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1. Introduccion

La aplicacion Inform@ es una plataforma para la tramitacion electronica de expedientes
administrativos de emision de informes.

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

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

2. Acceso a Inform@

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

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Selecclén de la Instalacién

Instalaciones: [_Seleccione una instalacion.. v

Seleccione una instalacién..
DEFAULT

Iniciativas MRR
TARCIA

A Plataforma de Tramitaciéon INFORM@

Seleccion del sistema

Sistemas: [_Seleccione un sistema.. ~]
Seleccione un sistema..

a. Acceso mediante DNI y contraseiia: podemos acceder a Inform@
mediante usuario (DNI) y contrasefa.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Introduzca su DNI y contrasefia

Indigue DNI: - 00000000T

Indigue  ssesessse

contrasefia

Acceder con certificado electronico

Tras pulsar en Entrar accederemos a la bandeja de expedientes.

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

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Introduzca su DNI y contrasefa

indique DNI

Indique | Introduzca su contrasefia

contrasefa

I Acceder con certificado electronico I

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

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Acceso con certificado electrénico

Es
VioK

ecesario pose
igente

te

eer un certificado digital emitido por la FNMT que se encuentre

AVISO:PARA LOGEARTE USANDO EL 10 QUE EL USUARIO ESTE ‘

ACCESO AL SISTEMA

A continuacion, seleccionaremos nuestro certificado digital y accederemos a la bandeja
de expedientes.
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X
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificada para autenticar tu identidad en ws158-1.juntadeandalucia.es:443.
Plataforma de Tramitacion w{
Asunto Emisor Nimero de serie *
SR S o Dl w0 -] ACENMT Usuarios  "orieam Bl S0l wiellens S0
L LT sedne HILCE .
Sk Farwrdu i e by B el WL dd e A
Datos del certificaclo Aceptar Cancelar
ACCESO AL SISTEMA

3. Bandeja de expedientes

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

£ Solicitante :p Tramitador

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

rseamiader @ Fase del Tramitador (tareas pendientes del tramitador) : muestra los
expedientes que estan pendientes de gestionar por parte del tramitador.

e soncane. . Fase del Solicitante (tareas pendientes del solicitante) : muestra los
expedientes que deben ser gestionados por parte del solicitante.

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

e  Usuario Asignado

o Fecha Alta

e  Fecha Modificacion

o Fase de Solicitante o Fase de Tramitador
o Procedimientos

o Fases

e Numero expediente

e  Titulo Expediente

e  Observaciones

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

Médulo para la bandeia de informes

) Solicitante " 0

=B Tramitador
CREACION - i

FILTROS GENERICOS — @

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

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

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

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

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

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

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

Moskan gt et 1o 10 e okl 80 it

Observaciones...

ssgnadozm

Limpiar

ArBOL DE EXPEDIENTES [l BUSQUEDADE EXPEDIENTES:

Vista Solicitante

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

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

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

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

Midulo para la bandeja de informes:

) Solicitante

&> Tramitador

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

[maoa-. \

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

Buscar.

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

FechaAlta

Facha Modificacion,

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

- ADMINISTRACIGN LOGALY FUNGION

* Fase Tramitader FUBLICA DIRECCION GENERAL DE

— RECLRSOS HUMANDS Y FUNCION
PUBLICA

Procedimientos.

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

ADMINISTRACION LOCAL Y FUNCION

o PUBLICA! IRECCION GENERAL DE

RECURSCS FUANDS ¥ FUNCION
FUsLCA

Nimero Expediente...

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

Titulo Expedientz.. DIRECCION GENERALDE

PRESUPLESTOS

Organizme sclicitante... . . X

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

Observaciones... DIRECCION GENERAL DE

PRESUPLESTOS

Limpiar HACIENOAY FONDOS EURGPECS |
DIRECCISN GENERALDE
PRESUPUESTOS

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

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

Asignado a

Fecha Modificacion

Consejeria — Organismo Solicitante
Observaciones

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

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

ACCIONES

‘ OFE-@a T ‘

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

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

* Tramitar: permite acceder al expediente para su tramitacion.

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

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

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

E e Acceso al listado de expedientes: muestra el listado de avisos del
usuario.

= Desconectar: permite la desconexion de la aplicacién.

* Mostrar informacion del usuario: muestra la informacion del usuario, el
puesto de trabajo, la unidad organica a la cual pertenece y la fecha de Gltimo
acceso a la plataforma.

D = Ir ala pagina de inicio: nos dirige a la bandeja de expedientes.

3.1. Blisqueda de expedientes

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

/ Operaciones

S La bandeja da expedientas do tramitacion fiena disponibles as siquientes oparaciones
(i Busqueda de expedientes: Permie realizar una busqueda filtrada de expedientes de ramitacion para los que el usuano tiene visibilidad

ARBOL DE EXPEDIENTES [§ BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

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

A Plataforma de Tramitacion Inform@

R ©

Busqueda genérica:

Procedimiento: Buscar procedimiento. > Fase: Buscar fase.

N° Expediente: Titulo:

Fecha alta desde: 03 hasta | Razén de Buscar razén de - Interesado:

interés
Filtros especificos del procedimiento .

Este procedimiento no tiene ningdn filtro especifico asociado

==

Podemos buscar expedientes por procedimiento, fase, nimero de expediente, etc. Por
ejemplo, buscamos los expedientes del procedimiento Informe general que se
encuentren en la fase Redaccion y visto bueno y cuyo numero de expediente termine en
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4_2022:

‘\ - E. ? . :’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion Inform@

Criterios de bisqueda

Busqueda genérica:

Procedimiento: Informe general - CINFGE - Fase: REDACCION Y VISTO BUENO -
N° Expediente: 42022 Titulo:
Fecha alta desde: i hasta: 5% Razén de Buscar razén de e Interesado:

interés;

Filtros especificos del procedimiento -

£ =3

Después de aplicar los filtros pulsamos en buscar.

\ [ ] E.‘ ? i.‘ :‘ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion Inform@

Crilerios de bisqueda -

‘ Procedimiento: Informe general - ICINFGE K] l Fase: REDACCION Y VISTO BUENO X ‘ [ Numero de expediente: 4_2022 X

Resultado de busqueda -

»
Exportar istado 2 (639 (@B (0

Buscar.

ICINFGE_00004_2022 Informe general REDACCION Y VISTO BUENO
ICINFGE_00014_2022 Informe general REDACCION Y VISTO BUENO w
ICINFGE_00034_2022 Informe general REDACCION Y VISTO BUENO
Mostrar| 10~ |registros Mostrando del 1 al 3 de 3 regisiros

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

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

[ S ? & :’ Tramitador, Usuario
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ ——

Inicio » Gestion Informes » Arbol Expedientes

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

[ Navegador de expedientes l

Fecha desde: 0 Fecha hasta: 0 m

: No se han encontrado resultados
Procedimientos

' Informe general

Por ejemplo, podemos buscar los expedientes del procedimiento Informe general del afio
2022 que se encuentren en la fase Redaccion y visto bueno:
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Inicio » Gestion Informes » Arbol Expedientes

| e ? = a Tramitador, Usuario

C

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

l

Fecha desde:

Procedimientos

&4 Informe general
B\ 2020
P 2021

a% 2022
5 ANULADA
) ANALISIS
5 CANCELADA
5 CONF. SOPORTES DEF

» REDACCION Y VISTO BUENO

» TERMINADA

Navegador de expedientes

Fecha hasta:

Mostrar| 10

v | resultados

Buscar:

ICINFGE_00001_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 10/01/2022 17:26 | (% &)
ICINFGE_00002_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 110172022 10:34 | (0 81 B [ &
ICINFGE_00003_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 250120221556 | @' 81 B Wl &
ICINFGE_00004_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 25/01/2022 16:10 | (' 81 B Wl &
ICINFGE_00005_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 25/01/2022 1642 | (R S\ B [ &,
ICINFGE_00007_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 02/02/202209:26 | (3 1 B [l &
ICINFGE_00008_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 02/02/2022 09:46 [ PPN
ICINFGE_00009_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 02/021202200:02 | (' S B [ & |
ICINFGE_00010_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 04/02/2022 10:51 l s |
ICINFGE_00011_2022 | Informe general | [REDACCION Y VISTO BUENO] | 08/02/2022 14:29 | (R S\ B [l &,
Mostrando del 1 al 10 de 24 resultados ¢« [1 2 3 » M

3.2. Alta de expediente

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

APr e copesients.

« ] £xnoRzAR -
|

Cofinanciado por
la Unién Europes

=gkl JEd

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

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

expediente y podemos anadir observaciones.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Alta de expediente

G 2?7 %

Tramitador, Usuario

Datos

* Tipo expediente

* Procedimiento y version

* Fecha de alta del expediente
* Numero de expediente
Titulo del expediente

Observaciones

Unidad orgéanica

Unidad organica que envia

Emisién informes acciones comun. institucional

Informe general

0

<Autogenerado>

19/07/2022

Prueba Informe general

Afladimos observaciones

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CONSEJER{A DE HACIENDA Y FINANCIACION EUROPEA

Crear expediente

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

Pagina 12 de 113



Agencia Digital de Andalucia

A Junta de Andalucia INFORM@

Manual plataforma
Inform@

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

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

EE

\.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - =

Nuevos interesados para el expediente

Interesados asignados actualmente:

[i]
NO SE HAN ENCONTRADO INTERESADOS

Busqueda de interesados:

Nombre:
Primer apellido
Segundo apellido:

N° de identificacion:

Crear Inferesado Py —

Continuamos y pulsando en Tramitarlo accedemos directamente al expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

genérica de
i
EL EXPEDIENTE SE HA CREADO CORRECTAMENTE CON EL NUMERO ICINFGE_00047_2022
Tramitarlo
Opciones de

Seleccione el procedimiento I Selecciona..

Seleccione la fase | Seleccione...

Busqueda textual

En tramitacion
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4. Tramitacion del expediente

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

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

e mnscnes Posbles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

s ANULAR (i ] Procedimiento: Informe genera Fecha entrada en fase:  19/07/2022

‘)u ANALIZAR o

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

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMV

Mostrar eventos

» Utilidades

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

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

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

4.1. Datos especificos

En el caso de que el procedimiento del expediente tenga documentos normalizados
asociados, podremos acceder a ellos desde la pestafia Datos especificos. Pulsando en la
opcion Acceder al formulario de datos accederemos a los formularios afiadidos junto a
las opciones ver y editar, y un segundo blogue con datos especificos si los hubiera. Tanto
la informacién recogida en el formulario como los datos especificos pueden ser usados
para su explotacion posterior en el expediente (para la sustitucion de las variables en
las plantillas, por ejemplo).
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» Esta pantalla permite rellenar los datos adicionales asociados al procedimiento del expediente
En el caso de seleccion maltiple (si la hay), se pueden indicar vanas opciones con la tecla "ctri”
—Datos Formul@
Nombre del formulario Acciones
[ Formulario de solicitud Ver Editar
—Datos E:
—Sin bloque
Motivo traslado solicitud:
CERRAR

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

a de Tramitacion w@ndA

Dwnde M hane - =)

4.2. Tareas y documentos permitidos

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

= o
Wi el sl ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022
'S ANULAR [i ] Procedimlento:  Informa generai Fecha entrada en fase:  10/07/2022
= Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL « [REDAGGION Y VISTO BUEN <
Q) ANALIZAR o L Estado:
29 El usuarlo: "Usuario " tiene el

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQACE TMKQLUMY

) Mostrar eventos
Datos especificos | Tarcas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interosados on ei oxpediento

SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)

=
el

ANEXQ | - SOLICITUD E INFORMACION TECNICA

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

» Utilidades

Existen dos tipos de tareas a realizar sobre un expediente:

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

sustitucion de variables, como se forma manual.

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

4.3. Documentos asociados

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

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

v
Transiclones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022
@ ANULAR [i ) Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  10/07/2022
. Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCION Y VISTO BUENOD ~]
® ANALIZAR o .
e El usuario: "Usuario Trami tiene el

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMV

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

Ver sélo documentos de a fase actual

H Mostrar [ 10 v | resultados Buscar.
Fase de creacion ) Estado 4 Registrd
ANEXO Il - DECLARACION DE _ | -
21-07-2022 1352  |Usuario Tramitador | COMPROMISO DEADECUACION [REDACCION Y VISTO BUENO  [TERMINADO oBé
A
SOLICITUD DE INFORMES o B®
21.07-2022 1352 |Usuario Tramitador  VINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTOBUENO  [EN REALIZACION
(23492 RS
[ I ANEXO | - SOLICITUD E | P
210720221353 |Usuario Tramitador  |INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTOBUENO  [TERMINADO (O] - K
(Prueba pd
Mostrando del Tal3de3dresultados M 4 |1 » M

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

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

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

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

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

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

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

K

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

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

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generaci6n de documento

~Paso 1: Seleccién de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo DELEGADO TERRITORIAL

R T -
DELEGADO TERRITORIAL _"_'_'“‘f:f',:l:'l' Sesnitas

DELEGACION TERRITORIAL DE TURISMO, REGENERACION, JUSTICIA
| Y ADMINISTRACION LOCAL EN GRANADA SECRETARIA GENERAL

LI HAR L TR TR LD

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

~Paso 3: Observaciones del documento

Comentario

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

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

—_—

Hs < A Cuerpodetexto ¥ NewsGotT e~ BIUSIA-PorIE=EZ=E|=-IE=EE€IBE M =

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

Junta de Andalucia

REMISION DE LA SOLICITUD

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

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

Ver sélo documentos de la fase actual

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

ANEXO | - SOLICITUD E ]

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

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

SOLICITUD DE INFORMES

21-07-2022 13:58  |Usuario Tramitador ~ [VINCULANTES (SOLINFVIN)
(3081

o

Bl

Ble

REDACCION Y VISTO BUENO

—

EN REALIZACION I

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

<

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

Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario s

v

Tipo del documento (Nombre) §

Buscar [

4 Registr§

Fase de creacion Estado § Acciones

IANEXO | - SOLICITUD E

A

20-07-2022 11:07 Usuario Tramitador INFORMACION TECNICA REDACCION Y VISTO BUENO ' TERMINADO O‘ E E
(Prueba.pd...
IANEXO Il - DECLARACION DE A B g

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

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

21-07-2022 13:58 Usuario Tramitador

REDACCION Y VISTO BUENO lTERMINADOl O‘ @ E 'q

Mostrando del 1 al 3 de 3 resultados

Envio de documentos a port@firmas

Seleccion de documentos anexos

al

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

Datos del envio

Prioridad
MUY ALTA

Tipo de documento
TD10 - Acta

Fecha inicio

|

Fecha caducidad

Asunto
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticién

Informacién de Port@firmas

Remitente: Tramitador, Usuario

Datos del documento
Nombre: SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES (SOLINFVIN)

Documento: 3081_FirDirGen.odt

=1

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

®,
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mE? ¥ Tramitador, Usuarie
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ | LI il

¥ Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

( ANULAR [i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL . [REDACCION Y VISTO BUEN v
® o Estado: |
e El usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMV
) Mostrar eventos

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

H Ver stlo documentos de la fase actual

Mostrar [10 v | resultados Buscar [
Fecha Usuario 4  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion $ Estado $ Registd Acciones D

|ANEXO | - SOLICITUD E

20-07-2022 1107 |Usuario Tramitador  INFORMACION TECNICA [REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO Q O\ E f;)

| |(Prueba pa - |
|ANEXO Ii - DECLARACION DE

20.07-2022 1107 |Usuanio Tramitador ~ [COMPROMISO DE ADECUACION  [REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO @ O‘ E tj
A
{SOLICITUD DE INFORMES )

21-07-202213:58  |Usuario Tramitador  [VINCULANTES (SOLINFVIN) REDACCION Y VISTO BUENO  [[PENDIENTE DE FIRMA Q O,
|3081_

Mostrandodei 1al3de3resultados M 4 |1 » M

» Utilidades

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

-E‘ ? ; I Tram uario|
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ G ? & v

¥ Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

b ANULAR [i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  10/07/2022
o : ° Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACCION Y VISTO BUENG v
[t | E1 usuario: "Usuario " tiene ol

= CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMY
J Mostrar eventos

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | D tos asociad o0s en el

Mostrar resultados Buscar. [ i

4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion 4  Estado § Registrg Acciones
ANEXO | - SOLICITUD E
Usuario Tramitador  |INFORMACION TECNICA IREDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO @ O\ B h

\(Prueba pd

/ANEXO II - DECLARACION DE
@amh
a2} |

H Ver s6lo documentos de la fase actual

20-07-2022 11.07

20-07-2022 11.07

Usuario Tramitador COMPROMISO DE ADECUACION |REDACCION Y VISTO BUENO TERMINADO
A

SOLICITUD DE INFORMES )
Usuario Tramitador IVINCULANTES (SOLINFVIN) [REDACCION Y VISTO BUENO [FIRMADO
| (3081_

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

21-07-2022 13:58

» Utilidades

4.4. Transiciones posibles

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

; o Habilitado: transicion habilitada para su ejecucion, cumpliéndose

¥ las condiciones de visibilidad y ejecucién (si existiesen), y no
existiendo ninguna tarea obligatoria por realizar, ni una tarea sin
finalizar.
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Q o Deshabilitado: transicion deshabilitada para su ejecucion,

Q_ pudiéndose deber a que no se cumplen las condiciones de visibilidad
0 ejecucion, oexiste una tarea obligatoria por realizar, o bien existe
una tarea sin finalizar.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= o
Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022

ANULAR o Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL : | REDACCION Y VISTO BUENO v
® ANALIZAR o Estado: B
Q El usuario: "Usuario i tiene el

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMY
LJ Mostrar eventos

Datos Tareas y documentos permitidos | Documentos do: senele

» Utilidades

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

- E‘! ? ‘. :i Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transicion ibl
e ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022
ANULAR (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL : | REDACCION Y VISTO BUEN! v
(& ANALZAR (i ) Estado: [ REDAUMONY JiEL L |
[ L E1 usuario: "Usuario Tramitador” tiene el
CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMY
Mostrar eventos
Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados enel
CANCELACION DE LA 0o
£ soucitup unavez
TERMINADA
\cced ] f la ol
PROPONER SOLICITUD (i ) H —
£ 1 paraanuLAR
» Utilidades

4.5. Utilidades

El escritorio de tramitacidén presenta una serie de funcionalidades que podemos
encontrar desplegando el modulo de las Utilidades.
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A Plataforma de Tramitacién INFORM@

| » Transiciones posibles ICINFGE_00047_2022 - 19/07/2022
e
Utilidades Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  19/07/2022
» Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: ‘ REDACCION Y VISTO BUENC v
wo®! Evolucian del expediente
- El usuario: "Usuario i tiene el

CSV: INFORJBDW2ZFMPNDPFQ4CETMKQLUMY

§ ‘ Datos aspecificos | Tareas y documentos permifidos | D asociados | dos eni 6l expad
Deshacer fase

P e

Utiided de interesados |H Y Accedor al formulario de datos

Adjuntar documenta

‘J.'

EJ— Expedientes relacionados
=

@ Documentacion extema

A continuacion, se describen las mas importantes:

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

y tareas realizados en cada fase.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Evolucion del expediente

=) Histérico evolucién del expediente Prueba Informe general

* Datos de la fase

Usuario que ha tramitado a la fase: Usuario Trami

Fecha de entrada a la fase: 19/07/2022 1419

Fecha de salida de Ia fase: No ha;

Transicion de la fase: ALTA S

Observaciones del expediente: Afiad

=l Datos de las tareas

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

%1 Tarea: ANEXO Il - DECLARAC

B Tarea: ANEXO | - SOLICITUD E INF

=i Datos de los documentos

# Documento: Pr

# Documento: Prueba pdf

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

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

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

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

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

4.6. Escritorio de tramitacion

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

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

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles
Ry ENVIARADG
& ersupurstos

RESOLUCION
(3)

i}
i}

(§ ENVIDAREQUERIMIENTO @

DEVOLVER

1 Mostrar eventos

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

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

DGSPI_AD_00009_2023 - 21/09/2023

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

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

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

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

<, Accader al formulario de dalos

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

disponibles.

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

o El procedimiento del expediente.

o El organismo / centro directivo responsable de la tramitacion.

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

o La fase en la que se encuentra el expediente.

o El cdédigo seguro de verificacion (CSV) que identifica univocamente el
expediente electrdnico.

e Zona central, compuesta de las pestanas:

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

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

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

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

e Descargar: permite descargar el documento sin firma.

