 73: Configuracion de interesados a notificar

En este apartado de “Configuracién” ademas de poder actualizar datos del titular de la notificacidn, también se muestra el campo de
obligacién de comunicacién electrénica donde se puede indicar si un interesado esté obligado a relacionarse electrénicamente o no. Por
defecto, este aparece preestablecido dependiendo del medio de notificacion preferente indicado por el interesado, que se gestiona con la
Utilidad de Recursos en la que se dieron de alta los datos del interesado en el sistema. Si se grabé como medio de notificacién preferente la
electrénica, la opcidn “Obligacién de comunicarse electronicamente” aparecerd marcada, y en el caso de que el medio de notificacién
preferente fuera postal, aparecera desmarcada. Este asunto es de suma importancia, dado que dependiendo de la opcién que se elija, la
notificacion se comportara de una forma u otra:

e Sise marca la opcidén “Obligacién de comunicarse electrénicamente”: Unicamente se realizaré la notificacién electrénica.
Ademas, si una notificacidn se crea con esta opcién marcada y tras el transcurso de 10 dias no ha sido leida ni rechazada,
automaticamente se entenderd como rechazada, tal y como establece el citado Decreto 622/2019, de 27 de diciembre.

e SiNO se marca la opcién “Obligacién de comunicarse electrénicamente”: Se realizard la notificacién electrénica igualmente,
pero a su vez se habilitaran las opciones correspondientes de la notificacion postal. Esta notificacin se realizard de forma manual,
utilizdndose la aplicacién para ir grabando y actualizando los datos asociados a la notificacién postal. En este caso, si una
notificacién se crea con esta opcidén desmarcada y tras el transcurso de 10 dias no ha sido leida ni rechazada, automaticamente
la notificacién electrénica se entenderd como caducaday no rechazada, dado que al haberse realizado la notificacién postal este
estado es plausible.
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Una vez se tenga toda la informacién cumplimentada en la parte de los interesados, se podra dar de alta de oficio en Notific@ a los
interesados que asi se requieran. Para conocer si un interesado esta dado de alta o no, bastara con comprobar la columna “Alta en Notific@”.
Si aparece un aspa indica que el interesado no estd dado de alta, pudiéndose proceder al alta de oficio desde el botdén que aparece a su
derecha “Dar de alta”. Si por el contrario aparece un check, significa que esta ya dado de alta en Notific@, y podremos ver los datos asociados
a la misma desde la opcién “Ver datos”. A continuacidn, en la Ilustracién 74, se muestra de forma grafica los diferentes estados de un
interesado y las acciones posibles descritas.

i

T T i 1

H  Tipo identificacion N° ldentificacion Apellidos, Nombre Medio de notificacién preferente Razén de Interés Acciones
O NIF 58052576R De Prueba 2, Usuario Telematica SOLICITANTE v
(] NIF 66739003H De Prueba, Usuario Telematica SOLICITANTE ® Dar de alta Configuracion

Ilustracion 74: Diferentes estados para un usuario en Notific@.

Si estamos en el caso en el cual el interesado no esta dado de alta en notifica y queremos entregarle una notificacion telematica, tenemos
que dar de alta de oficio en Notific@ a este interesado. Para esto, simplemente tenemos que pulsar en el botdn “Dar de alta” para que sea
dado de alta con los datos que previamente hemos indicados en la utilidad de recurso administrativo.

Los datos de la utilidad de recursos que se utilizaran para dar de alta a este interesado en Notific@ son: Nombre, Primer apellido, Segundo
apellido, DNI, Direccidn, Provincia, Localidad, Correo electrénico y teléfono mévil. Por ello, es importante cerciorarse que los datos que
hemos introducido en el formulario de la utilidad de recursos son correctos, ya que de otro modo la notificacidon no llegara al usuario
correcto. Hay que destacar que al dar de alta de oficio a un usuario le llegara un correo electrénico al correo indicado informandole de esta
alta.