©) e« Observaciones: muestra los datos generales del documento, los
datos de firma, registro, interesados asociados vy las
observaciones introducidas al generar o incorporar el documento.

&l ¢ Eliminar: elimina de forma permanente el documento del

expediente. No existe opcidn alguna de recuperar el documento
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eliminado. Unicamente se pueden eliminar los documentos dentro

de la fase actual y siempre que no se encuentren en estado
firmado.

o Editar: permite la redaccion del documento desde el editor online.
“En realizacion” a “Terminado”. Habilita los iconos de conversién a
formato PDF del documento y el envio a Port@firmas.

[E,) e Terminar: modifica el estado del documento, pasando del estado

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

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

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

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

el ° Descargar justificante de firma: permite descargar el
documento firmado electronicamente.
e Registro @ries: permite registrar en @ries el documento

manualmente.

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

Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados

Mostrar resultados Buscar:[| ]
Usuario 4 Tipo 7:::::;’;‘9'“0 — Fase de creacién Estado % Registp Acciones 4
AleN -]
: OFICIO DE REQUERIMIENTO - - ) E [:é
11-06-2024 17:02 |Usuario Tramitador (5208_Requerimiento a la ent... ESTUDIO Y REVISION SPI EN REALIZACION tg [&
. OFICIO DEVOLUCION . ]
11-06-2024 17:40 |Usuario Tramitador (5209_Devolucion.pdf) ESTUDIO Y REVISION SPI FIRMADO C_I O\
. OFICIO DG PRESUPUESTOS .
11-06-2024 17:43 |Usuario Tramitador (5210_Peticién de informe a ... ESTUDIO Y REVISION SPI PENDIENTE DE FIRMA O\ ®

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

llustracion 2: Acciones de los documentos

Incorporacion de documentos

Seleccionado el documento a generar en la pestafia de tareas y documentos
permitidos, se edita el mismo con el icono editar de la columna de las acciones.
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Cofinanciado por
la Unién Europea

Generacion de documentos

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacion de documento

Paso 1: Seleccién de posibles interesados al documento

No hay registros que mostrar.

Paso 2: Observaciones del documento
{ Comentario

llustracion 3: Generacion del documento

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

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

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

i [ ] -»‘ ? |‘ - .
Plataforma de Tramitacién INFORM@ el et HE? W e
la Unién Europea
= |
v
UERSEC LS IS DGSPI_AD_00009_2023 - 21/09/2023
EMVIARALG [i ] Procedimiento: GONTRATAGION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  30/04/2024
ERESUPUESTOS . X
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR FUBLICO Estado: [ESTUDIO Y REVISION SFI v
& RESOLUGION o INSTRUMENTAL
Elusuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORAHHKABXKAT2XLWS4DRMGNKRZT
GE ENVIO ARFQUERIMIENTO ¢
Datos especifices | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

@u&&uﬂ [i]

D Mostrar eventos

4  Tipo del documento (Nombre) §

OFICIO D& PRESUPUESTOS

(5196 Peiicion de informe & | [ESTUDIO Y REVISION SPI EN REALIZACION

Mostrando del 1 a1 1 de 1 resuitados W 4 [1]» W

» Utilidades

llustracion 4: Documento en realizacion
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= ===
= =T l==

incién Piblica
|

Nuestra referencia:

Asunto: [Afadir asunto]

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS
EUROPEOS

Direccién General de Presupuestos

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

A

De conformidad con lo establecido en articulo 11.11) del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se

llustracion 5: Edicion del documento

Usuario v

10-06-2024 19:05 Usuario Tramitador

Fase de creacion

ESTUDIO Y REVISION SPI

Tipo del documento (Nombre) §
OFICIO DG PRESUPUESTOS
(5196_Peticion de informe a |

TERMINADO

Estado % Acciones

Ho& blo

Registr§

llustracion 6: Documento terminado

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

los posibles vistos buenos.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Enviar peticién a Port@firmas

Cofinanciado por
la Unién Europea

de fi

| Buscar por nombre y apellidos o DNI

Seleccione organismo...

v | Buscar

Nombre
PRUEBAS PRUEBAS PRUEBAS TECNICO
TREW@ - TRAMITADOR DE
PROCEDIMIENTOS JECNICO
USUARIO OFICINA DE SUPERVISION TECNICO

Puesto de trabajo / Cargo

Organismo

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y
FONDOS EUROPEOS

SECRETARIA GENERAL TECNICA DE
TURISMO, CULTURA Y DEPORTE

TREW@ - TRAMITADOR DE
PROCEDIMIENTOS

GESTOR/A ADMINISTRATIVO

5.G.T. CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,
INTERIOR, DIALOGO SOCIAL Y
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

& \& & |&

Usuario Tramitador TECNICO

D\BECCION 'GENERAL DEL SECTOR
PUBLICO INSTRUMENTAL

&

M a1 2 3 4 5 )y

-Firmantes del

(]
‘ ANADA LOS FIRMANTES QUE QUIERA ASOCIAR AL ENVIO.

r Seleccion de documentos anexos

Documentos asociados al expediente

Anexar Nombre del documento Tipo de documento
(m] Prueba.pdf NO DEFINIDO
‘ O ‘ Selicitud informe.docx ‘ NO DEFINIDO |
Datos del Informacién de Port@
Prioridad Tipo de documento Remitente: Tramitador, Usuario
MUY ALTA & TD10 - Acta v

Fecha inicio Fecha caducidad

O =]

Asunto
Cuerpo del asunte enviado a Port@Firmas

Peticién

Nombre: OFICIO DG PRESUPUESTOS

Documento: 5196_Peticion de informe a la

Datos del documento:
DG Presupuestos.pdf ‘

Consy m

llustracion 7: Busqueda de firmantes
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Pagina 27 de 113



Junta de Andalucia INFORM@
Agencia Digital de Andalucia
Manual plataforma

Inform@

Cofinanciado por
la Unién Europea

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Enviar peticién a Port@firmas

~Bisqueda de firmantes

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

M a1l » M

llustracion 3: Seleccion de firmantes

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

Enviar peticién a Port@firmas

~Busqueda de firmant

000000007 Seleccione organismo... v

NO SE HAN ENGONTRADO FIRMANTES QUE COINCIDAN CON LA BUSQUEDA.

Firmantes del umer

Nombre

Puesto de trabajo Organismo
DIRECCION GENERAL DEL SECTOR
PUBLICO INSTRUMENTAL

Usuario Tramitador

 Seleccion de documentos anexos

Documentos asociados al expediente

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

Cuerpo del asunto enviade a Port@Firmas

“
Cermar

Peticion

llustracion 4: Seleccion de firmas y vistos buenos

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

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

llustracion 5: Mensaje de envio a Port@firmas

Y

Usuario = Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion % Registrd Acciones %

(OFICIO DG PRESUPUESTOS

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

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

llustracién 6: Documento pendiente de firma

A

Usuario v Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion Estado § Registroy

(OFICIO DG PRESUPUESTOS

10-08-2024 19:05 Usuario Tramitador (5196_Peticion de informe & |-

ESTUDIO Y REVISION SPI FIRMADO ) O‘ ®

llustraciéon 7: Documento firmado
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5. Consideraciones especificas por organismo

5.1. Acciones de Comunicacion Institucional

Revision de la documentacion aportada

En la presente fase, “Revision de la documentacion aportada”, se podra realizar una
revision de la informacién cumplimentada por parte del solicitante y de los diferentes
documentos incorporados. Como veremos a continuacion, contaremos con dos tipos de
documentos a incorporar, uno para enviar a subsanacion y otro que nos permite
incorporar otra documentacion necesaria.

| = |
v
Lz il ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
0@ ENVIO ASUBSANACION @ Procedimiento: Informe genera Fecha entrada en fase:  11/052022
= Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REVISION DE LA DOCUMENTAGION APORTAD Z

TERMINA TRAMITACION
L2 ExI T n . 9 L
; JEL EXPDTE. QRIGINADO Numero de registro:  202299900037136
o CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ

ENDGCS Fecha de registro:  10/05/2022

REDACTAR INFORME (i ] El usuario: "Usuario " tiene el

Mostrar eventc

DOCUMENTACION INTERNA PARA LA SOLICITUD.

Indicar que para poder pasar a la transicion “Envio a subsanacion” debemos haber
incorporado previamente el “Documento de subsanaciones”, en el que se indicara al
solicitante los errores a subsanar.

—
¥ Transicion ibl
Transiciones posibles ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
' ENVIO A SUBSANACION (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase: 111052022
e Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REVISION DE LA NTACIONAPORTADA v
TERMINA TRAMITACION o
(3] - o - . 9
. TE. ORIGINADC Namero de registro:  202209900037136
DELTXPOTE ORIGINADO o CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
EN DGCS Fecha de registro:  10/05/2022
REDACTAR INFORME (i ] El usuario: "Usuario Tramitador” tiene el
Gl

Mostrar eventos

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

Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar [4_~ | resultados Buscar ]

%  Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion D
[DOCUMENTO DE REVISION DE LA
SUBSANACIONES (Prueba.pdf)  [DOCUMENTACION APORTADA
DOCUMENTACION INTERNA PARA [REVISION DE LA
LA SOLICITUD APORTADAPOR . [DOCUMENTACION APORTADA

11-05-2022 1358 Usuario Tramitador [TERMINADO Q O\

B
TERMINADO Q O‘ E

11-05-2022 13:58 Usuario Tramitador

Mostrandodel 1al 2de 2resultados | 4 |1 » M

Los documentos que vamos afiadiendo a nuestro expediente se listaran en la pestaia
“Documentos asociados”. Incorporado el "“Documento de subsanaciones”
observaremos que se habilita la transiciébn “Envio a subsanacion”. Pulsando en la
transicion enviaremos a subsanacion la solicitud.
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Con el envio a subsanacion, el expediente es devuelto a la bandeja del solicitante, que

corregira o aportara los documentos necesarios para subsanar. Una vez realizada la
subsanacion, el solicitante devolvera el expediente a la bandeja del tramitador para
continuar con la tramitacion.

Realizada la subsanacion encontraremos de nuevo el expediente en la fase “Revision
de la documentacién aportada”, pudiendo ver la documentacion que el solicitante ha
aportado acudiendo a la pestafia “Documentos asociados” y desmarcando el check “Ver
s6lo documentos de la fase actual”.

Si todo esta correcto, pulsamos en la transicion “Redactar informe”.

¥ Transiciones posibles
P ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

ENVIO A SUBSANACION (i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  11/05/2022

L2
F Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REVISION DE LA T MENTACION APORTADA >

TERMINA TRAMITACION o o
& | DEL EXPDTE ORIGINADO Numero de registro:  202299900037136

5 CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2QISLZ
ENDGCS Fecha de registro:  10/05/2022

REDACTAR INFORME (i ] El usuario: "Usuario " tiene el
L2

Mostrar eventos H Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente
Ver sélo documentos de Ia fase actual

Redactar informe

En esta nueva fase de la tramitacién deberemos redactar el informe preceptivo y
vinculante (capitulo II de la Orden de 4 de octubre de 2018), que podra ser favorable,
favorable con observaciones, desfavorable o no procedente. En funcién del sentido de
la resolucién tomada generaremos el documento correspondiente.

| = |
¥ Transiciones posibles
p ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

IRACONEIRMACIONDE @ Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  11/05/2022

1 SOPORTES DEFINITIVOS
Organis mitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [F ANDO INFORM <

DEVOLUCIONAREVISION @ o 202209800037136
) DESDE REDACCION DEL : 5 CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q0SLZ
INEORME stro:  10/05/2022

TERMINAR ) usuario: "Usuario " tiene el

INFORME VINCULANTE GENERAL NO PROCEDE
INFORME VINCULANTE GENERAL FAVORABLE
INFORME VINCULANTE GENERAL DESFAVORABLE

D INFORME VINCULANTE GENERAL FAVORABLE CON OBSERVACIONES

Como ejemplo generaremos el documento “Informe vinculante general favorable”.

Pulsamos en el documento, pasando a elegir firmante. Debemos destacar que se
contara con tres bloques de firmantes en este paso, el primero o el segundo de ellos
realizara un visto bueno sobre el documento (Coordinador General o Jefe de Servicio,
respectivamente) y el tercero realizara la firma (Director General) sobre el mismo.
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Generacién de documento

as sibles f
Firmantes del puesto de rabajo COORDINADOR/A GENERAL
Seleccionar Organismo Puesto de trabajo Nombre
u] DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL COORDINADOR/A GENERAL PEDRO ESPANOL ESPAROL
=] DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL COORDINADOR/A GENERAL MIRIAM MATA VAZQUEZ
Firmantes del puesto de rabajo DIRECTOR/A GENERAL
Seleccionar Organismo. Puesto de trabajo Nombre
i} DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DIRECTOR/A GENERAL LIS MARIA RUIZ SOTO
‘ =} | DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL |D\RECTORJ’A ‘GENERAL Alba Martinez Santana ‘

[ Paso 3 Obsernvaciones del documento:

Comentario

= =3

Pulsamos en “Aceptar” y nos dirigimos a la pestaia “Documentos asociados”.

¥ Transiciones posibles ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

(9 IRACONFIRMACION DE Procedimiento: _Informe general Fecha entrada en fase:  11/05/2022
©>1 SopoRTES DEFINITIVOS
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACTANDO INFORME v

DEVOLUCION A REVISION

‘Q 0 Namero de registro:  202299900037136
S| [ CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9ISLZ
NFORME Fecha de registro:  10/05/2022
® TERMINAR o El usuario: "Usuario tiene el

[J Mostrar eventos ‘ Tareas y | D Int dos en el

H Datos

Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario

4 Tipo del documento (Nombre) $

Fase de creacion

INFORME VINCULANTE GENERAL A
12-05-2022 11:21 Usuario Tramitador FAVORABLE (2015_InformeGE IREDACTANDO INFORME EN REALIZACION

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

En la Ultima columna de dicha pantalla (columna llamada “Acciones”) podremos
visualizar una serie de iconos, indicamos en qué consisten lo mas importantes:

Descarga del documento.

&

Consulta informacion del tipo de documento.

1O

Eliminar.

o’ Bl

Edicion online del documento.

Dar por finalizada la edicién del documento.

Dﬁ' .

Editamos el documento con el icono “Editar” [@)
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RH& & <A Estilo predeterminado v NewsGotT eI BT USIAma-Bor|E=E=={=rE=(EE »| =

Consejeria de la Presidencia, Administracion
Piiblica e Interior
Direccion General de Comunicacidn Social

Junta de Andalucia

Fecha: 12/05/2022 CONSEJERIA DE HACIENDA Y FINANCIACION EUROPEA

Referencia: ICINFGE_00030_2022 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

Asunto: Solicitud de informe. D./Dfia. XXX XXXX XXX

C/ Juan Antonio de Vizarrén (Edificio Torretriana)

Analizada la solicitud de informe, con registro de entrada en esta Consejeria el dia 21/04/2022 , relativaa "
pruebalndexador ", esta Direccién General, en virtud de lo establecido en el articulo 33 de la Ley 1/2015, de
21 de diciembre, del p delaC b de Andalucia para 2016, desarrollado mediante
el Decreto 96/2017, de 27 de junio, por el que se regula la coordinacién de la estrategia de imagen institucional
de la Administracion de la Junta de Andalucia y |a Orden de 4 de octubre de 2018, por la que se regula la
emision de los informes correspondientes a las acciones de comunicacion institucional de la administracion de
la Junta de Andalucio, informa favorablemente dicha propuesta.

En el desarrollo de dicha accién de comunicacion se debera tener en cuenta lo establecido en la
normativa vigente en materia de publicidad y comunicacién institucional.

Desde aqui podremos modificar lo que necesitemos; finalizada la edicion guardamos
y cerramos la ventana.

Tras esto terminamos el informe pulsando en el boton “ Terminar” [& . Através de
esta accidn el documento pasara del estado “En realizacion” a “ Terminado”.

Mostrar [ resuitados Hhsca: I

A

Usuario 4§  Tipo del documento (Nombre)§ Fase de creacion 4 Registrd}

INFORME VINCULANTE GENERAL -
12-05-2022 11:21 Usuario Tramitador FAVORABLE (2915_InformeGE . REDACTANDO INFORME EN REALIZACION

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

V

Mostrar resultados Buscar f:

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

v

. INFORME VINCULANTE GENERAL
12-05-2022 11:21 Usuario Tramitador FAVORABLE (2915_InformeGE. . REDACTANDO INFORME

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

A continuacién, realizamos el envio a firma. Para ellos pulsaremos en el icono
“Port@firmas” de las “Acciones”.
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i SOLICITUD DE INFORMES VINCULANTES B
2873_FirDirGen.pdf (SOLINFVIN) 21-04-2022 12:55:52

ANEXO Il - DECLARACION DE COMPROMISO DE
O 8327_FirDirGen.pdf ADECUACION AL MANUAL DE IDENTIDAD 21-04-2022 12:38:30
CORPORATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.

8327_FirDirGen.pdf ANEXO | - SOLICITUD E INFORMACION TECNICA 21-04-2022 12:39:20

AR

Datos del envio Informacién de Port@firmas
Remitente: Tramitador, Usuario

MUY ALTA ¥ Datos del documento

Tipo de documento Nombre: INFORME VINCULANTE GENERAL FAVORABLE

TD10 - Acta N Documento: 2915_InformeGE_r01_FAVORABLE.pdf
Fecha inicio
0
0
Asunto

Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticion

Asociamos el “Anexo I” al envio a firma del informe. De esta forma los firmantes
disponen de informacion sobre la accidon de comunicacién antes de firmar el informe
favorable vinculante. Pulsamos en “Enviar”.

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

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

[ comr |
Observaremos que el estado del documento ha cambiado a “Pendiente de firma". Si por
algun motivo fuera necesario cancelar el envio a firma es posible realizar esta accion

pulsando el botén “Anular envio a Port@firmas” ® .

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

Ver s6lo documeantos de la fase actual

Mostrar resullados Buscar

Usuario 4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion ¢ i $

|INFORME VINCULANTE GENERAL I
|EAVORABLE (2915_InformeGE REDACTANDO INFORME |PENDIENTE DE FIRMA

Fecha

‘1?—052022 1:21

lUsuarlo Tramitador

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

Tras esto, el responsable de la firma firmara el documento a través de Port@firmas. Una
vez que haya sido firmado el informe observaremos nuevamente que se ha producido
un cambio en el estado del documento a “Firmado”.

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

] Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar |4 v |resultados Buscar.

Usuario 4  Tipo del documento (Nombre) & Fase de creacién 4  Estado &
|l mepp—————— INFORME VINCULANTE GENERAL . ; - [
|12-05-2022 11:21  |Usuario Tramitador FAVORABLE (2915, InformeGE REDACTANDO INFORME FIRMADO (¥ O‘

Mostrando del 1 al 1de 1resullados 4 |1 » M
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Tras este paso:

¥ Transiciones posibles

IR A CONFIRMACION DE
¥ SOPORTES DEFINITIVOS

DEVOLUCION A REVISION o
%) DESDE REDACCION DEL
INFORME

TERMINAR o
Q_

(J Mostrar eventos

“Terminar”: finalizaremos la tramitacion.
“Devolucién a revision desde redaccién del informe”: volveremos a la fase previa.

En el caso de que se haya generado el documento “/nforme vinculante general
favorable”, una vez se firme el expediente pasara de manera automatica a la fase “Ir a
confirmacion de soportes definitivos”.

Una vez que el informe preceptivo y vinculante esta firmado, el solicitante lo tiene en su
bandeja de tramitacién de donde puede descargarlo directamente.

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

En este punto de la tramitacidn, el solicitante aportara las piezas creativas para su
revision (bien por correo o bien en la propia aplicacion). Una vez estan correctas,
realizara la transicion de fase, devolviendo de nuevo el expediente a la bandeja del
tramitador.

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

- Seleccion de documento

Tipo de documento a incorporar
Tipo de documento ENI a incorporar

Origen Documento

NO DEFINIDO +
TD99 - Otros (Origen Administracién) v

Fichero fisico o

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

Finalmente elegimos el archivo a incorporar y pulsamos en “Adjuntar”.

Una vez se han revisado de conformidad las piezas creativas desde la D.G. de
Comunicacién Social, el solicitante avanza el expediente haciendo clic en la fase de
"Confirmacion de soportes definitivos". Asi se entiende que se han confirmado los
soportes y que el expediente pasa a la bandeja del tramitador a una nueva fase: la de
“Redactando documento de adecuacion”.