En la siguiente ilustracion mostramos los datos a los que hacemos referencia:

Datos de la persona o entidad recurrente @

Nombre/Razén social *: @ Primer apellido: @ Segundo apellido: @

NIF/NIE/Pasaporte: @ Sexo: @ Seleccione - Pais: @ ESPARA
(Si no se indica no podré continuar
con la tramitacion)

Tipo direccién: @ Seleccione - Direccién: @

N @ Piso: @ Escalera: @ Puerta: @ Letra: @ CP:@
Provincia: @ Seleccione - Municipio: © - Localidad: @

Teléfono: @ Mévil: @ Fax: @

< Notificar?: @ O Correo electrénico: @

Ilustracién 75: Datos utilizados para alta de oficio en Notific@
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Otra de las opciones que pueden elegirse en el apartado de interesados es la “Configuracién masiva” en el caso de que varios interesados
compartan las mismas caracteristicas en la notificacién (Obligacién a comunicarse electrénicamente y titular).

Datos opcionales para el envio telematico

Email opcional
Teléfono opcional:

Obligacidn de comunicarse electrdnicamente: O

Titular de la notificacion
DNIMIFMNIE,
Nombre/Razén Social

Apellidos

Seleccionar interesados (*):

Mombre y apellidos solicitante ~
MNombre y apellidos representante

Ilustracién 76: Configuracién masiva de interesados para la
notificacién

Con los interesados seleccionados, dados de alta y configurados se procederéd a pulsar en el botén “Siguiente” mostrandose un formulario
en el que se escribira el asunto de la notificacién.

Gestion de Notificaciones - Expediente TREWA200002021264

Asunto de la notificacion

Envios teleméticos
Seva a procader al anwio telemalico de noliicaciones para esta remesa
Envios postales

Recuerda que sl algunas de 10s interesados seleccionadas especificd como media de naiicacidn preferente 1a nolificaciin postal y no estd obligado a relacionarse eledirdnicamente, ha de realizarse una nobdicacidn postal adicionat

Volver a lista de remesas Volver

Ilustracion 77: Formulario para el envio de las notificaciones
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Con todos los datos cumplimentados se podrecerd a pulsar en “Enviar notificacion” para realizar el envio a Notific@. El sistema da un aviso
indicando si ha existido alglin problema en el envio o si por el contrario la notificacién se ha realizado correctamente por Notific@.

Gestion de Notificaciones - Expediente’ TREWAZ200002021264

N

52 ha noliicao correctaments

Focha de envio . Documentos . Acciones

Comunicacita - 377_002-C/

Ilustracidn 78: Resumen de notificaciones

4.3.13.2 Detalle de remesas y notificaciones

Para consultar el detalle de las remesas y de las notificaciones de cada una de ellas se accede a la pantalla principal de la Utilidad. En esta
aparecera una ventana con el resumen de notificaciones realizadas para el expediente pudiéndose consultar mas detalladamente desde el
icono que aparece en la columna acciones. En este resumen podremos encontrar la siguiente informacion de cada una de las remesas:

. Bandera que indica si alguna de las notificaciones de la remesa requiere de la cumplimentacién de la informacién postal.
e  Fechade envio.

. Documentos notificados.

. Numero de notificaciones de cada una de las remesas.

. Estados de las notificaciones de la remesa.

e Acciones para cada una de las remesas.

Como se ha comentado, si la notificacion se cred para un interesado no obligado a relacionarse electrénicamente con la Administracion, se
realizara el envio de la notificacion electrénica y a su vez se habilitard la opcién para la cumplimentacién de los datos de la notificacion
postal. La bandera situada en la primera columna permite determinar de un solo vistazo las remesas que tienen notificaciones que requieren
la cumplimentacién de informacion del estado postal y fecha de acuse cuando se vaya disponiendo de dicha informacion.

Para acceder a cualquiera de las remesas y visualizar el detalle de cada una de las notificaciones tan solo hay que pulsar en el icono de la
lupa que aparece en la columna de acciones de la remesa que se desee.