Redactando documento de adecuacion para la ejecucion

Una vez confirmados los soportes definitivos por parte del solicitante el expediente
pasaria a la presente fase. En ella, tendremos disponible la tarea “Documento de
adecuacion generado”, con el cual trabajaremos del mismo modo que hemos detallado
previamente en el caso del “Informe vinculante general favorable” (pagina 12).

e P ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
DOC ADECUACION o

€ | rrmaDO

CORRECTAMENTE EN PFIRMAS

Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  12/05/2022

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [REDACTANDO DOCUMENTO ADECUACION PARA LA v

Namero de registro:  202299900037136

Mostrar eventos CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ

Fecha de registro:  10/05/2022

El usuario: "Usuario tiene el

H Datos especificos

D DOCUMENTO DE ADECUACION GENERADO

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

Tras finalizar la generacién del documento se enviara a firma. Cuando se firme el
documento, el expediente pasara automaticamente a la Ultima fase “La solicitud ha
terminado su tramitacién”, dando por concluida la tramitacion.
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e o ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

Mostrar eventos Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  12/05/2022
Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: | LA S TUD HA TERMINA SU TRAMITA N v
Namero de registro:  202299900037136
CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fecha de registro:  10/05/2022

El usuario: "Usuario i " tiene el

Una vez que ha concluido la tramitacién de un expediente, podemos encontrarlo en la
bandeja de expedientes en el apartado “Tareas pendientes del solicitante” en la fase
“La solicitud ha terminado su tramitacion”, por si fuera necesario en algin momento
proceder a su revision.

Eventos disponibles
Los eventos en tramitacidon son situaciones que pueden darse en nuestro tramite o no.
Para acceder a ellos pulsaremos en el check “Mostrar eventos” que aparece en el bloque
de las transiciones.
Puede ocurrir que haya solicitudes terminadas que por algin motivo deban ser

canceladas. En estos casos los tramitadores disponen del evento “Cancelacién de la
solicitud una vez terminada” para cancelarlas.

¥ Transiciones posibles

Mostrar eventos

CANCELACION DE LA (i }
¥ _| sOLICITUD UNAVEZ
TERMINADA.

PROPONER SOLICITUD 0
% | PARAANULAR

Tras pulsar en “Cancelacién de la solicitud una vez terminada” el expediente pasara a
la fase “Cancelada”. De este modo habremos puesto término a la tramitacion.
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———
¥ Transiciones posibles
o ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022

b EINALIZAR i ] Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase:  12/05/2022
— Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [CANCELADA >
L Mostrar eventos

Numero de registro:  202209900037136

CSV: INFORIRNAPB2YRVS2CMFK2QB2Q9SLZ
Fecha de registro: 1010512022
El usuario: "Usuario tiene el
H Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expadiente

Utilidades

Para acceder a las distintas utilidades basta con pulsar el icono correspondiente en el
modulo Utilidades.

HE? e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

» Transiciones posibles ICINFGE_00030_2022 - 21/04/2022
e
Utilidades Procedimiento: Informe general Fecha entrada en fase: 12052022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINITIVOS >

.
=& Evolucion del expediente

———— Numero de registro: 202299900037 136

CSV: INFOR3RN4PB2YRVS2CMFK2QB2QaSLZ
Fecha de registro:  10/05/2022

) Deshacer fase :
€l usuario: tiene el
Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos asociados d pedients
<E Utilidad de interesados H
Y BEY, Acceder al formulario de datos
M Notificacion de documentos =

[:' v Expedientes relacionados
=

&4~ Documentacion externa

+ Evolucion del expediente:

Esta utilidad muestra un histdrico de la tramitacion del expediente. Muestra en un
diagrama en arbol la informacion de las fases por las que ha pasado el expediente y de
los documentos y tareas realizados en cada fase.
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Evolucion del expediente

+ Deshacer fase:

Esta utilidad permite volver a la fase previa del expediente, siempre y cuando no se
hayan iniciado o finalizado documentos en esa fase del expediente. Al pulsar sobre la
utilidad aparece una pantalla que nos pide confirmacion para deshacer de fase.

Deshacer fase

¢Desea deshacer la fase actual en la que se encuentra el expediente?

CERRAR DESHACER

Pulsamos en deshacer para realizar la operacion de deshacer fase. Si la operacion se
realiza de forma correcta se informara al usuario:

Deshacer fase

Se ha deshecho la fase cori
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+ Utilidad de interesados:

Esta utilidad permite asociar interesados al expediente. Su funcionalidad es idéntica a la
asociacion de interesados que se realiza en el alta del expediente.

+ Adjuntar documento:

Esta utilidad permite la incorporacion de un documento en el expediente, teniendo el
mismo funcionamiento que la tarea de incorporacion de documentos.

+ Expedientes relacionados:

Mediante esta utilidad se muestran los expedientes que estan relacionados con el
expediente actual.

+ Documentacion externa:
Esta utilidad permite incorporar documentacién de manera externa mediante un cédigo,
tal y como se explica en la pagina 16 para el envio de las piezas creativas por parte del
solicitante.

Anexo - Diagrama del procedimiento

SOLICITANTE
TA EXPDTE

ANULADO SoLiCITuD

TRAMITADOR D.G. COMUNICACION SOCIAL

ANULADA REDACCION Y VISTO BUENO

ANULAR

4 3 ) ALIZAR

ANULAR
LOP ANULAR [ ESTUDIO [ SUBSANACION
PTE. ANULACION m&m
VOLVI REVISION DE LA DOCUMENTACION
APORTADA SUBSANACION
-—
PENDIENTE DE ANULACION .
LEVOL REVIS i‘EDAC INFOR
ESTUDIO CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINITIVOS
ot CONFIRMACION DE SOPORTES
——— REDACTANDO INFORME CONFIRM FOP DEFINITIVOS
[ £S]]

JE£S,

LNCELAR

CANCELADO

ONFIRM SOP

REDACCION ADECUACION

REDACTANDO DOCUMENTO
CANCELADA ADE FIRMADA ADECUACION PARA LA EJECUCION

Pagina 39 de 113
MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Informe en las actuaciones con incidencia

econdmico-financiera

5.2. Informe en materia de personal
Estudio y Revision FP / Estudio y Revision SV. Analisis

Accediendo a la bandeja de expedientes como tramitadores, encontramos los
expedientes en la fase de “Estudio y Revisién RHFP” / “Estudio y Revision SV. Analisis”.
Pulsamos en el icono para acceder al escritorio de tramitacion y proceder a la

elaboracion del informe.

Cofinanciad ?
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ m il e [ I=kdt X ¢

¥ Transiciones posibles FP_NOM_OF_00001_2023 . 24/04/2023

BESOLUCIGN [ Pracedimiznto: NOMERAMIENTCS MATERIA DE PERSONAL OTRAS FLENTES Feoha entrada en fase: | 24042023

Estadc: [ESTUDD Y REVEIGR RAFP vl

r!

Organismo traritacor: | DIRECCON GENSRAL 2 RECURSOS HUMANOS Y EUNGION PUBLICA

ENVID A REQUERIMIENTO o
“fiene bloqueado el expecients.
& ® (=8 IN-ORG38JGFXEHQF48SEYBUMADTZQD

REQUERIMIENTO
QFICIO B.G PRESUPUESTOS

O

Mostrar eventes

En los procedimientos de nombramiento aparecera la fase “Estudio y Revision SV.
Analisis”, mientras que en los de prérroga sera la fase “Estudio y Revisién RHFP”.

En esta fase encontramos dos tareas, una para elaborar el documento de Oficio D.G.
Presupuestos (este documento no sera necesario para Fondos Europeos) y otra para
generar un documento de Requerimiento al solicitante. Ademés, en los procedimientos
de nombramientos, estara el documento "COMUNICACION INTERIOR”,

Cofinanciado por \ ‘-|E" 7“.|fa
la Unién Europea ‘

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles FP_NOM_AUT_00002_2024 - 1510412024

NOMERAMIENTOS IMATERIA DE PERSONAL AUTORINANGIA Fecha entrada er fase:  19107/2024

Proce

Estado: [ESTUDOY REVISIONFE ~]

itador;  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNC ON PUBLICA

* fisne blogueado el expedients.
CSV:  NFORPLIESQTCYASSYEGSI2BVERFSK

e O e o

ARCHVAR

Para elaborar el documento de Oficio DG Presupuestos pulsamos en la tarea. A
continuacién, nos aparecera una pantalla donde deberemos seleccionar el firmante del

documento.
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A Platatorma de Tramitacion winda

QENETACHN D8 DICUTNGS

Famariss gl pussio de fretais TECHECD

I Tecwco et mow

Seleccionamos el firmante y el documento aparecera en la pestafia documentos
asociados en estado en realizacion. En la columna de las acciones encontramos una
serie de operaciones que podemos realizar sobre el documento. Pulsamos en Editar

, que nos abrira el editor de texto LibreOffice en una pestaina nueva donde
visualizaremos la plantilla del informe. Tras elaborar el informe, guardamos el
documento con el editor y lo cerramos.

De nuevo en la pestafia de documentos asociados, pulsamos en el icono Terminar

[&) para finalizar el documento de oficio. Es necesario, para que aparezca la opcion de
Terminar, que se pulse sobre el botén Editar, aunque no se realice ninguna modificacién.
Observaremos que el estado del documento cambia de en realizacién ha terminado.

Por Ultimo, para enviarlo a firma pulsaremos en el icono de envio a Port@firmas .
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Cofinanciad
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ ﬂ ,:u':%':‘cg‘m’;s:a'

¥ Transidanes posibles FP_NON_AUT_00002_2024 - 151042024

o Prosedimiento:  NOWBRAMIENTOS IATERIA DE PERSONAL AUTOF IANGIA Fechs eatrada en fase: 180712024

tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCON PLBLICA Estado: [ESTUDO Y REVISION FP

LS e 0 e oo g P
ENVURA 51 RET

b ° P permas
ARCHIVAR o

CH

O REQUERMIENTO

DOCUMENTACISNADICIONAL

DFICIO D.G. PRES JPUESTOS

Creacion Cadigos RPT

Una vez seleccionado en las Transiciones posibles la opcién de “Enviar a SV. RPT”

entraremos en la fase de Creacién cddigos RPT.
e [

= |
= §
Transiciones posibles FP_NOM_AUT_00021_2024 - 20/10/2024
(§) RESOLUCION [i ] Procedimiento: NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: AUTOFINANCIA Fecha entrada en fase:  29/11/2024
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCION PUBLICA Estado: [CREACION CODIGOS RPT

O Mostrar eventos
El usuario: tiene blogueado el expediente.

Datos i Tareas y do il Documentos asociados

COMUNICACION INTERIOR

csv:

DOCUMENTACION ADICIONAL

PUESTOS CREADOS EN FORMATO BOJA (1)

Para ello, se nos habilitara en la opcidn de “Tareas y documentos permitidos” para
elaborar el documento de “Comunicacion Interior”, “Puestos creados en formato BOJA”
y “Documentacion adicional” donde el tramitador podra incorporar dicha
documentacion. El tramitador enviara el expediente a la siguiente fase de Autorizacion
RHFP (antigua “Emision Informe RHFP").

Autorizacion RHFP (antigua “"Emision Informe RHFP")

En esta fase, el tramitador redactara el Informe de Recursos Humanos y Funcién
Publica.
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Cofinanciado por
la Unién Europea

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

¥ Transidones positles FP_NOM_AUT_00001_2023 - 14/11/2023

@ Enauzan 0 Prooedimicato: - NOMBRAMENTOS ATERIADE FERSONAL AUTOFINANGIA Fechs entradaen fose: 03022024

AL DE REGURSOS HUMANGS ¥ FUNGIOH PUBLICA Ectado: [ENISON NEORNE RIFE. =

Mostrar eventos

ado ¢l expediente.
csv:

Para ello, se nos habilitara en la opcidn de “Tareas y documentos permitidos” para
elaborar el documento “"Documentacion adicional” donde el tramitador podra
incorporar dicha documentaciéon. También encontraremos los documentos
correspondientes a “Informe DGRHyFP” y “Propuesta de Resolucion” para generar.

Una vez firmado el Informe DG de Recursos Humanos y Funcidon Publica habremos
terminado la tramitacién del expediente. La transicién Finalizado se habilitarday
llevaremos el expediente a la fase final Finalizado dando por concluida la tramitacion.

Informe de caducidad

Si el expediente se encuentra en la fase Requerimiento sin que se genere la respuesta
al mismo por un periodo de tiempo prolongado puede dar lugar a lacaducidad del
mismo.

En este caso, el tramitador llevara el expediente a la fase Informe de caducidad
pulsando en la transicion Enviar a informe de caducidad. En esta fase redactaremos
el Informe de caducidad que pondra fin a la tramitacidén del expediente por
caducidad.

Cuando se haya redactado el Informe de caducidad enviaremos el expediente a la fase
final Finalizado por caducidad.

Eventos disponibles

Marcando el check Mostrar eventos en el apartado Transiciones posibles
visualizaremos todos los eventos disponibles para el usuario.
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Cofinanciado por
la Unién Europea

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| Meeraionzs g FP_NOM_OF_00001_2023 - 24/04/2023

| mEsaLucion o MATERIAD oTRAg FUENTES Fecha snraa sn fase: 26042023

Organism wamitator, | DIRECC/ON GENSRAL DE RECURSOS HUMANGS ¥ FUNGEN PUBLCA Extado: [ESTUDO T REVISONRIES v

Elusuario: "DANIEL GALO VEGA" tieve blogueado el expeciente.
CSV: INFORGIEIGFXEHOF4E5EYEUMADTEAD

&
‘g ENVIO AREQUERIMIENTO @)
=

&

| | PETICION INFORME [ )
R JC4, Acosdar al formuizrio de dzos

Solicitar desistimiento

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

THF S0 AR] Pl ]

‘ I- ‘ -0 @ Rdraiotel Teid Teildids § Hodes FUP

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

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

En esta fase el tramitador revisara la solicitud de desistimiento. Desmarcando elcheck
“Ver sblo documentos de la fase actual” en la pestafia de “Documentos asociados”se
consultara la solicitud de desistimiento redactada y firmada por el solicitante en la fase
anterior.

En el caso de que finalmente se decida rechazar el desistimiento solicitado, el tramitador
podra utilizar la tarea Rechazo desistimiento para incorporar un documento al
expediente en el que se deje constancia del rechazo, asi como de las posibles
motivaciones de la decision tomada. Llegados a este punto se pondra fin al evento
pulsando en la transicion “Fin tramitar desistimiento”, volviendo el expediente a la fase
en la que se encontraba cuando se solicitd el desistimiento por parte del solicitante.

Aceptar desistimiento

Si después de una solicitud de desistimiento la D.G. de RRHHyFP estima oportuno
aceptar la misma, dara inicio al evento Aceptar desistimiento, poniendo fin al expediente
por desistimiento y concluyendo las fases en las que pudiera hallarse el expediente.
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Peticion informe facultativo

A través de este evento se dara inicio la peticion de un informe facultativo que se
incorporara al expediente de manera externa a la aplicacion, haciendo uso de la

herramienta Inform@-ext.

A Plaiaforma de Tramitacion INFORM@ :

= 7.8

Cofinanciado por
la Unién Europea

Transiciones posibles |
‘ - P FP_NOM_CF_00001_2023 - 24/04/2023
v Utiidades Procedimiento:  NOMBRAMIENTOS MATERIA DE PERSONAL: OTRAS FUENTES Fecha entrada en fase:  24104/2023
Organismo tramitacor:  DIRZCGION GENERAL CE RECURS0S HUVANGS Y FLNGIEN FUBLITA Estado: [ESTIDIOT FEVEOTRRF v
Ewt n del expedi
“tiene bloaueads ol expedente
CSV.  INFORGIMGRIEHOHESIYBUMADTERD

Accederemos a Documentacidén externa en las utilidades y pulsaremos en Generar
cddigo. El cddigo que aparezca debera ser introducido por el usuario encargado de
generar el informe facultativo para incorporarlo a Inform@-ext.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorporacion y descarga de documentacion externa

Se ha generado el codigo JNINCIOMIA correctamente

Generar cédigo

Cédigos generados

Usuario generador del codigo
JINIRCTOMIA Pendiente ] 27-4-2022 18:12:20 ] 27-4-2022 18:12:20 ANULAR
Exportar listado a E?!

1resultado M 4 1 » M

Documentacién incorporada externament
No hay registros que mostrar.

Cerrar

El informe incorporado se mostrara a continuacién de los codigos generados en el
apartado Documentacion incorporada externamente.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la y ga de

Generar cédigo

(Codigos g

externa

JNIhCIQMIA Utilizado I \ 27-4-2022 18:12:20 I 27-4-2022 18:13:21 |

‘ Tresultado M 4 1 » M Exportar listado a \ > Ei!

’ Codigo Nombre documento Presentador Fecha presentacion Acclones

| JNIhCOMIA Prueba.pdf s 27-4-2022 18:13:21 | DESCARGAR

‘ Tresutado M 4 1 » M Exportar listado a Y=y

Desde este apartado podremos descargar el informe facultativo incorporado al
expediente. Finalizaremos el evento y continuaremos con la tramitacién delexpediente.
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Anexo — Flujo de los procedimientos

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

continuacion:

- PR(:)RROGA EN MATERIA DE PERSONAL: AUTOFINANCIADA
- PRORROGA EN MATERIA DE PERSONAL: OTRAS FUENTES

2

Lomum

A=
()
s
iciaR
soucun wuLAR
. [
T 3:) 1 SOUCTTUDDE INFORME %] [ arwocee ANULADO
f 1 F
AD - o
T ;_DEV_Fi
|- -
1 [ TRAMITAGON DGRYFP. 7] _\_) REQUIRMIENTD ]
(3 o1 FFPRES ) &5l
4 Y9 ¢ Vo B 1 “9
SOLICITAR DESISTIMIENTO RECLAMAGION EXPEDIENTE Recia  ESTUDIOY REVISION FP P e - REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
) ) oo
T
-
[ TRAMTACION DGP 5 ;! REGUERIMENTO
TRAMITAR DESISTIMIENTO h_] 7] (‘J

3] ’—!1 Bl Reoue
FP REVISION DG PRESUPUESTOS % 5 REQUERIMIENTO SUBSANACION (DGP)
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5.3. Personal Laboral Entidades Instrumentales

Estudio y revision SPI

Una vez generada y admitida a tramite la solicitud de informes por la Secretaria General
Técnica, el expediente pasara al ambito de la Direccion General de Sector Publico
Instrumental para su tramitacion.

Los tramitadores de la Direcciéon General encontraran los expedientes en la fase inicial
de tramitacion Estudio y revision SPI.

i Cofinanciado por l\ ‘-‘ E.‘ ? |.| :, Tramitador, Usuario
Plataforma de Tramitacién INFORM@ BRECEN |2 Uni6n Europea -

N

Alta de expedients

EXPORTAR ~

P> Tramitador ) ) )
CREACION 4 CODIGO - TITULO ORGANISMO SOLICITANTE

FILTROS GENERICOS — @

F. Creacién. Titulo/Cédigo... Solicitante Unidad Organizativa... [ Nombre Fase... l

Buscar...

Usuarlo Asignado. prueba condicion formulario digital

21/09/2023 DGSPI_AD_00009_2023 / DIREGCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO [ESTUDIO Y REVISION SPi]
INSTRUMENTAL

llustracion 8: Expediente en fase estudio y revision

-+

Colocando el cursor sobre la fase se muestra el icono tramitar ~ con el que acceder al
escritorio de tramitacién donde se pueden realizar las siguientes operaciones sobre el

H .
expediente:
Cofinanciado por HE? ®e ... -
o S d Tramitador, Usuario
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea
| = |
. ) )
it it es s es DGSPI_AD_00009_2023 - 21/09/2023
é ENVIARADG (i} Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase: 201042024
PRESUPUESTOS .
Organismo tramitader:  DIRECCION GENERAL DEL SECTCR PUBLICO INSTRUMENTAL Estado: [ESTUDIO Y REVISION SP -
31 o El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
E— CSV: INFOR4HHK4EXKAT2XLW54DRMCNKRZT
ENVIO A REQUERIMIENTO ﬂ
ﬁ Datos i Tareas y permitidos | Documentos asociados
DEVOLVER
P °
OFICIO DG PRESUPUESTOS
. Mostrar eventos -
H QFICIO DE REQUERIMIENTO
OFICIO DEVOLUCION
» Utilidades

llustracion 9: Tareas y documentos permitidos en fase estudio y revision
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En esta fase de la tramitacion los usuarios podran realizar las siguientes acciones:

e Revisidn de la documentacion incorporada al expediente hasta el momento desde
la pestafia de documentos asociados.

e Emisién de los siguientes Oficios desde la pestafia de tareas y documentos
permitidos:

o Oficio a la Direccidon General de Presupuestos solicitando la emision
de su Informe Econdmico-Financiero (tras la firma del Oficio se habilitara
la transicion para el envio a la D.G. de Presupuestos).

o Oficio de requerimiento al solicitante (tras la firma del Oficio se
habilitara la transicion para el envio a requerimiento).

o Oficio de devolucion, que pondra fin al procedimiento por devolucién.

e Envio a la fase de resolucion, en la que la Direccién General de Sector Publico
Instrumental emite su informe final.