Gestion de Nofificaciones - Expediente: TREWA200002021264

Gomunicaciin - 375_02

13 0w

azm arrr
D aETD
arm
azD ammrD

Gemunicacitn - 378_09;

Ilustracién 79: Resumen remesas
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Una vez se realice esta accidn aparecera un resumen de las notificaciones de la remesa seleccionada. En esta pantalla también podremos
identificar de un vistazo las notificaciones que requieren de la cumplimentacién de informacidn postal de la misma forma que se realiza
para las remesas.

Gastidn de Notificaciones - Fxpediente’ TREWA200002021264

Fecha de envio . Fecha Acuse

o zeuezoz Namorg y apelios soicitant Lida 26002021 =
26082021 Namore y apelidos representante Leida Zmez0z1 @
Mosrwl 10 wiegsiss  Mostrandodel 1 mi2 de 2 repaires anteioe 1] siuserte

Volver a lista de remesas

Ilustracién 80: Resumen de las notificaciones de una remesa

Igualmente, para acceder al detalle de cada una de las notificaciones y poder cumplimentar o simplemente visualizar la informacion
detallada, hay que pulsar en el icono de edicidn de la columna acciones de la notificacion deseada. En este punto tenemos dos tipos de
notificaciones:

. Las notificaciones destinadas a interesados NO obligados a relacionarse electrénicamente:

Detalle de notificacion > Nombre y apellidos solicitante (47343711M)

Datos generales: -

Resumen de la notificacion

Estado final de la notificacion: ~ Leida (Notificacién puesta a disposicion yleida por el }
Fecha deacuse: 26/081202113:10

Obligacion de comunicarse electronicamente: %

Informacion de la notificacion postal

Estado actual de la nofificacion: Modificar Estado a
Motificacian postal enviada Pendiente v
pendiente de ser entregada al

usuario

Fecha de acuse postal:
Fecha del primer intento de envio:

HEEa

Fecha del segundo intento de envio:

Informacién de la notificacién telematica

Estado nofificacién telematica: ~ Leida {Nefificacién puesta a disposicion y leida por el }
Fecha de acuse telematica: 26/08/2021 13:10
Email opcional: <N existe datos >

Teléfono opcional: < No existe datos >

Datos de registro: =

Niimero de registro: 202199900024743

Fecha de registro: 261082021 |
Datos de publicacién: -
Tipos de publicacion: Nimero de boletin
Seleccione Tipo Publicacion °
Fecha de publicacién: Referencia de publicacion:

Cerrar Guardar

Ilustracion 81: Detalle notificacion de
interesado NO obligado a comunicarse
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En este tipo de notificaciones es necesaria la cumplimentacién de la informacidn postal para tener una correcta gestién de estas a efectos
administrativos. Por tanto, se tendran en cuenta los estados y las fechas de acuse de la notificacién electrénica por un lado (provista por
Notific@ automéaticamente) y de la postal por otro (gestionada manualmente por la persona tramitadora), con el fin de comprobar y
confirmar el estado final o real de la notificacion a efectos administrativos (téngase en cuenta que por ley hay que considerar la primera que
se practique). Una vez se realice dicha gestidn, se podra visualizar el estado final o real de la misma, ademas de que de manera automatica
se elimina la bandera que indicaba la falta de informacidn postal en la notificacién.

Como ayuda para la gestion, se proporciona la siguiente tabla de estados por las que puede pasar una notificacién es la siguiente
(recuérdese que esta tabla describe el caso de uso “no obligado a relacionarse por medios electrénicos que ha escogido la postal como
medio de notificacion preferente”. En el caso de obligados, o de no obligados que hayan escogido la electrénica como preferente, los estados

seran directamente los de la notificacidn en Notific@):

Estado postal

Estado electrdnico en Notific@

Estado administrativo a establecer por el usuario gestor
en el detalle de la notificacién en ReJA

Pendiente (es decir, aln no se ha
enviado por correo postal)

Enviada (sin procesar por parte de
Notific@)

Pendiente ser notificada. Por tanto, no se inicia ain ningln
plazo.