-

Emision informe SPI

En esta fase final de la tramitacion se emite el informe de la Direccion General de Sector
Publico Instrumental, que pone fin a la tramitacién del expediente.

Cofinanciad HE? o, Usio
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ - el 5?7 W8

o S peslil DGSPI_AD_00009_2023 - 2110912023

ENVIOAESTUDIO Y i ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  10/06/2024
£ Revision

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado; [EMISION INFORME SP" v

EINALIZAR INSTRUMENTAL

& El usuario: "Usuario Tramitador” tiene hlogueado el expediente. CSV: INFORAHHKABXKAT2XL W54DRMGNKRZT

O Mostrar eventos

H D INFORME DGSP|

» Utilidades

llustracion 10: Tareas y documentos permitidos en fase emisién informe

La firma del informe por el Director General pone fin a la tramitacion del expediente,
gue se pasara a la fase finalizado.
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Informe de caducidad

La no subsanacion por parte del solicitante ante un requerimiento en el tiempo
legalmente establecido producira la caducidad del expediente.

En estos casos el tramitador accedera al expediente en fase de requerimiento de
subsanacion y enviara el expediente a la fase informe de caducidad.

o Cofinanciado por \:,
Plataforma de Tramitacion INFORM@ la Unién Europea |-| E[ 2 ‘.

= |
- v .
TSRS e DGSPI_CR_00002_2023 - 06/07/2023
ENVIARAINFORME DE (i ] Procedimiento: MODIFICACION CONDICIONES RETRIBUTIVAS Y Fecha entrada en fase:  17/06/2024
® | cabucipap LABORALES
i i DIRECCION DEL SECTOR PUBLICO atade)
O Mostrar eventos ) x o [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION v
El usuario: tiene blogueado el expediente. CSV:INFORS5KDU7RGLILRNXVSCCV2XXR2G
H ‘ Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
EY, Acceder al formulario de datos

» Utilidades
llustracion 11: Envio a informe de caducidad

En esta fase se elabora el informe de caducidad que pondra fin a la tramitacion del

ataforma de Tramitacion (@) la Unién Europea = E’| 74
S
o BEIEEE D DGSPI_CR_00002_2023 - 06/07/2023
ENVIARAFINALIZADO POR @ Procedimiento: MODIFICACION CONDICIONES RETRIBUTIVAS Y Fecha entrada en fase:  17/06/2024
€ | capucipap LABORALES
Estado:
B Mostrar atentos Organismo tramitador: mg?g&&mﬁg{ﬂERAL DEL SECTOR PUBLICO ‘ INFORME DE CADUCIDAD v\
El usuario: tiene bloqueado el expediente. CSV:INFOR55KDU7RGLILRNXVECCV2XXR2G
H Datos i ‘ Tareas y document i D
D INFORME DE CADUCIDAD

» Utilidades
7 llustracion 12: Finalizar por caducidad del expediente
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Eventos disponibles

Los eventos disponibles se muestran marcando el check “Mostrar eventos” en el

apartado de las transiciones posibles.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Cofinanciado por
la Unién Europea

G ? .

¥ Transiclones posibles DGSPI_CR_00002_2023 - 06/07/2023

ENVIARADG (i ) Procedimiento: MODIFICACION CONDICIONES RETRIBUTIVAS Y
©°) presuPUESTOS LABORALES
5 Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
RESOLUCION o INSTRUMENTAL
e
@ EMVOAREQUERMENTO @ El usuario: tiene blogueado el expediente.
DEVOLVER o ‘ Datos especil Tareas y documentos p Documentos asociados
e
Mostrar eventos
( Acceder al formulario de datos
() ACEPTARDESISTIMENTO @ =28
PETICION INFORME (i)

€ | racuLTaTvO

» Utilidades

Tramitar desistimiento

Fecha entrada en fase:  03/10/2023

Estado:
[ESTUDIO Y REVISION SP!

V]

CSV:INFOR55KDU7RGLJILRNXVECCV2XXR2G

El solicitante puede solicitar el desistimiento en cualquier momento de la tramitacion
una vez enviada la solicitud de informe y antes de que finalice la tramitacién

En la fase tramitar desistimiento el tramitador revisara la solicitud de desistimiento
emitida y firmada por el solicitante. Para revisar la solicitud en la pestafa de documentos
asociados se desmarca el check “Ver sélo documentos de la fase actual”.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Cofinanciado por
la Unién Europea

G 7 -

e e DGSPI_AD_00002_2023 - 08/05/2023

EIN TRAMITAR
| DESISTIMIENTO

Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO
INSTRUMENTAL
() Mostrar eventos

Fecha entrada en fase:  17/06/2024

Estado:
[ TRAMITAR DESISTIMIENTO

]

CSV:INFORIKY5Q7LGNEGV4AUBFN344CFYSX

El usuario: tiene bloqueado el expediente.
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
H (O ver stlo documentos de la fase actual

Mostrar [10 | resultados

~ Tipo del documento

Usuario ¢

e —

Fase de creacion  § Estado § Registd Acciones$

(Nombre) u
(CONTRATO FIRMADO

(02-08-2023 11:04 |Usuario Tramitador (Prueba.par)

SOLICITUD DE INFORME TERMINADO

AN 2

|AUTORIZACION DEL

102-06-2023 11:05 |Usuario Tramitador CONTRATO (Prueba.pdf)

SOLICITUD DE INFORME ITERMINADO @ O‘ t=j

[SOLICITUD DESISTIMIENTO

17-08-2024 17212 (5226_SOL_DESIS_IEF.pdf) ...

Usuario Tramitador

» Utilidades Mostrando del 1al 7 de 7 resultados |4 4 |1 b M

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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Estudiada la solicitud de desistimiento, el tramitador podra aceptarla o rechazarla,
siendo preceptivo en este Ultimo caso incorporar el documento de rechazo del
desistimiento dejando constancia del mismo.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

Cofinanciado por

la Unién Europea |-‘ E.‘ ? &

¥ Transiciones posibles DGSPI_AD_00002_2023 - 08/05/2023

EIN TRAMITAR [i ] Procedimiento: CONTRATACION DE PERSONAL DE ALTA DIRECCION Fecha entrada en fase:  17/06/2024
®_| pEsisTMENTO

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estado:
INSTRUMENTAL TRAMITAR DESISTIMIENTO v

El usuario: tiene bloqueado el expediente.

O Mostrar eventos

CSV:INFORSKYSQTLGNEGVAUBFN344CFYEX

Datos it ‘ Tareas y documents D

w

» Utilidades

En ambas casuisticas se pondra fin a la tramitacién del desistimiento haciendo uso de
la transicion habilitada a tal fin que devolvera el expediente a la fase de tramitacion en
la que se encontraba.

Si se ha aceptado el desistimiento y no se ha incorporado el documento de rechazo en
la transicion aceptar desistimiento se habra habilitado, permitiendo al tramitador
finalizar el procedimiento por desistimiento.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Cofinanciado por

la Unién Europea |-1E" ?2 -

| = |
> o .
siiones posney DGSPI_CR_00002_2023 - 06/07/2023
y ENVIARADG (i ) Procedimiento:  MODIFICACION CONDICIONES RETRIBUTIVAS Y Fecha entrada en fase:  03/10/2023
©°% PRESUPUESTOS LABORALES
Estado:
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO T T o
RESOLUCION [i ) INSTRUMENTAL [ESTUDIO Y REVISION SP! v
e
(§ EMVIOAREQUERMENTO @ El usuario: tiene bloqueado el expediente. CSV:INFOR55KDU7RGLILRNXVSCCV2XXR2G
DEVOLVER o ‘ Datos Tareas y documer tid D
© L L

Mostrar eventos

ACEPTAR DESISTIMIENTO @

e Acceder al formulario de datos

L
PETICION INFORME [ )
®_J racuLtanvo

» Utilidades
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Peticion informe facultativo

El evento peticion de informe facultativo permite al tramitador llevar el expediente a
esta fase temporalmente a la espera de la emisidn e incorporacion al expediente de un
informe por otro organismo. La incorporacion del informe al expediente se debera
realizar por el tramitador utilizando la utilidad adjuntar documento o por el organismo
emisor mediante la herramienta Inform@-ext (herramienta para la incorporacién
externa de documentacion en Inform@).

Plataforma de Tramitacién INFORM@ la Unién Europea ‘-| E“ 7.

B
v - ’
jEhscionesposbies DGSPI_CR_00002_2023 - 06/07/2023
ENVIARADG [i ] Procedimiento: MODIFICACION CONDICIONES RETRIBUTIVAS Y Fecha entrada en fase:  03/10/2023
PRESUPUESTOS LABORALES
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Estador
rganismo tramitador: STUDIO Y REVISION S
RESOLUCION (i ) INSTRUMENTAL [ESTUDIO Y REVISION SPI v]
o) ENVIO AREQUERIMIENTO @ El usuario: tiene bloqueado el expediente. CSV:INFOR55KDU7RGLILRNXVSCCV2XXR2G
o ‘ Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

e

Mostrar eventos

A I formulario de d
() ACEPTARDESISTIMENTO @ W ccedat ol formilkiri dé daios

PETICION INFORME (i )
€ | Facultanvo
» Utilidades

llustracion 13: Peticién de informe facultativo

Anexo — Flujo del procedimiento

T

sosemuo

.....

SOLCTODENORVE ) ) o, A0

T
RECLAMACION / DEVOLUSION RTINS ESTUDIO Y REVISION SPI

uuuuuu =3 o
0 [ etar 3] o, s
o REQUERMENTO PRE:
[ ecvce e
]w.mn me
.
cmmicau
| 2
(ON DG PRESUS
AAAAA \CION 51 -

INFORME DE CADUCIDAD

T | ’ frvdires

llustracion 14: Flujo del procedimiento
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5.4. Informe en las actuaciones con incidencia econémico-
financiera

Informe DG Planificacion

En el caso de que el informe de la D.G. de Planificaciéon sea preceptivo para la
emision del informe econdmico-financiero por la D.G. de Presupuestos, el solicitante,
tras la generacion de la solicitud, enviara el expediente al ambito de la D.G. de
Planificacion para su elaboracion.

Accediendo a la bandeja de expedientes como tramitadores de la D.G. de Planificacion,
encontramos los expedientes en la fase Informe DG Planificacion. Pulsamos en el icono
para acceder al escritori -+ le tramitacion y proceder a la elaboracion del informe.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP 00001 2022 - 07/06/2022

Y NEORME DG (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022

&8 PLANIFICACION
Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:

PLANIFICACION v

El usuario: "Usuario i tiene el

QQ ENVIO A REQUERIMIENTO (i ]

Mostrar eventos

CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

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

INFORME DG PLANIFICACION
REQUERIMIENTO

» Utilidades

En esta fase encontramos dos tareas, una para elaborar el Informe de Planificacion
y otra para generar un documento de Requerimiento al solicitante.

Para elaborar el Informe DG Planificacién pulsamos en la tarea. A continuacion, nos
aparecera una pantalla donde deberemos seleccionar el firmante del documento.
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A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacion de documento

~Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

TECNICO o -

O D.G. PLANIFICACION

TECNICO B s e s m—

] D.G. PLANIFICACION
TECNICO Lo e ]

] D.G. PLANIFICACION

~Paso 2: Seleccién de posibles interesados al documento ‘

No hay registros que mostrar

~Paso 3: Observaciones del documents

Comentario

Seleccionamos el firmante y el documento aparecera en la pestafia documentos
asociados en estado en realizacién. En la columna de las acciones encontramos una
serie de operaciones que podemos realizar sobre el documento. Pulsamos en Editar

’

que nos abrird el editor de texto LibreOffice en una pestafia nueva donde

visualizaremos la plantilla del informe. Tras elaborar el informe, guardamos el
documento con el editor y lo cerramos.

- E ? ‘ § Tramitador, Usuari

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

& |
— = :
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
INFORME DG (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
€1 pLanFicACION
Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:
) ENViO AREQUERIMIENTO @ [INFORME DG PLANIFICACION v
Q El usuario: "Usuario i tiene el
9 osiacevaniss CSV:INFORETSQTMWXFGWFBF77RYBXEDM7J
D i | I en el expedients [ Notas del expediente

| Datos especificos ‘ Tareas y

H Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar: ]
Usuario 4 Tipo del documento (Nombre} Fase de creacion 5 Estado 4§ Registtd Acciones 4
2 = [
INFORME DG PLANIFICACION OB |!
07-06-2022 17:03 Usuario Tramitador ((1982_INFORME_DG_PLAN.odt) INFORME DG PLANIFICACION EN REALIZACION h [b

Mostrando del 1al 1 de 1resultados | 4 1 » M
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De nuevo en la pestafa de documentos asociados, pulsamos en el icono Terminar
[t?:) para finalizar el informe. Observaremos que el estado del documento cambia de en

realizacion a terminado.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

- E' ? . ¥ Tramitador, Usuari

INFORME DG Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

PLANIFICACION

Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION
ENViO A REQUERIMIENTO o

El usuario: "Usuario if tiene el

B ®

O Mostrar eventos

Fecha entrada en fase:  07/06/2022

Estado:
| INFORME DG PLANIFICACION vl

CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

T
enel Notas del expediente

Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitido: D

H Ver solo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario 4§ Tipo del documento (Nombre§

Fase de creacién 4§ Estado 4§ Registth

INFORME DG PLANIFICACION

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

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ ‘ransiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

INFORME DG
J PLANIFICACION

ENVIO AREQUERIMIENTO @

o Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

Organismo tramitador: D.G. PLANIFICACION

El usuario: "Usuario i tiene el

%

L] Mostrar eventos

H Ver solo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario 4§ Tipo del documento (Nombrd)
INFORME DG PLANIFICACION

07-06-2022 17:03 |Usuario Tramitador (1982_!NFORME_DG‘PLAN.odu’lNFORME DG PLANIFICACION [TERMINADO

Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Fecha entrada en fase:  07/06/2022

Estado:
[INFORME DG PLANIFICAGION v

CSV:INFORETOQTMWXFE6WFBF77RYBX6DM7J

Interesados en el expediente | Notas del expediente

Fase de creacion ¢ Estado § Registd

Acciones 0

08 bR

Mostrandodel 1al 1de1resultados |4 ¢ 1 » M

Por Ultimo, para enviarlo a firma pulsaremos en el icono de envio a Port@firmas .

Con el informe de la D.G. de Planificacion ya redactado y firmado se habilitara la
transicion Enviar informe DG Planificacién con la que devolveremos el expediente al

solicitante.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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-‘E' ? .‘:’ Tramitador, Usuarif

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

0 Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022

INFORME DG
§_ 1 PLANIFICACION

Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:

o) i IMIENTO @ : . - ) INFORME DG PLANIFICACION v
p__ El usuario: "Usuario tiene bloq el
n CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
LJ Mostrar eventos
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos Documentos asociados Interesados en el expediente Notas del expediente
H Ver solo documentos de la fase actual
Mostar [T0.] resuitados Busear[ ]

Usuario $ Tipo del documento (Nombrd) Fasedecreacion 4§ Estado§ Registrd Acciones §

v
INFORME DG PLANIFICACION

07-06-2022 17:03 Usuario Tramitador (1982_INFORME_DG_PLAN.pdf)[INFORME DG PLANIFICACION [FIRMADO Q,’ O‘

Mostrandodel 1al1de1resultados |4 4 [1 » M

» Utilidades
Recepcion

Una vez que se haya cumplimentado la solicitud de informe — y en aquellos casos en
los que el informe de la D.G. de Planificacion sea preceptivo, éste se haya emitido — el
solicitante enviara el expediente a la D.G. de Presupuestos para que continle con su
tramitacion. El expediente pasara a la fase Recepcion.

Los expedientes enviados a la Direccion General de Presupuestos llegaran a esta fase,
donde el tramitador podra incorporar Documentacion adicional a través de la tarea
habilitada para ello en la pestaia tareas y documentos permitidos si fuera necesario.

Después, el tramitador enviarda el expediente a la siguiente fase Revision DG
Presupuestos.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

RSN ESIcones poShiES IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

6 REVISAR POR LADG (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
| PRESUPUESTOS
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
J Mostrar eventos 2 RECEPCION v

El usuario: "Usuario tiene el

CSV:INFORET9QTMWXFE6WFBF77RYBX6DM7J

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

Revision DG Presupuestos

En esta fase de revision el tramitador podra optar por aceptar y pasar a la fase de
redaccién del informe econdmico-financiero, solicitar un requerimiento al solicitante o
proceder a la devolucion del expediente.
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HE?8J..
. Tramitador, Usua

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

> ACEPTAR/CONTINUAR [i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
; Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
(W) ENVIOAREQUERIMIENTO @ [REVISION DG PRESUPUESTOS v
Q_ El usuario: "Usuario tiene el
) DEVOLVER [i ] CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
L Datos especificos l Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expediente

L) Mostrar eventos H

DB&QEBJLHEN_T_Q

» Utilidades

En el caso de solicitar un requerimiento, para que se habilite la transicién es necesario
generar el documento Requerimiento en la pestana Tareas y documentos permitidos y

firmarlo.

Emision DG Presupuestos

En esta fase, el tramitador de redactara el Informe econdmico-financiero de la DG

Presupuestos.

Si fuese necesario volver a la fase anterior se podra hacer uso de la transicion Enviar a
revision, que devolveria el expediente a la fase Revision DG Presupuestos.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

L® ENVIAR A FINALIZADO (i ]

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS
ENVIAR A REVISION 0
e El usuario: "Usuario i tiene el

L Mostrar eventos

Datos especificos

H D INFORM IMICO-FIN, Cl G P P!

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

EMISION DG PRESUPUE:

Fecha entrada en fase:  07/06/2022

STOS v

CSV:INFORET9QTMWXFE6WFBF77RYBX6DM7J

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en ef expediente | Notas del expediente
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Nuevamente pulsamos en la tarea, seleccionamos el firmante y editamos el documento
en las acciones de la pestana documentos asociados. Terminamos el documento

[%) y lo enviamos a firma

IR dl IF Qre—

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

| = |
— - :
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

(o) NVIAR A FINALIZA| (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022

» o Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENVIAR A REVISION e
EMISION DG PRESUPUESTOS v

e El usuario: "Usuario tiene el [ 2

] Mostrar eventos CSV:INFORETOQTMWXF6WFBF77RYBX6DM7J

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | D enel Notas del expediente
H Ver solo documentos de |a fase actual
Mostrar | 10 v |resultados Buscar’l:l

Usuario 4§ Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion 4§

INFORME ECONOMICO-
08-06-2022 09:31 |Usuario Tamitador (FINANCIERO DE LA DG
[PRESUPUESTOS. ..

»E“RAIES;S';U%%TDS HERMINADL O\ @ t% [b

Mostrandodel 1al1de 1resultados M 4 [1 | » M

» Utilidades

Una vez firmado el Informe econdmico-financiero de la DG Presupuestos habremos
terminado la tramitacion del expediente. La transicién Enviar a finalizado se habilitara
y llevaremos el expediente a la fase final Finalizado dando por concluida la tramitacion.

=320 —

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

& |
v - =
VEREE D IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
o Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
Organismo tramitador: ~ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
(i} [EMISION DG PRESUPUESTOS v]
El usuario: "Usuario i tiene el i
O Mostrar eventos CSV:INFORET9QTMWXFBWFBF77RYBX6DM7J
Datos especificos | Tareas y documentos permiidos | D ; en el expedient i Notas del expediente
H Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar[ ]

Usuario % Tipo del documento (Nombr§) Fasedecreacion §  Estado § Registroy Acciones §
INFORME ECONOMICO-
08-06-2022 09:31 Usuario Tamitador FINANCIERO DE LADG E’I:IESSIS::UDEGSTOS FIRMADO Q Q" N
PRESUPUESTOS. ...