Pendiente (es decir, aiin no se
ha enviado por correo postal)

Entregada (procesada por parte de
Notific@; corresponde al estado
“No leida” del Decreto 622/2019,
de 27 de diciembre)

Pendiente ser notificada postalmente. Electronicamente lo
ha sido, pero el medio preferente es el postal.

Pendiente (es decir, alin no se

Leida. Aunque haya escogido como preferente el postal, si ha

ha enviado por correo postal)

. Leida leido el contenido en electrdnico se entiende que debe darse
ha enviado por correo postal) » ,
por notificada y leida.
. o, Rechazada. Aunque haya escogido como preferente el
Pendiente (es decir, aiin no se i k L.
K Rechazada postal, si ha rechazado el contenido en electrdnico se
ha enviado por correo postal) R .
entiende que debe darse por notificada y rechazada.
Pendiente ser notificada postalmente. Tal y como indica el
i o, art. 35.3.d) del Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, un no
Pendiente (es decir, aiin no se . i
. Caducada obligado que haya elegido postal como preferente supone
ha enviado por correo postal) . , P,
que transcurrido el plazo de 10 dias naturales la notificacion
pase en Notific@ de “No leida” a “Caducada”.
Pendiente (es decir, ain no se £ Pendiente ser notificada. No obstante, se debe reintentar la
rror

notificacién electrénica.

Enviada (sin procesar por parte de

Leida » Leida
Notific@)
Entregada (procesada por parte de
, Notific@; corresponde al estado ,
Leida , Leida
“No leida” del Decreto 622/2019,
de 27 de diciembre)
, , Leida. Debe anotarse como fecha a efectos de computo de
Leida Leida . .
plazos la primera que se haya producido.
Leida Rechazada El estado serd el de la primera que se haya producido.
Leida Caducada Leida
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Leida Error Leida
Enviada (sin procesar por parte de
Rechazada » Rechazada
Notific@)
Entregada (procesada por parte de
Notific@; corresponde al estado
Rechazada , Rechazada
“No leida” del Decreto 622/2019,
de 27 de diciembre)
Rechazada Leida El estado sera el de la primera que se haya producido.
Rechazada Rechazada Rechazada
Rechazada Caducada Caducada
Rechazada Error Rechazada
Enviada (sin procesar por parte de
Infructuosa . Infructuosa
Notific@)
Entregada (procesada por parte de
Notific@; corresponde al estado
Infructuosa h Infructuosa
“No leida” del Decreto 622/2019,
de 27 de diciembre)
Leida. Aunque haya escogido como preferente el postal, si
ha leido el contenido en electrénico, pero en postal ha
Infructuosa Leida resultado infructuoso después de los dos intentos que
indica la normativa, se entiende que debe darse por
notificada y leida.
Rechazada. Aunque haya escogido como preferente el
postal, si ha rechazado el contenido en electrénico, pero en
Infructuosa Rechazada postal ha resultado infructuoso después de los dos intentos
que indica la normativa, se entiende que debe darse por
notificada y rechazada.
Infructuosa Caducada Infructuosa
Infructuosa Error Infructuosa
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Las notificaciones destinadas a interesados obligados a comunicarse electrénicamente:

Detalle de notificaci Nombre y apellidos representante (47548

Datos generales: -

Resumen de la notificacion

Estado final de la nofificacion: Leida (Notificacidn puesta a disposicidn y leida por el )

Fecha de acuse: 27/08/202109:41

(o] ion de i electré v

Email opcional: = Mo existe datos =

Teléfono opcional: = Mo existe datos =

Titular de la notificacion: -

DNINIF/NIE: < Mo existe datos =

Nombre/Razén Social: <Mo existen datos=

Apellidos: = No existe datos =

Datos de registro: —

Nimero de registro:  202199900024744

Fecha de registro: 26/08/2021

Datos de publicacion:

Tipos de publicacién: Nimero de boletin:
Seleccione Tipo Publicacion w
Fecha de publicacién: Referencia de publicacion:

Cerrar Guardar

Ilustracion 82: Detalle notificacion de
interesado obligado a comunicarse

o  Como se puede apreciar en la ilustracidn, para este tipo de notificaciones el estado final es directamente el estado de
la notificacién electrénica puesto que no se realiza una notificacidn postal complementaria.
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datos:

obligados a relacionarse electrénicamente.

datos y que queden asociados al expediente.