Mostrandodel 1al 1de 1resultados | 4 |1 » M

» Utilidades
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ T=nsciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

HE? 8

) Mostrar eventos Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario tiene el

| Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

=\ Acceder al formulario de datos

» Utilidades

Devolucion

Fecha entrada en fase:

08/06/2022

Estado:
FINALIZADO v

Interesados en el expedienta

CSV:INFORET9QTMWXFE6WFBF77RYBX6DM7J

Notas del expediente

La D.G. de Presupuestos puede devolver el expediente desde la fase de revisién.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

‘-‘ E.‘ ? ‘ :’ Tamitador, Usuarid

V' Transiclones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

> ACEPTAR/CONTINUAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS
. 9 : DIRECCION DE PRESUPUESTOS
® ENVIO AREQUERIMIENTO @
e El usuario: "Usuario tiene q el

Datos especificos Documentos asociados

Tareas y documentos permitidos

) Mostrar eventos H

DBEQ!JEBMLEMIQ

» Utilidades

Fecha entrada en fase:  08/06/2022
Estado:
[REVISION DG PRESUPUESTOS v

CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

|
dos en el Notas del

En esta fase redactaremos el documento Motivacion de la devolucion.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Translciones pesibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

HE? @d.....

> ENVIO AREVISION (i} Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS
o DIRECCION DE PRESUPUESTOS
EINALIZADO
Q@, El usuario: "Usuario tiene el

) Mostrar eventos

Datos especificos

D MOTIVACION DE LA DEVOLUCION

» Utilidades

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Fecha entrada en fase:  08/06/2022

Estado:
[DEVOLUCION ~

CSV:INFORETOQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

Interesados en el expediente | Notas del expediente

Seguiremos los mismos pasos que con los documentos generados anteriormente.
Iniciamos la tarea, seleccionamos el firmante y editamos el documento.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Y Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

- E ? .‘:’ Tamitador, Usuai

S ENVIO AREVISION (i) Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
; : DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:

® EINALIZADO o DEVOLUCION v ‘
Q El usuario: "Usuario Tamitador" tiene bloqueado el expediente.
O Mostrar eventos CSV:INFORETOQTMWXFSWFBF77RYBX6DM7J

Datos especi ‘ Tareas y permitidos | D en el exp | Notas del expediente
H Ver sélo documentos de la fase actual
WMostrar [10 v |resultados Buscar:
Usuario 4 Tipo del documento (Nombr$) Fase de creacién  § Estado § Registrof Acciones §
MOTIVACION DE LA i o '
08-06-2022 09:51 Usuario Tamitador DEVOLUCION DEVOLUCION FIRMADO Q, N

(1986_DEVOLUCION_IEF.pdf...

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

» Utilidades

Con la firma de la Motivacién de la devolucién el expediente pasara de forma
automatica a la fase Finalizado, dando por concluida la tramitacion.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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HE?®8....

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
= .
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
) Mostrar eventos Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
FINALIZADO v

El usuario: "Usuario i tiene el
CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos 1 Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expediente

<, Acceder al formulario de datos

» Utilidades

Requerimiento

En el caso de que durante la tramitacion la D.G. de Planificacién o la D.G. de
Presupuestos considere que para la emision de sus informes es necesario realizar un
requerimiento al solicitante podra hacerlo mediante las tareas Requerimiento habilitadas
para tal fin en las fases Informe DG Planificacion y Revision DG Presupuestos,
respectivamente. Para generar el requerimiento pulsamos sobre la tarea, seIeccmnamos

el firmante y lo editamos [%) Terminamos el documento D‘:) y loenviamos a firma
Cuando se firme el requerimiento se habilitara la transicién Envio a requerimiento, con
la que enviaremos el expediente al solicitante para que responda al mismo.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

| = |
= = ‘
iIEahsicioges Husibios IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

INF i o Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022

() PLANIFICACION
Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:
ENVIO A REQUERIMIENTO I (i) A, p ; TNFORME DG PLANIFICAGION v
usuario: 'suario iene el

0 CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
Mostrar eventos
Datos especificos Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expediente

H Ver solo documentos de la fase actual

Mostrar [10_v] resultados Busca:[ |
Usuario 4 Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion $ Estado § Registro§ Acciones §
g REQUERIMIENTO f .
07-06-2022 16:32 Usuario Tramitador (1980_REQUERIMIENTO.pdf) INFORME DG PLANIFICACION [FIRMADO Q[ O\

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

» Utilidades

Cuando el solicitante haya respondido al requerimiento, podremos consultar el
documento desmarcando el check Ver sélo documentos de la fase actual en lapestafia
documentos asociados:
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

{iansicionos posibies IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

(y NEORKEDG (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
: :
) Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:
) ENVIO AREQUERIMIENTO @ INFORME DG PLANIFICACION 7]
Q El usuario: "Usuario tiene el i
B CSV:INFORETIQTMWXF6WFBF77RYBX6DM7J
) Mostrar eventos

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos

Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expediente

H | Ver solo documentos de la fase actual |

Sin resultados

» Utilidades

-‘ E. ? .‘ t’ Tramitador, Usua

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
= = ;
Uil ity IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
(o) INFORME DG (i ) Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  07/06/2022
PLANIFICACION
Organismo tramitador:  D.G. PLANIFICACION Estado:
® ENVIO A REQUERIMIENTO (i ] [INFORME DG PLANIFICACION v]
L El usuario: "Usuario tiene el
= CSV:INFORETSQTMWXF6WFBF77RYBX6DM7J
ostrar eventos . .
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | D ‘ s en el expediente | Notas del expediente
H 107-06-2022 14:13  [Usuario Tramitador |MEMORIA (Prueba.pd) ;g&?&g%&” INFORME O e ppminaDo Q O‘ b
107-06-2022 14:14  [Usuario Tramitador :gz‘zﬁ;‘s S EUROPEOS o O ME O|TERMINADO [A[eX 3
107-06-2022 14:14  [Usuario Tramitador I;:ﬁ:&%icﬁ PROPUESTA :Sﬁg&?&g%ﬁ“ INFORME Ol reppminapo | (O 3
07-06-2022 14:14  |Usuarlo Tramitador |ANEXOS I-IV (Prueba.docx) TR INFORME O rerminaDO X
7 o SOLICITUD DE INFORME PETICION DE UN INFORME O )
[07-06-202214:37  Usuario Tramitador | 4679" S0( |CITUD_INFORME.pdf) ... [AUTORIZACION FIRMADO Q (W] O\
07-06-2022 16:32  [Usuarlo Tramitador | R A ERIMIENTO Ly FIRMADO e/ O,
- T | RESPUESTA REQUERIMIENTO | REQUERIMIENTO DE APy
[07-06-202216:50  |Usuario Tramitador {4584 RESP_REQUERIMIENTO.pdf. J[SUBSANACION EIRNARD o O\

» Utilidades Mostrando del 1al 7de 7resultados |4 4 [ 1 » M

Informe de caducidad

Si el expediente se encuentra en la fase Requerimiento sin que se genere la respuesta
al mismo por un periodo de tiempo prolongado puede dar lugar a lacaducidad del
mismo.
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HE? % .

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |

% — 5

Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

ENVIAR A INFORME DE (i ) Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
€ | capucipAp
:  DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:

( REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Mostrar eventos El usuario: "Usuario tiene el @ = abs ~

CSV:INFORETOQTMWXF6WFBF77RYBX6DM.)
‘ Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asoc en el exp Notas del

[ Acceder al formulario de dat

» Utilidades

En este caso, el tramitador llevara el expediente a la fase Informe de caducidad
pulsando en la transicién Enviar a informe de caducidad. En esta fase redactaremosel
Informe de caducidad que pondra fin a la tramitacién del expediente por caducidad:

.EE" ? .‘:" Tamitador, Usuar

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
s e "
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
ENVIARAFINALIZADO POR @ Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
CADUCIDAD
DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:
) INFORME DE CADUCIDAD
U Mostrar eventos El usuario: "Usuario tiene el = = =
; CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente | Notas del expedient

H a INFORME DE CADUCIDAD

» Utilidades

Cuando se haya redactado el Informe de caducidad enviaremos el expediente a la fase
final Finalizado por caducidad.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= |
= - .
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001 2022 - 07/06/2022
ENVIAR AFINALIZADO POR @ Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
€1 capucipap
DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:
N INFORME DE CADUCIDAD 2
Mostrar eventos El usuario: "Usuario tiene el [
CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
Datos es | Tareas y documentos permitidos | Documento: | sados en el Notas del expediente
H Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar:[ ]
Usuario 4§ Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion $ Estado § Registrg
s INFORME DE CADUCIDAD
08-06-2022 10:13  |Usuario Tamitador | dqas” canUCIDAD, IEFpary |NFORME DE CADUCIDAD  [TERMINADO O\ E b
Mostrando del 1al1de1resuitados |4 4 |1 » M
» Utilidades

. E.‘ ? . t’ Tamitador, Usi

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

| = |
v » ;
RN IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
O Mostrar eventos Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:

FINALIZADO POR CADUCIDAD v

El usuario: "Usuario Tamitador" tiene bloqueado el expediente.
CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

Datos i Tareas y do t D asociados | en el expediente | Notas del expediente

Py Acceder al formulario de datos
22N

» Utilidades

Eventos disponibles

Marcando el check Mostrar eventos en el apartado Transiciones posibles
visualizaremos todos los eventos disponibles para el usuario.
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\ -1 E‘ ? ‘1 :’ Trlrnitado{.ﬂuwi

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
v o .
VBRI ERBE IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
& ANULAR [i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  09/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
TREGARALA (i ] [PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v |
Q’ PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el
ICITAR INFORM (i) L CSV:INFORETOQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
€ | PLANIFICACION Datos if Tareasy permitidos | D enel Notas del
"
SQLICITAR (i} G, Acceder al formulario de datos

©_| DESISTIMIENTO

» Utilidades

Solicitar desistimiento

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

CONSEJERIA - ORGANISMO

4 " . N "
ASIGNADO 7 CREACION | MODIFICACION 7 SOLICITANTE o CODIGO - TITULO OBSERVACIONES
‘ Asignado a... | ‘ F. Creacié ‘ ‘ F. Modificacié ‘ ‘ Consejeria/Selicitante Uni ‘ ‘ Titulo/Cédigo... ‘ ‘ Nombre Fase... ‘ ‘ Observaciones
a [SIN ASIGNAR] 29/05/2024 IEF_SVS_SS_00001_2024/ OFE-@ g Observaciones Svos. Sanitatarios o Sociales SMP

Prueba procedimiento Servicios.
Sanitarios o Sociales.
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- E ? }.::' Tramitador, Usuarid

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

SN
= e :
UEREEEEE R IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
® ANULAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  09/06/2022
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
ENIEEGERALADG i , PETICION DE UN INFORME O AUTORIZACIO! v
e PRESUPUESTOS El usuario: "Usuario tiene el
SOLICITAR INFORME DG @ i CSV:INFORETO9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7.
§_| pLANIFICACION Datos especificos | Tareas y document D s Interesados en el expediente ; Notas del expediente
Mostrar eventos H
> {CIT o P Acceder al formulario de datos
& _| DESISTIMIENTO =

» Utilidades

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

R ? O & v o

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

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

H D SOLICITUD DESISTIMIENTO

» Utilidades

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

econdmico-financiera

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

- B ? ‘ :’ Tramitador, Usuarid

=3
ESnEcoRSe pocinie IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
Mostrar eventos Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario

tiene

Datos especifict Tareas y documentos permitid

H Ver solo documentos
Mostrar [ 10 v | res

de la fase actual

ultados

Usuario

Fecha entrada en fase:  08/06/2022

Estado:
[SOLICITAR DESISTIMIENTO

|

CSV:INFORET9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

os en el expedient

| Notas del expediente
|

Registro}

08-06-2022 10:45

Usuario Tramitador

4 Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion 4

[SOLICITUD DESISTIMIENTO
(1990_SOL_DESIS_IEF.pdf) .

Estado §

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

» Utilidades

En esta fase el tramitador revisara la solicitud de desistimiento. Desmarcando elcheck
Ver s6lo documentos de la fase actual en la pestafia de Documentos asociadosse
consultara la solicitud de desistimiento redactada y firmada por el solicitante en la fase

anterior.

A Plataforma de Tramitacion INFORM

@

| = |
v Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
EIN TRAMITAR [i] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

£ | DESISTIMENTO

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

] Mostrar eventos

El usuario: "Usuario

tiene

Datos Tareas y doci

Fecha entrada en fase:  08/06/2022

Estado: N .
[TRAMITAR DESISTIMIENTO

v

CSV:INFORETO9QTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J

H 1 Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar | 10 v | resultados

|08-06-2022 09:51

|08-06-2022 09:59

Usuario  §

Usuario Tamitador

Usuario Tamitador

Tipo del documento (Nombre) % Fase de creacion &

l ssados en el expediente | Notas del expediente

MOTIVACION DE LA DEVOLUCION

(1986_DEVOLUCION_IEF.pdf.

~|REQUERIMIENTO

(1987_REQUERIMIENTO.pdf)

|08-06-2022 10:17

|08-06-2022 10:45

Usuario Tramitador

Usuario Tramitador r

Buscar: ]

Estado 4 Registr®  Acciones &

RESPUESTA REQUERIMIENTO

N
SOLICITUD DESISTIMIENTO
(1990_SOL_DESIS_IEF.pdf) ...

DEVOLUCION FIRMADO /O,
REVISION DG _ = Rlef®O |
PRESUPUESTOS EMADO &/
REQUERIMIENTO DE f. [
pdf..|SUBSANACION A" _ &y o}
[SOLICITAR DESISTIMIENTO [FIRMADO /O,

» Utilidades Mostrando del 11al 14 de 14resultados |4 4 1 2 » M

En el caso de que finalmente se decida rechazar el desistimiento solicitado, el tramitador
podra utilizar la tarea Rechazo desistimiento para incorporar un documento al
expediente en el que se deje constancia del rechazo, asi como de las posibles
motivaciones de la decision tomada. Llegados a este punto se pondra fin al evento
pulsando en la transicion Fin tramitar desistimiento, volviendo el expediente a la fase
en la que se encontraba cuando se solicitd el desistimiento por parte del solicitante.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
N . :
e IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
EIN TRAMITAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
®_| pesisTiMENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:
( TRAMITAR DESISTIMIENTO v
' Mostray:Svgntos El usuario: "Usuario tiene el ‘
CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7J
Datos i | Tareas y Documentos ci s an el exp | Notas del expediente

.

» Utilidades

Aceptar desistimiento

Si después de una solicitud de desistimiento la D.G. de Presupuestos estima oportuno
aceptar la misma, dara inicio al evento Aceptar desistimiento, poniendo fin al expediente
por desistimiento y concluyendo las fases en las que pudiera hallarse el expediente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
v -
Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

s PTAR/CONTI (i) Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  09/06/2022

== Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado:

o ENVIO AREQUERIMIENTO @ [REVISION DG PRESUPUESTOS v
e El usuario: "Usuario Tramif tiene ol === S

gl DEVOLER: i ] CSV:INFORETIQTMWXFEWFBF77RYBX6DM7.
2 Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | D i Int os en el | Notas del

Mostrar eventos

ACEPTAR DESISTIMIENTO | @ H
2

PETICION INFORME o
®_ FacuLTaTIVO

» Utilidades
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

-‘E‘i ? “:’ Tamitador, Usuat

¥ Transiciones posibles IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

[ Mostrar eventos Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario tiene el

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

P& Acceder al formulario de datos

» Utilidades

Peticion informe facultativo

Fecha entrada en fase:  08/06/2022

Estado:
FINALIZADO POR DESISTIMIENTO v]

CSV:INFORETIQTMWXFBWFBF77RYBX6DM7J

Interesados en el expediente | Notas del expediente

A través de este evento se dard inicio la peticion de un informe facultativo que se
incorporara al expediente de manera externa a la aplicacién, haciendo uso de la

herramienta Inform@-ext.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

METansicones posikies IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022

‘ :l Tramitador, Usuari

Fecha entrada en fase:  09/06/2022

Estado:
REVISION DG PRESUPUESTOS v

CSV:INFORETOQTMWXF6WFBF77RYBX6DM7J

" ACEPTAR/CONTINUAR (i ] Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS
. Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS
® ENVIO A REQUERIMIENTO 0
e El usuario: "Usuario tiene el
b 0
Datos especificos Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos
Mostrar eventos
ACEPTAR DESISTIMIENTO @ H
2 <} Acceder al formulario de datos
PETICION INFORME (i ]

€ FacuLtaTivo

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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.‘E‘} ? “:’ Tamitador, Ust

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= |

™ -~ ;

pRskconespoblos IEF_PRE_SP_00001_2022 - 07/06/2022
¥ Utilidades S s s i :

Procedimiento: CONVENIOS PRESTACION SERVICIOS PUBLICOS Fecha entrada en fase:  08/06/2022
g : DIRECCION DE PRESUPUESTOS Estado:

» tado: .
2" Notificacién de documentos - 8 . ' REVISION DG PRESUPUESTOS )
L= El usuario: "Usuario tiene el

CSV:INFORETOQTMWXF6WFBF77RYBX6DM7

@ Documentacion exerna Datos especificos l Tareas y p Documentos asociados | Interesados en el expediante | Notas del expediente
) Deshacer fase D REQUERIMIENTO

.
s :

«2% Evolucién del expediente
wnan

é? Utilidad de interesados

Accederemos a Documentacidon externa en las utilidades y pulsaremos en Generar
cddigo. El cddigo que aparezca debera ser introducido por el usuario encargado de
generar el informe facultativo para incorporarlo a Inform@-ext.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorporacion y descarga de documentacion externa

Se ha generado el codign JNINCIGMIA carrectamente
Generar codigo

Cédigos generados

Usuario generador del codigo
JINIRCTOMIA Pendiente ] 27-4-2022 18:12:20 I 27-4-2022 18:12:20 ANULAR

1resultadc M 4 1 » M Exportar listado a [ &

Documentacion incorporada extemamente
No hay registros que mostrar. |

El informe incorporado se mostrara a continuacion de los cddigos generados en el
apartado Documentacién incorporada externamente.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la Incorporacién y descarga de documentacion externa

Cédigos ganerados

JNIhCfQMIA Utilizado

LI

Tresultado M 4 1 »

1resultado W ¢ 1

27-4-2022 18:13:21

Exportar listado

Desde este apartado podremos descargar el informe facultativo incorporado al
expediente. Finalizaremos el evento y continuaremos con la tramitacién delexpediente.

Anexo - Flujo del procedimiento

mmmmm
S 3]
ANEARY ) PETICION 9
) e
br oG PLAN ngu;xm
R < )
\;}0 ) DG PLANIF ICACION b,

[

INFORME DG PLANIFICACION

PLANIFICA

PN CADUGT

i i@

> 1 [ TACION
Ewio_Ready [
} %) REQUERIMIENTO PRESU
(3] 4
o DEsIST
\CePTA_DESI

]
L3]
o somaMiacy  NFORME DE CADUCIDAD
[ msoor | g
DEssTMENTO REVISION DG PRESUPUESTOS
L [3
SOLICITAR DESISTIMIENTO a0 00 T owew DEVOLUGION 3
B
DESISTIDO 9 -
oess
NINECAD
GESSTMENTD
™
TRAMITAR DESISTIMENTO 4, || 9
- g
EMISION DG PRESUPUESTOS pev-rmaL
_TRA_oES )
ou0p
CADUCADO
uuuuuu 400
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Agencia Digital de Andalucia
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laborales: Administracion General

5.5. Modificacion de condiciones retributivas y laborales:
Administracion General

Tramitacion por la S.G. para la Administracion Publica
Resolucion SGAP

Una vez generada la solicitud de informe, el expediente pasara al ambito de la
Secretaria General para la Administracion Publica para la emision de su informe.

Accediendo a la bandeja de expedientes como tramitadores de la S.G. para la
Administracion Publica, encontraremos los expedientes en la fase Resolucion SGAP.

WE? & s v

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

O FHVICAREQUERIMIENTQ (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/04/2023

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION Estado: [RESOLUCION SGAP <
PUBLICA

DEVOLVER o

El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAW4WRHN27
ENVIARADG o

Q PRESUPUESTOS

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Mostrar eventos

JERIMIENT

[! INFORME FINA|

» Utilidades

En esta fase de revision de la solicitud podemos requerir al solicitante la subsanacion
del expediente, devolverlo o pasar a la siguiente fase para la emision del informe.

Para generar el requerimiento pulsamos sobre la tarea y seleccionamos el firmante.

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacién de documento

-Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Seleccionar Organismo Puesto de trabajo Nombre
|:> SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA TECNICO Usuario Tramitador null
rPaso 2: Seleccién de posibles interesados al documents

No hay registros que mostrar.