Con toda la informacién cumplimentada se procedera a guardar con el fin de que los datos queden asociados a la notificacion realizada.

4.3.13.3 Registro del documento notificado e informe fehaciente

Como se ha indicado, la Utilidad de Notificaciones registra automaticamente el documento a notificar, asociandole un asiento de salida
mediante la integracion de Notific@ con @ries. Por tanto, no es necesario el registro previo del documento desde la plataforma ReJA.

Se dispone ademas de una funcionalidad que incorpora el informe fehaciente de cada una de las notificaciones electrénicas que se realicen.
Estos informes se incorporan automaticamente a la plataforma cuando todas las notificaciones de la remesa se completan.

Tareas y permitidos | D asociados

% Ver s6lo documentos de Ia fase actual

en el expediente | Notas del expediente

Independientemente de si el interesado de la notificacion esta obligado a comunicarse electrénicamente o no, hay dos bloques de

Datos de registro: Notific@ da registro de salida automaticamente a los documentos notificados, por lo que este
campo es de lectura. Sin embargo, para mantener la compatibilidad con las notificaciones creadas en las versiones
anteriores, se permite la edicién para en su caso corregir notificaciones anteriores cuyos destinatarios no estan

Datos de publicacién: La funcionalidad de este bloque es la de guardar la informacidn de la publicacién que se realice
para la notificacion. Este bloque no se integra con los Boletines, es meramente informativo para la gestién de estos

Wostrar [4_~ |resultados Buscar[ ]
Fecha Usuario Tipo del documento (Nombre) 4 Estado Registro Acciones
[27-08-2021 12:23 (47343710 Comunicacion de recepcion y de inicio. (37. IFIRMADO (5)202199900024816 @ ﬁ@.
30-08-2021 10:50 [TRW_NDIKE2 ST DO INOIEICAC Gy [TERMINADO @ O\ E ia
30-08-2021 10:50 ITRW_NDIKE2 INFORNE_ESTADO_NOTIFICACION TERMINADO o8t
30-08-2021 10:50 [TRW_NDIKE2 ST DO NOIEICAC Gy [TERMINADO @ O\ E ia

Mostrando del 133l 16 de 16resultados |4 4 1 2 3 |4|) M

Ilustracién 83: Documento registrado e informes fehacientes
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4.3.14 Trasladar un expediente

Si se da el caso en el que un expediente se quiera asignar a otra unidad orgédnica tramitadora por algin motivo, podemos trasladar el
expediente para cambiar la unidad organica tramitadora.

Antes de comenzar a detallar la operativa a seguir para trasladar un expediente, es conveniente recordar informacion relevante para realizar
el traslado de un expediente:

. Usted puede visualizar en su bandeja de trabajo todos los expedientes asignados a su unidad organica o las unidades organicas
“hijas” de su unidad.

. Para consultar a que unidad organica pertenece un expediente, debemos acceder a la tramitacion de este y consultar la

informacion de la parte superior de la pantalla, donde se muestra el organismo tramitador actual:

X89DW120000202250 - 04/02/2022

Procedimiento: Recursos Administrativos Fecha enfrada en fase: 04/02/2022

 Organismo tramitador:  Secretaria General | Estado: [ RECEPCION Y REGISTRO v

El usuario: "Usuario tramitador” tiene blogueado el expediente.
CSV: X89DWSRSTHGMRJEPHLZXRCANRUQCYB

Ilustracion 84: Consulta unidad organica a la que pertenece un expediente

Una vez identificada la unidad orgénica tramitadora actual del expediente, debemos conocer a que nueva unidad queremos asignar el
expediente, en este punto podemos tener dos casuisticas:

1. Quiero trasladar el expediente a una unidad orgénica que pertenece a mi Consejeria.

2. Quiero trasladar el expediente a una unidad orgénica que no pertenece a mi Consejeria.

4.3.14.1 Trasladar un expediente a una unidad organica que pertenece a mi Consejeria

Para realizar un traslado entre unidades organicas que pertenecen a la misma Consejeria se utilizara la utilidad denominada “Utilidad de
traslado de expedientes”, accesible dentro del escritorio de tramitacién del expediente que queremos trasladar, en el apartado de
“Utilidades™:
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Ilustracién 85: Utilidad de traslado de expedientes

Pulsando en este apartado se accede a la utilidad de traslados (ilustracion 86), donde se muestra un conjunto de informacién no editable
del expediente que se desea trasladar, con el fin de consultarla antes de efectuar el traslado.