( Paso 3: Observaciones del documento

Comentario
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Después de seleccionar el firmante del requerimiento el documento aparecera en la
pestafia documentos asociados. En la columna de las acciones pulsaremos en el icono

editar [%) del documento:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

|3 di IF Qr—"

RGO parNes MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

(W) 10 AREQUERIMIENTO @) Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [R
(§ DEVOLVER (i ] PUBLICA
2 El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
(§ EMVIARADG i )

PRESUPUESTOS

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de Ia fase actual

) Mostrar eventos

Mostrar [10 v ] resultados

[ §  Tipo del documento (Nombre) §

RECUERIMIERIS IRESOLUCION SGAP

Usuario Tramitador | 3600 REQUERIMIENTO_SGAP odt)

120.05-2023 1341

Mostrando del 1l 1de 1resultados |4 4 [1|» W

» Utilidades

Fecha entrada en fase:

2010412023

ON SGAP v]

Fase de creacion

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAW4WRHN27

Buscar [

ry
i

EN REALIZACION

Se abrira el editor online mostrando la plantilla predefinida para el requerimiento donde

podremos indicar al solicitante las razones de éste.

Terminamos el documento [&) y lo enviamos a firma .

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

- E ? ‘ :i Tramitador, Usuario

Y/ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

O ENVIQAREQUERIRIENTO [i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL
2 Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION
DEVOLVER (i} PUBLICA
2
El usuario: "Usuarlo Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
ENVIARADG o
L PRESUPUESTOS

Tareas y documentos permitidos

Documentos asociados

[ Mostrar eventos
H Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Usuario

$ Tipo del documento (Nombre) §
REQUERIMIENTO
(3690_REQUERIMIENTO_SGAP odt)

20-05-2023 13:41 |Usuario Tramitador RESOLUCION SGAP

Fecha entrada en fase:

Estado: |

Fase de creacion

20/04/2023

C8V: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

¢  Estado § Registrd

I]TERM(NADD |

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

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos a port@firmas

1 de d oS anexos
Dy al
Nombre del documento 1
[ 3631_SOL_INF_SGAP.pdf ‘ SOLICITUD DE INFORME ‘20—04»2023 12:27:15 H
Prueba.pdf MEMORIA ECONOMICA }20»04-2023 12:26:24 }

Datos del envio

Informacién de Port@firmas
Prioridad Remitente: Tramitador, Usuario
MUY ALTA v

Datos del documento
Tipo de documento Nombre: REQUERIMIENTO

TD10 - Acta ¥ Documento: 3690_REQUERIMIENTO_SGAP.odt
Fecha inicio
a
a
Asunto

Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

A

Peticién

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

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

Cerrar

Una vez enviado a firma el requerimiento éste aparecera en estado pendiente de
firma.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@ & Tt e |

ksl MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

£ ENVIO AREQUERIMIENTO @ Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/0412023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION  [RESOLUCION SGAF v
() DEVOLVER 0 » PUBLICA Estado:
El usuario; "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORYERZHFMUTRASPDRWAWAWRHN27
ENVIARA DG (i ]

PRESUPUESTOS

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

UJ Mostrar eventos

H 1 Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar [ 10 v |resultados Buscar.

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

¥ Acciones

IREQUERIMIENTO
[po-05-20231341  |Usuario Tramitador |3590 REQUERIMIENTO_SGAP pdn)|RESCLUCION SGAP

PPENDIENTE DE FIRMA

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

» Utilidades

Cuando se haya firmado el requerimiento se habilitard la transicion Envio a

requerimiento, con la que enviaremos el expediente al solicitante para que responda al
mismo.
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E.‘ ? ‘ :‘ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= ‘
itne s sy MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/04/2023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARALAADMINISTRACION Estado: [RESOLUCION SGAP %
'UBLICA
El usuario: "Usuario tiene el CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27
L PRESUPUESTOS e
Tareas y document | D ad
Mostrar eventos —
Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar [10%] resuftados Buscar ]

ry ry

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

REQUERIMIENTO A I_I
29-05-2023 13:41 Usuario Tramitador (3690_REQUERIMIENTO_SGAP pdf) RESOLUCION SGAP FIRMADO Q,

Mostrando del 1 al 1de 1resuitados W 4 |1 b M

» Utilidades

Cuando el solicitante conteste al requerimiento podremos consultar la respuesta
desmarcando el check Ver sdlo documentos de la fase actual en la pestafa de
documentos asociados:

. E ? ‘ :‘ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= ; ;
R e MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
é ENVIO AREQUERIMIENTO @) Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION : [RESOLUCION SGAP v
DEVOLVER (i ) & PUBLICA Esieo;
El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORYERZHFMUTR4SPDRWAWAWRHN27
ENVIARADG [i ]

PRESUPUESTOS

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

) Mostrar eventos

H I Ver sélo documentos de la fase actual I

» Utilidades

Pagina 78 de 113
MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR



Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

HE? -

Tramitador, Usuario

(§ EMVIOARFQUERIMIENTO @ Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION
DEVOLVER (i ] PUBLICA
2
° El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente.
ENVIARADG

PRESUPUESTOS

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Mostrar eventos

(0 Ver sslo documentos de la fase actual

Mostrar [10 v | resuitados

ry
$

Tipo del documento (Nombre) §

Fecha entrada en fase:  29/05/2023

Estado: |RESOLUCION S

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

Buscar [

Fase de creacion Estado  §  Registro$ Acciones

20-04-2023 1226 Usuario Solicitante

MEMORIA ECONOMICA (Prueba pdf)
SOLICITUD DE INFORME

Usuario Solicitante

PETICION INFORME TERMINADO

FIRMADO i

2L RIS 22E (3631_SOL_INF_SGAPpdf) FETSIN RO
REQUERIMIENTO | [
20.05-2023 13:41 Usuario Tramitador e U 1 reraan o IRESOLIICION SGAP FIRMADO | |
RESPUESTA REQUERIMIENTO EQUERIMIENTO DE : APy
20.05-2023 13.48 Usuario Tramitador I e o e DAL FIRMADO | /O,

Mostrando del 1 al 4de 4 resuitados M 4 [ 1| b M

» Utilidades

Para la emision del informe final incorporaremos el documento usando la tarea

habilitada para tal fin.

& Tipo de incorporacién del documento - Plataforma de Tramitacién - Google Chrome

@ cancanapruni.chap.junta-andalucia.es/sti_informapxp/modulos/bloguesPermitidos/i

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= (]

. | :l Tramitador, Usuario

ncorporaDocumento.action?refdoc=121298&r.

¥ Transiciones posibles

® EINALIZAR Tipo de incorporacién del documento

Seleccionar tipo de incorporacion

Adjuntar documento

DEVOLVER
e

S

ENVIO A REQUERIMIENT(

&

Buscar en ofro expediente

J Mostrar eventos

Cemar

» Utilidades

Pulsaremos en Adjuntar documento y seleccionaremos el informe elaborado para su

incorporacion al expediente

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

- Bloques permitidos - Incorporacién de documento tarea - Plataforma de Tramitacion - Google Chrome = (m] i
Plataform

& cancanapruni.chap junta-andalucia.es/sti_informapxp/modulos/bloquesPermitidos/seleccionAdjuntar.action

Incorporacion de documento

Tramitador, Usuario

¥ Transiciones posibles e

LQ, EINALIZAR

DEVOLVER ymmmmmmmemeemeseesmeeeeeeeee e ——————
También puedes arrastrar los documentos hasta aqui

e

S

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles

Adjuntar archivo: | Elegir archivos | Informe final SGAP.pdf

3R g F C—"

CON_RE_00016_2023 - 11/04/2023

Tareas y documentos permitidos
[ Mostrar eventos

H 1 Ver solo documentos de la fase actual

Usuario

29-05-2023 11.04

$  Tipo del documento (Nombre)§

Usuario Tramitador

é EINALIZAR (i} Procedimiento: MODIF COND RET LABO: JUSTICIA, SANIDAD Y EDUCACION Fecha entrada en fase:  20/052023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado; [RESOLUCION S v
DEVOLVER (i ] PUBLICA
€l usuario: “Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORWNGW79TFQHPLCU2WVASJBALGK
& ENVIO AREQUERIMIENTO @

Documentos asociados

o —

Fase de creacion Estado § Registrd
RESOLUCION SGAP

INFORME FINAL (Informe final
SGAP pdf)

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

» Utilidades

K afti»

Una vez incorporado el informe final enviamos a firma y seleccionamos el firmante.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Envio de documentos incorporados a port@firmas

- Seleccion de posibles firmantes / vistos bueno:

Firmantes del puesto de trabajo TECNICO

Seleccionar Organismo Puesto de trabajo Nombre
=> @ SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA TECNICO Usuario i null
Seleccion de documentos anexos
D i al
Anexar Nombre del documento Tipo de documento Fecha de creacion

O ; 3691_RESP_REQUERIMIENTO.pdf RESPUESTA REQUERIMIENTO 29-05-2023 13:48:43
] 3690_REQUERIMIENTO_SGAP.pdf REQUERIMIENTO 29-05-2023 13:41:07
0 1 3631_SOL_INF_SGAP.pdf SOLICITUD DE INFORME 20-04-2023 12:27:15
(] Prueba.pdf MEMORIA ECONOMICA 20-04-2023 12:26:24

Datos del Informacion de Port@firmas

Prioridad Tiio dé documento Remitente: Tramitador, Usuario

LG AL < kil Datos del documento
Fecha inicio Fecha caducidad Nombre: INFORME FINAL
O Documento: Informe final SGAP.pdf
Asunto :

Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticion

m
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Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Envio de documentos a port@firmas

Se ha enviado el documento seleccionado a port@firmas.

Cermar

G ? & e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

> 5 .
Bl MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
() EMVIOAREQUERIMIENTO @ Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES. ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION Estado: [RESOLUCION SGAP v
DEVOLVER (i ] PUBLICA
P El usuario: "Usuario Tramitador” tiene bloqueado el expediente. CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27
ENVIARADG

®_J presupuestos —
Tereas y documentos permitidos ‘ Documentos asaciados
- Mostrar eventos

H Ver s6lo documentos de la fase actual

Mostrar [10 ] resuttados Buscar

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

INFORME FINAL (Informe final

29-05-2023 13:52 Usuario Tramitador ISGAP pdf)

[RESOLUCION SGAP |FIRMADO e/ O‘

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

» Utilidades

Una vez firmado el informe de la SGAP se habilitard la transicién Enviar a DG
Presupuestos. Haciendo uso de esta transicion enviaremos el expediente al ambito de
la Direccién General, que continuara la tramitacién del expediente con la emision de su
Informe econdmico-financiero.

> ? (.
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ L_i[ I

| = |
= 5 :
e MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  29/052023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado: [REVISION DG PRESUPUESTOS v
PUBLICA
El usuario: "Usuario " tiene el CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAW4WRHN27

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades
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A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

Tramitacion por la D.G. de Presupuestos
Revision DG Presupuestos

Emitido el informe de la S.G. para la Administracion Publica, el expediente pasara al
ambito de la D.G. de Presupuestos para la emision del informe econdmico-financiero.

Accediendo a la bandeja de expedientes como tramitadores de la D.G. de
Presupuestos, encontraremos los expedientes en la fase Revision DG Presupuestos.
Pulsamos en el icono & para acceder al escritorio de tramitacion.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL &

© Tareas pendientes del tramitador &

Mostrar| 10 v registros Buscar:
echa de echa ignado
m:anacwn :e-m ¢  Numero deexpediente §  Titulo § Fase ¢ 2 ezt ] Consejeria 4 Observaciones §  Operaciones §
CONSEJERIA DE
prueba
) JUSTICIA, s )
17I0412023 | 131032023 | MOD_CON_AG_00001 2023 |  S9%P [DEVOLUCION] | Sinasignar | ADMINISTRACION ‘Ej mg;@
: . o LOCAL Y FUNCION L
g PUBLICA
CONSEJERIA DE
29/05/2023 20/04/2023 pisha [REVISION DG EMPLEO, EMPRESAS anadir R pei
13:57 00:21 | MOD_CON_AG_00005.2023 | demo || presupuesTos) || Sin@si9nar | "y TRABAJADORES observaciones o
saan AUTONOMOS Siai=

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

W& Tareas pendientes del solicitante

‘-‘ E“ ? ‘.‘ :’ Solicitante, Usuario

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

b4 ici i
Uity el MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
b ACEPTAR/CONTINUAR (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
’ Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS . [REVISION DG PRESUPUESTOS v

(9 ENVIOAREQUERMEENTO @ Estado

e El usuario: "Usuario " tiene el
CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN2T
DEVOLVER o >
] | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

[ Mostrar eventos

H D REQUERIMIENTO

» Utilidades

En esta fase de revision de la solicitud podemos requerir al solicitante la subsanacion
del expediente, devolverlo o pasar a la siguiente fase para la emision del informe
economico-financiero.
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A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

Emision DG Presupuestos

En esta fase de emision el tramitador elaborara el Informe economico-financiero
de la DG Presupuestos.

Si fuese necesario volver a la fase anterior se podra hacer uso de la transicion Enviar a
revision, que devolveria el expediente a la fase Revision DG Presupuestos.

WG ? & s, v

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

> = :
TARSEONSG Posiocs MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
ENVIAR AREVISION (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
== Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS - [EMISION DG PRESUPUESTOS v
(© FNALZAR 0 Entarkos
[ El usuario: "Usuario Solicitante” tiene el

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

Mostrar eventos —_—
Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

Nuevamente pulsamos en la tarea, seleccionamos el firmante y editamos el documento
en las acciones de la pestafia documentos asociados. Terminamos el documento

[%) y lo enviamos a firma .

G| ? & oo, vue

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

= o ;
liahsionbs posibics MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
ENVIAR A REVISION (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
= Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS . [EMISION DG PRESUPUESTOS 7
 ENALZAR (i) Toanien Estado:
L. El usuario: "Usuario Solicit tiene

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

Mostrar eventos
Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados

Ver sélo documentos de la fase actual

H Mostrar | 10 v | resultados Buscar
Usuario 4 Tipo del documento (Nombre) § Fase de creacion $ Estado § Registrd Acciones
INFORME ECONOMICO- ) | . — 5
29-05-2023 14:16 Usuario Solicitante ‘F\NANCIERO DE LADG EMISION DG PRESUPUESTOS ‘TERMINADO O‘ @R i;j &
|PRESUPUESTOS =

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

» Utilidades

Firmado el Informe econdmico-financiero de la D.G. de Presupuestos termina la
tramitacion del expediente, que pasara a la fase Finalizado.
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Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

VAL S MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/0412023

o Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario Solicit tiene el

Mostrar eventos ’
Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

Ver sélo documentos de la fase actual

H Mostrar resultados

Fecha entrada en fase:  20/05/2023

Estado: [EMISION DG PRESUPUESTOS ~

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAW4WRHN27

Buscr ]

Fase de creacion 4  Estado § Registrod

29-05-2023 1416 Usuario Solicitante FINANCIERO DE LADG

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

» Utilidades

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

¥ Transiciones posibles

MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

EMISION DG PRESUPUESTOS FIRMADO ‘@ Q" O\

! Solicitante, Usuario

Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario tiene el

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

Devolucion

Fecha entrada en fase:  20/05/2023

FINALIZADO v

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

La S.G. para la Administracidon Publica y la D.G. de Presupuestos pueden devolver el
expediente al solicitante haciendo uso de la transicion Devolver.
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Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

b ACEPTAR/COI U (i ) Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL
s Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

® NVIO AREQUERIMIENTO @
9 El usuario: "Usuario lic " tiene

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

DEVOLVER

0) Mostrar eventos

N
H REQUERIMIENTO

OCUMENTACION ADICIONA|

» Utilidades

Estado: [REVISION

Fecha entrada en fase:  29/05/2023

CSV: INFORYERZHFMUTR4BPDRWAWAWRHN27

En la fase de Devolucion emitiremos el documento Motivacion de la devolucion.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

e

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

—
b io IS o

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS
EINALIZADO o

El usuario: "Usuario tiene. el

) Mostrar eventos
Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H B MOTIVACION DE LA DEVOLUCION

» Utilidades

Estado: [

Fecha entrada en fase:  29/05/2023

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

Seguiremos los mismos pasos que con los documentos generados anteriormente.
Iniciamos la tarea, seleccionamos el firmante y editamos el documento.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

-‘ E“ ? ‘.‘ :’ Solicitante, Usuario

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

ENVIO AREVISION (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS
EINALIZADO (i}
El usuario: "Usuario Solicitante" tiene |
Mostrar eventos
Tareas y documentos permitidos ‘ Documentos asociados

Ver solo documentos de Ia fase actual

H Mostrar resultados

Fecha entrada en fase:  29/05/2023

Estado: [DEVOLUCION 3|

CSV: INFORYERZHFMUTRA8PDRWAWAWRHN27

Fase de creacion

Usuario 4  Tipo del documento (Nombre) §
MOTIVACION DE LA DEVOLUCION
(3694_DEVOLUCION_IEF pdf

29-05-2023 14.:12 \Usuario Solicitante

IDEVOLUCION FIRMADO N

Mostrando del 1 al 1de 1 resultados WM 4 [1]» W

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

Pagina 85 de 113



A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia
Modificacion de condiciones retributivas y

laborales: Administracion General

Con la firma de la Motivacion de la devolucion el expediente pasara de forma automatica
a la fase Finalizado, dando por concluida la tramitacion.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

v T
Transiciones posibies MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [FINALIZAC <
El usuario: "Usuario tiene el
CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27
‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

Informe de caducidad
Si el expediente se encuentra en la fase Requerimiento sin que se genere la respuesta

al mismo por un periodo de tiempo prolongado puede dar lugar a la caducidad del
mismo.

‘-E’ ? ‘.‘:’ Solicitante, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

. - .
Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
o ENVIAR AINFORME DE (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  29/05/2023
2 | CcADUCIDAD
Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [REQUERIMIENTO DE SUBSANACION ]
Mostrar eventos
£l usuario: "Usuario * tiene CSV: INFORYERZHFMUTRABPDRWAWAWRHN27

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

En este caso, el tramitador llevara el expediente a la fase Informe de caducidad pulsando
en la transicion Enviar a informe de caducidad. En esta fase redactaremos el Informe
de caducidad que pondra fin a la tramitacién del expediente por caducidad:
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Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

-‘ E ? . ‘ :‘ Solicitante, Usuario

2 TR MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

ENVIARAFINALIZADO POR @)
.0 capucipap

Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

O Mostrar eventos
El usuario: "Usuario tiene el

| Tereas y documentos permitidos | Documentos asociados

H D INFORME DE CADUCIDAD

» Utilidades

Fecha entrada en fase:  20/052023

Estado: [INFORME DE CADUCIDAD ~]

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

Cuando se haya redactado el Informe de caducidad enviaremos el expediente a la

fase final Finalizado por caducidad.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

RSk o pos ey MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

G ? B e v

ENVIARAFINALIZADO POR @)
®_1 capucinap

Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES. ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

Mostrar eventos
El usuario: "Usuario " tiene |

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar resultados

Fecha entrada en fase:  20/05:2023

Estado: [INFORME DE CADUCIDAD vl

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWA4WRHN27

o —

Fase de creacion Estado § Registrd Acciones

Usuario $  Tipo del documento (Nombre) §
INFORME DE CADUCIDAD
3699_CADUCIDAD_SGAP.odt)

29-05-2023 14 50 |Usuario Solicitante
I

INFORME DE CADUCIDAD TERMINADO O‘

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

» Utilidades

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

RS Oes oS MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

U Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA

El usuario: "Usuario tiene. el

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

! Solicitante, Usuario

Fecha entrada en fase:  29/05/2023

Estado: [FINALIZADO POR CADUCIDAD ~]

C8V: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27
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Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

INFORM@

A

Modificacion de condiciones retributivas y
laborales: Administracion General

Eventos disponibles

Marcando
Transiciones

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

el check Mostrar eventos en el apartado

posibles visualizaremos todos los eventos disponibles para el usuario.
CEEL .

| = |
=
KIAEones Posioies MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023
o Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase: 29/05/2023
P Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [EMISION RESUPUESTOS v
El usi tiene el
C8V: INFORYERZHFMUTR48PDRWAW4WRHN27
@ ACEPTAR DESISTIMIENTO o
BETICION INFORME o
) AT I D INEORME ECONOMICO-FINANGIERO DE LA DG PRESUPUESTOS
DOCUMENTACION ADICIONAL

| » Utilidades

Tramitar desistimiento

El solicitante puede solicitar el desistimiento en cualquier momento de la tramitacion
una vez enviada la solicitud a tramitacion y antes de su finalizacién.

En la fase Tramitar desistimiento el tramitador revisara la solicitud de desistimiento
emitida y firmada por el solicitante en la fase anterior. Para revisar la solicitud se
desmarca el check Ver sélo documentos de la fase actual en la pestafia de Documentos
asociados.

WE? e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

EIN TRAMITAR [i ]

b Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/052023
21 DESISTIMIENTO
Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [TRAMITAR DESISTIMIENTO <]
Mostrar eventos
El usuario: "Usuario Solicitante” tiene bloqueado el expediente. CS8V: INFORYERZHFMUTR4BPDRWAWAWRHN27
IMERTUIIA EUUNUMIGA (F1UG08 U1 [FETIGIUN IV Urme (eI =~ =
o SOLICITUD DE INFORME # Ay
20042023 1227 (3631, SOL.INE. SGAPpdf) PETICION INFORME FIRMADO /O,
7 REQUERIMIENTO = ]
200520231341 |DAVID FERNANDEZ CORRAL (3650 REQUERIMIENTO_SGAPpar) [RESOLUCION SGAP [FiRMADO . Y (%
900 | z RESPUESTAREQUERIMIENTO  [REQUERIMIENTO DE » ]
200520231348 [DAVID FERNANDEZ CORRAL (3601, RESP REQUERIMIENTO.pdi_|SUBSANACION FIRMADO /O,
20.05.2023 1352 [DAVID FERNANDEZ CORRAL RECEME ERIAL (fitorme foal RESOLUCION SGAP FIRMADO /O
= ! e IMOTIVACION DE LA DEVOLUCION ! 1 » |
Pa0sona a2 siato Solctants (3684 DEVOLUGION_IEF.pat DEVOLUCION [FiRMADO [3 /O,
INFORME ECONOMICO. )
29.05-2023 1416 |Usuario Solicitante FINANCIERO DE LADG EMISION DG PRESUPUESTOS  [FIRMADO /O,
|PRESUPUESTOS | | |
5 REQUERIMIENTO ]
29-05-2023 14:20 ROR DEQIERIMIENTO ot REVISION DG PRESUPUESTOS  [FIRMADO Q (¥ O,
SOLICITUD DESISTIMIENTO - |7 [ ]
29-05-2023 14:26 (3697 SOL_DESIS_SGAPpdf) SOLICITAR DESISTIMIENTO FIRMADO Q (%] O‘

» Utilidades

En el caso de que finalmente se decida rechazar el desistimiento solicitado, el tramitador
podra utilizar la tarea Rechazo desistimiento para incorporar un documento al
expediente en el que se deje constancia del rechazo, asi como de las posibles
motivaciones de la decision tomada. Llegados a este punto se pondra fin al evento
pulsando en la transicidon Fin tramitar desistimiento, volviendo el expediente a la fase
en la que se encontraba cuando se solicitd el desistimiento por parte del solicitante.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

‘- E ? .‘t‘ Solicitante, Usuario

Nlecherosoes MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

EIN TRAMITAR o
€ | pesistmiento

Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

J Mostrar eventos

El usuario: "Usuario " tiene el

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

H RECHAZO DESISTIMIENTO

» Utilidades

Aceptar desistimiento

Fecha entrada en fase:  20/05/2023

Estado: [TRAMITAR DESISTIMIENTO -

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

Si después de una solicitud de desistimiento la S.G. Para la Administracion Publica o la
D.G. de Presupuestos estima oportuno aceptar la misma, dara inicio al evento Aceptar
desistimiento, poniendo fin al expediente por desistimiento y concluyendo las fases en

las que pudiera hallarse el expediente.

A Plataforma de Tramitaciéon INFORM@

V' Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

S ENVIAR A REVISION (i}

QQ EINALIZAR [i ]

Mostrar eventos
ACEPTAR DESISTIMIENTO | @ I T
e

il

Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES. ADMINISTRACION GENERAL

Organismo tramitador: DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

El usuario: "Usuario Solicit tiene el

reas y documentos permitidos | Documentos asociados

DF MICO-FINAN T

PETICION INFORME
€ _J pacuitanvo

» Utilidades

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

Fecha entrada en fase:  29/05/2023

Estado; [EMISION DG PRESUPUESTOS v

CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAW4WRHN27
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. E ? ‘.‘ :' FERNANDEZ CORRAL, DAVID

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

villransiciones posiDies MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

O Mostrar eventos Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
Organismo tramitador:  SECRETARIA GENERAL PARA LAADMINISTRACION Estado; [FINALIZADO POR DESISTIMIENTO v
LIt
El usuario: "Usuario Tramif tiene el 0 CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

» Utilidades

Peticion informe facultativo

A través de este evento se dara inicio la peticion de un informe facultativo que se
incorporara al expediente de manera externa a la aplicacién, haciendo uso de la
herramienta Inform@-ext.

A Plataforma de Tramitacién INFORM@ — S

¥ Transiclones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

ENVIAR A REVISION (i ] Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES: ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
Organismo tramitador: : LEMISION DG PRESUPUESTOS v
e o 9 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: |
£ El usuario: "Usuario Solicif tiene 1 i CSV: INFORYERZHFMUTR48PDRWAWAWRHN27
Mostrar eventos
@ ACEPTAR DESISTIMIENTO @ ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados
H INFORME ECONOMICO-FINANCIERO DE LA DG PRESUPUESTOS

DOCUMENTACION ADICIONAL

» Utilidades
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G ? i,
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ k ‘ * :’ Solicitante, Usuario

» Transiciones posibles MOD_CON_AG_00005_2023 - 20/04/2023

e
Utlidaces Procedimiento: MODIF COND RETRI LABORALES' ADMINISTRACION GENERAL Fecha entrada en fase:  20/05/2023
. Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Estado: [PETICION INFORME FACULTATIVO v
was Evolucion del expediente
- El usuario: "Usuario Soli " tiene | CSV: INFORYERZHFMUTRA8PDRWAWA4WRHN27

S —
P& | Deshacer fase ! Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados

jJ' Adjuntar documento H

W% Documentacion externa

Accederemos a Documentacidon externa en las utilidades y pulsaremos en Generar
cddigo. El cddigo que aparezca debera ser introducido por el usuario encargado de
generar el informe facultativo para incorporarlo a Inform@-ext.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorporacion y descarga de documentacion externa

Se ha generado el codigo JNIRCIGMIA correctamente
Generar cédigo

Cédigos generados

Usuario generador del codigo

JNIhCFAMIA Pendiente | 27-4-2022 18:12:20 I 27-4-2022 18:12:20 ANULAR
1resultade W 4 1 b M

Documentacién incorporada externar

No hay registros que mostrar ]

El informe incorporado se mostrard a continuacién de los codigos generados en el
apartado Documentacion incorporada externamente.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

Utilidad para la incorporacién y descarga de documentacion externa

Generar cédigo

UNICIQMIA | Utiizado I | 2742022 18:12:20 —— 27-4-2022 18:13:21
1 resultado " 4 1) L]

Exportar listado a D

JNIhCIQMIA | Prueba.pdf ]| 27-4-2022 18:13:21 DESCARGAR

lresutado M 4 1 » M Exportar listado &

Fo g
XLS § XL HPDF]

[ Descargar documentacién
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tado—podremos - descargar el —inft

expediente. Finalizaremos el evento y continuaremos con la tramitacion del expediente.

Anexo - Flujo del procedimiento

s
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) souco | ANULAR
- PETICION INFORME FACULTATIVO 5l
0> vl J
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5.6. Emision de dictamen

Tramitacion del expediente

La solicitud de dictamen del Consejo Consultivo de Andalucia se llevara a cabo por
los drganos gestores desde la Ventanilla Electrénica de la Administracién de la Junta de

Andalucia.

El expediente se encontrara en la fase inicial Solicitud de dictamen. Si la solicitud se ha
realizado correctamente incluyendo todos los documentos requeridos, el tramitador
enviara el expediente a Estudiar admisibilidad, en las Transiciones posibles.

En aquellos casos en los que no se haya incluido el expediente administrativo en la
solicitud, el organismo tramitador enviara el expediente a la fase Solicitar expediente.

Solicitar expediente

En esta fase, el organismo tramitador solicitara la incorporacion del expediente
administrativo mediante documentacién externa. Una vez incorporado, generaremos un
acuse de recibo de la solicitud de dictamen.

En la pestana tareas y documentos permitidos encontramos las tareas que podemos
realizar en esta fase.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles
ESTUDIAR ADMISIBILIDAD o
L2

Mostrar eventos

» Utilidades

EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:

SOLICITAR EXPEDIENTE v]

El usuario: "Usuario i tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

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

SOLICITUD DE EXPEDIENTE MEDIANTE DOCUMENTACION EXTERNA
ACUSE RECIBO

EXPEDIENTE CON OCR
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Para solicitar el expediente administrativo, pulsaremos en la tarea solicitud de
expediente mediante documentacidon externa. En la pestafia documentos asociados
se habra generado el documento de la solicitud.

-‘ E" ? :.; :i Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
- 5 :
Iransiciones posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
(O ESTUDIARADMISIBILIDAD (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
y Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
) Mostrar eventos [SOLICITAR EXPEDIENTE v
El usuario: "Usuario tiene el
CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente
H Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar:
Usuario 4§ Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion  § Estado § Registrd
SOLICITUD DE EXPEDIENTE ) OBl
105-08-2022 09:56  [Usuario Tramitador |MEDIANTE DOCUMENTACION |SOLICITAR EXPEDIENTE EN REALIZACION t [&
E )

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

» Utilidades

En la columna de las acciones, pulsamos en el icono editar [P&J, que abrira el editor
online mostrandonos la plantilla con las variables sustituidas. Con el editor online
también podremos realizar las modificaciones que consideremos oportunas sobre el
documento.

CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA
C. Hacienda y Financiacién Europea

Fecha: Granada, a lafecha de la firma electrénica.
Ref.: 714/2023
Asunto: Requerimiento expediente administrativo

Con fecha 02/03/2021 ha tenido entrada en el Consejo Consultivo de Andalucia, solicitud de
dictamen proveniente de ese érgano.

Para iniciar la tramitacion del procedimiento de emision del dictamen es necesaria la
incorporacion del expediente administrativo conforme a lo establecido en el articulo 64 del
Reglamento Organico del Consejo Consultivo de Andalucia (Decreto 273/2005, de 13 de diciembre).

El expediente se remitird en un fichero (nico, en formato PDF (en el caso de incorporar ficheros
de sonido, video o informacion cart afica, estos se ajl an a los previstos en el
Nacional de Seguridad). El fichero ha de integrar todos los documentos que conforman el expediente
ini ivo, i por el orden cronolégico de su tramitacién y paginados,
acompafandose de un indice electrénico autenticado.

La remision del expediente se efectuarda accediendo al siguiente enlace
https://ws094.j; ia.es/sti_informa-ext mediante certificado digital, e incorporando el
digo: XXMXXXX

Para finalizar la tarea pulsaremos en el icono terminar [a) en la columna de las
acciones. El estado del documento pasara a terminado.
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HE| ? & vt v

A Plataforma de Tramitacién INFORM@

S
- - .
Transiciones posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
b TUDIAR ADMISIBILIDAD @ Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
[J Mostrar eventos [SOLICITAR EXPEDIENTE v
El usuario: "Usuario i tiene el i
CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y
Datos especificos i Tareas y documentos Dx ds ‘ Ir dos en el exp.
H Ver sélo documentos de la fase actual
Mostrar resultados Buscar:
Usuario § Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacién [] Estado § Registp
SOLICITUD DE EXPEDIENTE | o [ |
05-08-2022 09:56 |Usuario Tramitador [MEDIANTE DOCUMENTACION [SOLICITAR EXPEDIENTE TERMINADO O\ E & E [:b
EXTER... | i |
Mostrando del 1al 1de 1resultados | 4 [11» M
» Utilidades

Para generar el acuse de recibo, desde la pestafia tareas y documentos permitidos
pulsaremos en la tarea acuse recibo. A continuacién, seleccionaremos el firmante del
documento, que debera ser firmado por el titular de la Secretaria General.

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacion de documento

-Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL

Seleccionar

CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL bt SOHCARDT A% L ATI0E IOAAD

-Paso 2: Seleccion de posibles interesados al documen ‘

No hay registros que mostrar.

Paso 3: Observaciones del documer

Comentario

Al igual que hicimos anteriormente en el caso de la solicitud del expediente mediante
documentacion externa, editaremos el documento desde la pestafia documentos
asociados.
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v v Anra-p Bl =

Times Ne

western

" BIUS

CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA

Servicio Andaluz Salud
Avda. de la Constitucién, n® 18
41001 Sevilla

N/Rfa.: Expte 2022-0014
S/Rfa.: RP 16258

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 65.1 del Reglamento Organico del Consejo
Consultivo de Andalucia (Decreto 273/2005, de 13 de diciembre), se acusa recibo de la
solicitud de dictamen, con entrada en este Consejo el dia 11/02/2022, referida al siguiente

asunto:

- Procedimiento de responsabilidad p:
Salud a instancia de don bee# Arazrk: Dedawks Rzzrase.

imonial tramitado por el Servicio Andaluz de

LA SECRETARIA GENERAL

L g s Bops

Para finalizar esta tarea, enviaremos el acuse de recibo a firma pulsando en el icono

envio a Port@firmas en la columna de las acciones.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

- E ? .:’ Tramitador, Usuario

" ESTUDIARADMISIBILIDAD @ Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN
o Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA
) Mostrar eventos

el

El usuario: "Usuario tiene

Fecha entrada en fase:  05/08/2022

ITAR EXPEDIENTE

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

enel

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos Ir pediente
H Ver s6lo documentos de la fase actual
Mostrar [10 ] resutados Buscar ]
Fecha Usuario § Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion  § Estado § Registh Acciones ¢

SOLICITUD DE EXPEDIENTE
IMEDIANTE DOCUMENTACION
EXTER...

05-08-2022 09:56 |Usuario Tramitador

SOLICITAR EXPEDIENTE

}TERMINADO O‘ E @ {: [a)

ACUSE RECIBO (2094_Acuse

Usuario Tramitador |-t odt)

05-08-2022 11:14

SOLICITAR EXPEDIENTE iTERMINADO O‘ @ é [b

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

» Utilidades

El documento cambiara su estado a pendiente de firma y aparecera el icono anular envio
a Port@firmas ® en la columna de las acciones, con el que podremos cancelar elenvio

a firma del documento si fuera preciso.
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-‘ E ? .‘ :' Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

SEHENSICIONCSROSIDIes EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

() ESTUDIARADMISIBILIDAD @ Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
LLJ Mostrar eventos [SOLICITAR EXPEDIENTE v]
El usuario: "Usuario i tiene el i J

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos. Documentos asociados ‘ Interesados en el expediente
H Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v resultados Buscar[ ]
Usuario § Tipo del documento (Nombr$) Fase de creacion  § Estado $ Registip
{SOLICITUD DE EXPEDIENTE ﬁ B POF IR B
(308 2022 | Lt MEDIANTE DOCUMENTACION |SOLICITAR EXPEDIENTE  [TERMINADO il b
09:56 Tramitador I
EXTER.. o
05082022 |Usuario |ACUSE RECIBO (2094_Acuse | PENDIENTE DE
11:14 ‘Tramitador de recibo.pdf) oL B S FIRMA O\ ®

Mostrandodel 1al2de2resultados |4 4 |1 » M

» Utilidades

Cuando el documento haya sido firmado por el Secretario General aparecera en la
pestafa documentos asociados en estado firmado. Podremos consultar el documento

"
firmado pulsando en el icono descargar justificante de firma Q.

HE?ee... ,
A Plataforma de Tramitacion INFORM@ ‘ L[ e

i EnSiclonos posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

ESTUDIAR ADMISIBILIDAD 0 Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
< Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
LJ Mostrar eventos [ SOLICITAR EXPEDIENTE v
El usuario: "Usuario i tiene el i ”

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDTY

Datos especificos | Tareasy documentos permitidos | D Interesados en el

H Ver solo documentos de Ia fase actual
Mostrar resultados Buscar:
Usuario 4§ Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion 4§  Estado § Registd Acciones ]

SOLICITUD DE EXPEDIENTE |

05-08-2022 09:56 |Usuario Tramitador [MEDIANTE DOCUMENTACION [SOLICITAR EXPEDIENTE |TERMINADO Q O‘ E a fg E
EXTER... —
ACUSE RECIBO (2094_Acuse | I "

05-08-2022 11:14 |Usuario Tramiador (%1 2 FEC] SOLICITAR EXPEDIENTE  [FIRMADO | /0@

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

» Utilidades

En esta fase también disponemos de la tarea de incorporacidn expediente con OCR con
la que incorporar este documento.

Finalizadas las tareas en esta fase transitaremos el expediente a la siguiente fase
Estudio de admisibilidad.

Estudio de admisibilidad
En esta fase del procedimiento, el organismo tramitador estudiara la admisibilidad de la

solicitud de dictamen. La solicitud podra ser admitida, inadmitida o se podra solicitarun
requerimiento al solicitante para que subsane la misma.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
N 7
Tfansiciones posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
s SUBSANAR (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
INADMITIR o ‘ ESTUDIO DE ADMISIBILIDAD V|

L2 El usuario: "Usuario i tiene el i
'y ADMITIR (i ] ) o - CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y
. Datos especificos Tareas y documentos permitidos Documentos Interesa en el expedient

Mostrar eventos H

EXPEDIENTE CON INDICE Y ANOTACIONES

INFORME INADMISIBILIDAD

INFORME DE ADMISIBILIDAD CON REPAROS

I al I | il

» Utilidades
Disponemos de una tarea para incorporar el expediente con indice y anotaciones.
Si la solicitud fuera admitida a tramite se incorporard el documento informe de
admisibilidad sin reparos en el que se indique el sentido de la resolucién tomada y se
pulsara en la transicion admitir. En caso contrario, si se inadmitiera, se incorporara el
informe inadmisibilidad y se pulsara en la transicién inadmitir.
En caso de que la solicitud tuviese que ser subsanada, se incorporara el informe de
admisibilidad con reparos y se enviara el expediente a subsanacién mediante la
transicién Subsanar.
> Admision

Antecedentes de hecho

En esta fase disponemos de una tarea para incorporar los antecedentes de hecho.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
= o .
BHEHEEE [ HEE EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

é CELEBRAR PONENCIA (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022

)

ol Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
[J Mostrar eventos [ANTECEDENTES DE HECHO v|

El usuario: "Usuario tiene el 3

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

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

ANTECEDENTES DE HECHO

Pulsaremos en la transicion Celebrar ponencia para enviar el expediente a la siguiente
fase del procedimiento.
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Anteproyecto — Proyecto — Dictamen

En esta fase, en la pestafia Documentos asociados disponemos de las siguientes tareas
a realizar:

L_IERedl IF Jrv——

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

=
AR Dol EM_DICT_CC_00014_2022 - 061082022
o 1 o Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
o Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado: ‘ ANTEPROYECTO - PROYECTO - DICTAMEN v
] Mostrar event
suario Tramitador” tiene bloqueado el expediente,
CSV: INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDTY

| Datos especificos | Tareas y documentos pemitidos | Documentos asoclados | Interesados en el expediente

(%) MODIFICACION DE CONVOCATORIA PLENO-COMISION

I @ VOTO PARTICULAR

@ DICTAMEN
B =

l CONVOCATORIA PLENO-COMISION £

PROPUESTA DE ASIGNACION DE PONENTES (RELACION DE SESIONES)
RESOLUCION DE LA PRESIDENTA SOBRE DESIGNACION DE PONENCIAS

[B PROYECTO DE DICTAMEN
0O

ACTA-CERTIFICADO DE LA PONENCIA

» Utilidades

El tramitador generara el documento designacion y citacion de la ponencia, en el que
se designara al miembro de la ponencia encargada de elaborar el proyecto de dictamen.
Pulsamos sobre la tarea designacion y citacién de la ponencia y seleccionamos el
firmante del documento, que sera el Secretario/a General:

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacién de documento

Paso 1: Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL

Seleccionar

CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL Lo LR e D LA Ll ety Ll s

-Paso 2: Seleccién de posibles interesados al document

No hay registros que mostrar

Paso 3: Observaciones del documer

Comentaric

Desde la pestafia documentos asociados editamos el documento designacion y citacion
de la ponencia pulsando en el icono [(?3):
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles

L@ NOTIFICAR

[J Mostrar eventos

& |
EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
o Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
‘ANTEPROYECTO -PROYECTO - DICTAMEN v
El usuario: "Usuario tiene el
; CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDTY
| Datos especificos | Tareas y document: ti D i | Ir enel
H Ver sélo documentos de la fase actual

Mostrar | 10 v | resultados

Usuario § Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion
DESIGNACION Y CITACION

ANTEPROYECTO -

19-08-2022 11:23 |Usuario Tramitador DE LA PONENCIA PROYECTO - DICTAMEN

(2101_Designac..