Datos del expedients (Nimero: X83DW120000202260)

g orerveronar o wpaaen

Datos genéricos

Tipo expediente Requ

Pracedimiento y version  |_Recurso
Fecha de alta del expediente | 2022-02-04 11:27:06.0
Nimero de expediente | X890W120000202250
Titulo del expediente | EXP-EJEMPLO
Observaciones
Unidad organica | Secretaria General v

Unidad argénica que envia | Consej. Presiden, adm e interior v

\Datos especific ]

Ilustracion 86: Datos del expediente antes de trasladarlo
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Para realizar la ejecucion del traslado en si se ha de pulsar sobre la pestafia “Operaciones de expediente” y seleccionar “Traslado de
expedientes”, tal y como puede observar en la siguiente ilustracién:

A RelR

P ——
(o T

Operaciones del expedients

SelecCions Una 200i6n So0re &l xpedients

Ilustracion 87: Seleccién de traslado 1

Posteriormente se visualiza una nueva ventana donde se debe seleccionar “Trasladar”:

Traslados de expedientes

Seleccione la operackin que desea reallzar con el expediente:

Ilustracion 88: Seleccién de traslado 2

A fecha del presente documento se debe seleccionar la opcidn de realizar un traslado en dos mends consecutivos. Esto es ciertamente
repetitivo, pero ha sido disefiado asi con el fin de afiadir nuevas funcionalidades proyectadas que agilicen gestiones relacionadas (por
ejemplo, se esta trabajando en una opcién “Devolver”).

Tras seleccionar la opcidn “Trasladar” se accede a la ventana pueden configurarse los datos del traslado. Se selecciona el érgano receptor
del expediente y opcionalmente puede afiadirse un comentario a este traslado, tal y como se muestra en la Ilustracién 89.

Traslado de expediente

infor
Org,

otor del traslado:

Servicio de Administracion Piblica v

Comentaria del traslade:
Trasiado de ejemplo

e

Ilustracion 89: Incorporacion de detalles del traslado
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Pulsando en el botén “Guardar” se efectua el traslado y el expediente de recurso cambiaré de unidad orgénica tramitadora y, por tanto, si
el perfil que ha realizado el traslado no dispone de permisos de visibilidad sobre los expedientes de esta unidad receptora, el expediente no
sera visible en su bandeja de trabajo. Si aparecera en la bandeja de trabajo de los gestores de la nueva unidad asignada.

Finalmente, resulta muy conveniente que, de manera paralela a este traslado, se realice a través de BandeJA una comunicacién en la que
se détraslado de un oficio en el que se indique el traslado realizado, de forma que quede fehaciencia del mismo. En cambio, no es necesario
adjuntar la documentacién del expediente, pues como se ha indicado, la nueva unidad gestora receptora del traslado dispone de todos los
datos y documentos del expediente de recursos.

4.3.14.2 Trasladar un expediente a una unidad organica que no pertenece a mi Consejeria

Por el momento no es posible realizar este traslado de expedientes entre unidades que pertenecen a diferentes Consejerias utilizando esta
funcionalidad de ReJA. La recomendacion en este sentido es que contintien haciendo estos traslados de la forma en la que los hagan a dia
de hoy; al tratarse de una comunicacion interna, se entiende que se adjuntara toda la documentacion en una comunicacion a través de

BandeJA.

5 GLOSARIO

Término Descripcion

ReJA Sistema para la tramitacion de Recursos administrativos de la Junta de Andalucia
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