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

» Utilidades

Encabezado de m... ~ Arial 19 ~IB I USIAs~-PO- |

CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA

Fecha: A la fecha de la firma electrénica.

Remitente: Secretaria General

Destinatario:  Usuario tramitador

ASUNTO:

Designacion y Convocatoria de Ponencia

Por orden de la Excma. Sra. Presidenta del Consejo, le comunico que
ha sido designado/a miembro de la Ponencia que ha de elaborar el
proyecto de dictamen que a continuacién se relaciona, citdndole en
este acto para la sesion redactora de dicha Ponencia, relativa al
expediente:

Expediente n®: 2022-00014

Denominacién:
Solicitante: 11 027 6 El Puerto de Santa Marfa

Letrado/a:

Le informamos, asimismo que el examen de dicho expediente esta
previsto para la Sesion de la Comisién Permanente que se celebrara el

préximo dia:

LA SECRETARIA GENERAL
Fdo:

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR
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Guardamos el documento y lo terminamos haciendo clic en terminar [ED en la
columna de las acciones. Enviamos a firma el documento .

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
- o ;
jSESICRtESIposes EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
NOTIFICAR [i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
[J Mostrar eventos [ANTEPROYECTO - PROYECTO - DICTAMEN v
El usuario: "Usuario tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

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

H Ver solo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar: :]

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

IDESIGNACION Y CITACION
; ANTEPROYECTO - E] .
19-08-2022 11:23  [Usuario Tramitador ::;E‘ é_:\ ggg;ﬁcc:m PROYECTO - DICTAMEN FIRMADO (N Q @

Mostrandodel 1al1de1resultados |4 4 |1 » M

» Utilidades

En la ponencia se examinara el anteproyecto de dictamen preparado por el letrado
con el fin de establecer la redaccion del proyecto de dictamen. Se realizaran las
modificaciones que se consideren oportunas, tras lo cual quedara configurado y
aprobado el proyecto de dictamen definitivo.

Finalizada la ponencia, se incorporaran al expediente los documentos anteproyecto
de dictamen y proyecto de dictamen, y generaremos el acta-certificado de la ponencia.

Seleccionaremos como firmante al Secretario/a General y a continuacion editaremos I:Ea
el acta-certificado:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
= = ;i
UEEEI s EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
(o) NOTIFICAR [i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
= Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
Mostrar eventos i euaial S & ; ANTEPROYECTO - PROYECTO - DICTAMEN v
usuario: "Usuario i iene el i 3 =
CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDT7Y
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos In en el expediente
WIOSITaI [ TU~Y [ TESUIEa0s ouscal
Usuario 4 (U0 (8} cicamnto g Fase de creacion & Estado 4 Registh Acciones 4
b £ (Nombre) v v \ £ %
[DESIGNACION Y CITACION
. ) ’ ANTEPROYECTO - APy
19-08-2022 11:23 [Usuario Tramitador :3; &Ag(e)s»:gznr:c:m PROYEGTO . DICTAMEN _[FIRMADO cJ O‘
3 [ANTEPROYECTO DE ANTEPROYECTO - ; b
19-08-2022 13:23 Usuario Tramitador DICTAMEN (Prueba.pdf) PROYECTO - DICTAMEN TERMINADO O\ B tj
2 = [PROYECTO DE DICTAMEN  [ANTEPROYECTO -
15.08-2022 13:28 [Usuario Tramitador [*HOYECTO TR O IO e [TERMINADO OB B

IACTA-CERTIFICADO DE LA

19.08.2022 13:28 |Usuarlo Tramitador [PONENCIA (2106_Acta- 32852%%5%7@&\;“5,« EN REALIZACION ) E [a)
ertifica... - h [Ea
» Utilidades Mostrandodel 1alddedresultados | 4 (1 » W
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A v B0~ | r=,

H& & < A Normal (Web) ¥ Eras Lt BT | s ~IB ]

c
)

CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA

REUNION DE LA PONENCIA REDACTORA DEL PROYECTO DE DICTAMEN EN
RELACION CON LA PROPUESTA DE Anteproyecto de dictamen relativo al Procedimiento
tramitado por la Consejeria de ... para la revision de oficio de la modificacién del segundo
contrato basado en el acuerdo marco ...

ACTA-CERTIFICADO

Ponente: ...
Letrado y Secretario: ...

Siendo las ... horas del dia ..., tiene lugar la ponencia redactora del proyecto de dictamen en la que
intervienen los miembros del Consejo Consultivo que al margen se citan, en relacién con la
propuesta de Anteproyecto de dictamen relativo al ....

Abierta la sesion se pasa a examinar el anteproyecto de dictamen preparado por el letrado,
que se acompaiia como Anexo, con el fin de establecer la redaccion del proyecto de dictamen que
habra de ser presentado a la proxima sesion de la ....

Los integrantes de la ponencia manifiestan su conformidad con el anteproyecto de dictamen,
acordando introducir algunas modificaciones de mera redaccion, tras lo cual queda configurado y
aprobado el proyecto de dictamen definitivo.

No habiendo mas asuntos que tratar, y siendo las ... horas del indicado dia se levanta la
sesién, de todo lo cual yo, el letrado y secretario de la ponencia doy fe y certifico para su

constancia.
Ve B EL/LA LETRADO/A SECRETARIO/A
EL/LA CONSEJERO/A DE LA PONENCIA
Fdo.: ... Fdo.: ...
Plaza de ..., s/n, ... Granada. Telf. ... Fax

o
I EEE ™ Lal H|®

Por Ultimo, guardaremos y terminaremos [-_-a) el documento, y enviaremos a firma .

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

Pagina 102 de 113



MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

A Junta de Andalucia INFORM@

Agencia Digital de Andalucia

Manual Emision de dictamen

‘.‘ E’ ? ‘. :’ Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
v ,. :
e o EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
NOTIFICAR (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
= Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
[LJ Mostrar eventos ANTEPROYECTO - PROYECTO - DICTAMEN v
El usuario: "Usuario i tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

Datos especificos | Tareas y documentos permitid D Interesados en el expediente
H Mostrar [Z(iz resultados Buscar: =
Usuario § (90 e o $ Fase de creacion  § Estado § Registp Acciones $

(Nombre)
DESIGNACION Y CITACION
19-08-2022 11:23  |Usuario Tramitador [DE LA PONENCIA
(2101_Designac...

ANTEPROYECTO - P
PROYECTO-DICTAMEN  [F'RMADO /O

; ; ANTEPROYEGTO DE ANTEPROYECTO -

18-08-202213:23 |Usuarlo Tramitador |p craAMEN (Prueba.pdf) PROYECTO-DICTAMEN  |TERMINADO OB b
} . PROYECTO DE DICTAMEN _|ANTEPROYECTO - .

15.0-2022 1328 |Usuario Tramitador [£ROT=CT0 e OAMEN  |TerMiNaDO OB h

IACTA-CERTIFICADO DE LA

_ IANTEPROYECTO - "
19-08-2022 13:28 [Usuario Tramitador zgzﬁ;cu\ (2106_Acta- RO DICAMEN FIRMADO Q (W O‘ @

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

Por Ultimo, se elaborara el dictamen. Una vez redactado los incorporaremos al
expediente, tras lo cual pulsaremos en la transicién Notificar con la que enviaremos el
expediente a la siguiente fase del procedimiento, Notificacion.

Notificacion

En esta fase de Notificacion se incorpora el oficio de remisién del dictamen:

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

y P ICAR o Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:

] Mostrar eventos [NOTIFICACION v]
El usuario: "Usuario tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y
|

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

F| IS Il

Tras incorporar el oficio pulsamos en la transicion Publicar.
Publicacion web

Llegados a esta fase del procedimiento, incorporaremos el dictamen para su publicacion.
Para ellos disponemos de la tarea publicar doctrina.
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B ? & i e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
= ; i
JRIScOneS RSN EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
'S ARCHIVAR (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
T Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
J Mostrar eventos PUBLICACION WEB v
El usuario: "Usuario i tiene el i
) CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDT7Y
Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos Documentos Ir en el expediente

H PUBLICAR DOCTRINA

Una vez publicado el dictamen pulsamos en la transicion Archivar, dando por finalizado
el procedimiento.

> Inadmision

En el caso de que la solicitud de dictamen fuera inadmitida, en esta fase incorporaremos
al expediente la resolucion de inadmisibilidad.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@ ? B v

| = |
. » ;
s oo Tl EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
ARCHIVAR o Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022

Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:

O Mostrar eventos Sy T =
El usuario: "Usuario tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y
Datos Tareas y Dt asociad ores s en el

H e | AISIBI

OFICIO DE REMISION DE LA RESOLUCION DE INADMISIBILIDAD

Posteriormente, enviaremos el expediente a la fase Archivar.
> Subsanacion
Requerimiento subsanacion
En esta fase del procedimiento, el tramitador incorporara el documento requerimiento

subsanacién en el que se indique al solicitante las correcciones que debe realizar
para subsanar la solicitud.
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A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
v . :
HIansicionesiposiolos EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
@ ENVIAR A SUBSANAR (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
= Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
) Mostrar eventos REQUERIMIENTO SUBSANACION v
El usuario: "Usuario i tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos os en el

REQUERIMIENTO SUBSANACION

Con el documento de subsanaciones ya incorporado nos dirigimos al bloque de las
transiciones posibles y enviamos el expediente a subsanar.

Subsanacion
En la fase de subsanacion, el solicitante realizard las correcciones necesarias o

incorporara a través de la Ventanilla Electrénica la documentacion requerida en la
fase anterior por el tramitador.

Cuando la solicitud haya sido finalmente subsanada, el tramitador enviara el expediente
de nuevo a la fase Estudio de admisibilidad pulsando en la transicién subsanado.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

.
< : -
Haisicoes posiEs EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
b SUBSANADO (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
S Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
N A o SUBSANACION v
‘_’_ El usuario: "Usuario tiene el
L) Mostrar eventos CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y
Datos especificos | Tareas y document | o | Interesados en el expediente
H Ver solo documentos de la fase actual
Mostrar [10 v ] resultados Buscar[ |

Usuario  § Tipo del documento (Nombr§) Fase de creacion

05.08-2022 13:48  |Usuario Tramitador

Subsanacion de la solicitud B
|iProcbapan SUBSANACION TERMINADO ‘ O, P G,,

Mostrandodel 1al1de1resultados |4 4 1 » MW

Si la subsanacion de la solicitud no se produjese, pulsaremos en la transicion no
subsanado y enviaremos el expediente a la fase No subsanacion.

No subsanacion
En el caso de que no se hubiera producido la subsanacién del expediente,

incorporaremos el documento comunicacion a érgano solicitante en el que indicaremos
al mismo el archivo del procedimiento.
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-‘ E ? !. :' Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

| = |
< o ;
Tansiconesiposivies EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
ARCHIVAR [i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
= Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
L) Mostrar eventos [NO SUBSANACION <
El usuario: "Usuario tiene el
CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDTY
Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados ‘ Ir enel

A continuacion, pulsaremos en la transicién Archivar.

COMUNICACION A GRGANO SOLICITANT

> Archivo

En la fase de archivo disponemos de dos tareas de incorporacion de documentos,
relacién de archivo y archivo:

-‘ E ? .‘ t’ “Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

= |

- oy

Transiciones posibles EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022
b ARCHIVADO CONCLUIDO @ Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022

Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
Mo evonie El usuario: "Usuario tiene el [ARGHING s ‘
CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDTY
Datos f I Tareas y i | Documentos | os en el

10N HIV
ARCHIVO

Finalizado el procedimiento podemos enviar el expediente a la fase final Archivado
concluido.

-‘ E’ ? ‘ :f Tramitador, Usuario

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

S
v i g
Transiciones posibles EM_DICT CC_00014 2022 - 05/08/2022
Mostrar eventos Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  05/08/2022
Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
ARCHIVADO v
El usuario: "Usuario tiene el = 2

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

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

B, Acceder al formulario de datos
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> Eventos
Solicitar Aclaracion-Ampliacion

Cuando el expediente se encuentre en las fases Notificacion, Publicacién web y Archivo,
el solicitante podra solicitar la aclaracion-ampliacion del dictamen desde la Ventanilla
Electrénica de la Administracion.

U s v vy v vay Svee s RO —— Wy L
A DOCUMENTACION ADICIONAL 05/01/2022 19:00:56 SOLICITUD DE DICTAMEN \ D )
Junta de Andalucia
DESISTIMIENTO 07/01/2022 09:07:16 SOLICITUD DE DICTAMEN ( ) D\\

PN Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 11 registros Anter 1 2 3 Siguiente
u

)

o I

Descargar documentacion Aportar documentacion voluntaria Modificar datos de contacto Reso. Administrativa

)

El expediente pasara a la fase Aclaracién, donde el tramitador podra incorporar un
documento con la aclaracion-ampliacion del dictamen solicitada, asi como un oficio de
notificacion de la aclaracion.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

NS Ransiciones posibies EM_DICT CC_00014_2022 - 05/08/2022

b ESTUDIARADMISIBILIDAD @ Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  24/08/2022
oy Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
L) Mostrar eventos ACLARACION <]
El usuario: "Usuario " tiene el

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

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

ACLARACION-AMPLIACION AL DICTAMEN

OFICIO NOTIFICACION DE LAACLARACION-AMPLIACION

» Utilidades

Una vez realizadas las tareas en esta fase Aclaracion, el tramitador pulsara en la
transicion Estudiar Admisibilidad, que devolvera el expediente a dicha fase.
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Solicitar audiencia

Los solicitantes pueden solicitar audiencia en cualquier momento de la tramitacién hasta
la elaboracion del dictamen (es decir, hasta la fase Anteproyecto — Proyecto — Dictamen

inclusive).

Junta de Andalucia

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
" v s Buscar )
Descripcion Fecha de incorporacion Fases & Descargas A
INCORPORAR EXPEDIENTE 13/01/2022 12:22:10 SOLICITUD DE DICTAMEN D
INCORPORAR SOLICITUD DE DICTAMEN 13/01/2022 12:22:16 SOLICITUD DE DICTAMEN D
ALEGACIONES CIUDADANO 17/01/2022 14:28:45 INCORPORAR ALEGACIONES D
trando registro: ! 1
b ) = | "
(& (& (&) (&)

El expediente pasara a la fase Audiencia, en la que el tramitador estimara o desestimara
la solicitud de audiencia formulada por el solicitante. La resolucion adoptada podra
incorporarse al expediente a través de las tareas comunicacion de audiencia y diligencia

de audiencia.

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

¥ Transiciones posibles
FINALIZAR

IRAALEGACIONES

[J Mostrar eventos

» Utilidades

EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

o Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN

Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA

El usuario: "Usuario " tiene el

Datos especificos | Tareas y documentos permitidos

MUNICACI I 1A

ﬂ

DILIGENCIA DE AUDIENCIA

Fecha entrada en fase:  24/08/2022

Estado:
AUDIENCIA v

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

Documentos asociados | Interesados en el expediente

En el caso de que el tramitador desestime la solicitud de audiencia, pulsara en la
transicion Finalizar, dando por concluida la fase de Audiencia.

En el caso de que se acepte la solicitud de audiencia, el tramitador llevara el expediente
a la siguiente fase del evento pulsando en Ir a alegaciones.
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S
v — ;
FHEBSIGIOneS posibies EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

b EINALIZAR (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  24/08/2022

= Organismo tramitador:  CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:

LJ Mostrar eventos INCORPORAR ALEGACIONES v

El usuario: "Usuario i tiene el i
CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUDTY
Datos especificos ‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente
H ALEGACIONES CIUDADANO
» Utilidades

En esta fase de Alegaciones, el solicitante podra incorporar un documento con las
alegaciones que estime oportunas haciendo uso de la tarea de incorporacién alegaciones
ciudadano.

Tras incorporar al expediente el documento con las alegaciones el tramitador finalizara
el evento pulsando en la transicion Finalizar, que devolvera el expediente a la fase en la
que se encontraba antes de iniciar el evento.

Comunicacion resolucion administrativa
Una vez emitido el dictamen, y siempre y cuando el expediente se encuentre en alguna

de las fases Notificacion, Publicaciéon web o Archivo, el solicitante podra solicitar la
Resolucién Administrativa desde la Ventanilla Electronica de la Administracion.

DUmITUAUIVIY L DL L vy sy evee 1. UL UL UL s /LY
A DOCUMENTACION ADICIONAL 05/01/2022 19:00:56 SOLICITUD DE DICTAMEN (&)
Junta de Andalucia = =
DESISTIMIENTO 07/01/2022 09:07:16 SOLICITUD DE DICTAMEN < @ ) ( D
PN Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 11 registros Ante 1 2 3 Siguiente
u
17 = = -
{ I 4 1 1{1
o [Ta { i
escargar documentacior Aportar documentacion voluntaria Modfficar datos de conta R t
Expedientes == =
Adicional niacion Anil

El expediente pasara a la fase Oidos, en la que el tramitador podra incorporar el
documento de remision al letrado y el informe del letrado desde la pestafia tareas y
documentos permitidos.
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& |
v
Transiclones posibles EM_DICT CC_00014 2022 - 05/08/2022
5 L (i ] Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN Fecha entrada en fase:  24/08/2022
Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Estado:
0OIDOS v[

| Mostrar eventos
El usuario: "Usuario i tiene

Datos especificos

Tareas y documentos permitidos

el

Documentos asociados

H DOCUMENTO EMISION AL LETRADO

INFORME LETRADO

» Utilidades

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

| Interesados en el expediente

Para terminar el evento, el tramitador pulsara en la transicion Finalizar, devolviendo el
expediente a la fase en la que se encontraba antes de iniciar el evento.

Solicitar desistimiento

Hasta la fase Anteproyecto — Proyecto — Dictamen, el solicitante tiene la potestad para
solicitar el desistimiento del expediente. Para llevar a cabo la solicitud de desistimiento

debera hacerlo desde la Ventanilla Electrénica de la Administracion.

Mostrar [~ | registros

Descripcion

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Fecha de incorporacién

P A2
o INCORPORAR EXPEDIENTE

INCORPORAR SOLICITUD DE DICTAMEN

ALEGACIONES CIUDADANO

13/01/2022 12:22:10
13/01/2022 12:22:16

17/01/2022 14:28:45

1 T "

Modificar datos de contact:

Fases A Descargas -
SOLICITUD DE DICTAMEN \‘@; ®
SOLICITUD DE DICTAMEN () ( Q )
INCORPORAR ALEGACIONES ( @ ) ( B )

\

[ .

(& (&

El solicitante incorporara desde la Ventanilla Electrénica la solicitud de desistimiento,
tras lo cual el expediente pasara a la fase Resolucion de desistimiento.

MANUAL_PLATAFORMA_INFORMA_TRAMITADOR

Pagina 110 de 113



Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

A

INFORM@

Manual Emision de dictamen

A Plataforma de Tramitaciéon INFORM@

SRRSO s e EM_DICT_CC_00014_2022 - 05/08/2022

. E ? . :" Tramitador, Usuario

FINALIZAR
e o

Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN

Organismo tramitador: CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA
Mostrar eventos

El usuario: "Usuario tiene el

Tareasy Documentos asociados

Fecha entrada en fase:  24/08/2022

Estado:
RESOLUCION DE DESISTIMIENTO v |

CSV:INFORGRNRLXVH2TLUT4HH33LNPUD7Y

en ol expediente

Datos especificos

H (B BESET

OFICIO DE NOTIFICACION DE DESIST

IMIENTO

» lltilidadee

En esta fase, el tramitador podra revisar la solicitud de desistimiento en la pestana
documentos asociados. Posteriormente, el tramitador incorporara al expediente la
resolucion de desistimiento y el oficio de notificacion de la misma. Finalmente
pulsaremos en la transicién Finalizar y el expediente pasara a la fase de Archivo,

concluyendo el expediente.

Anexo - Diagrama del procedimiento
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5.7. Incorporacion externa de documentacion con Inform@-ext

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

configuracién mediante NAOS.

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

HE? e

A Plataforma de Tramitacion INFORM@

flinpscionesposhies ICINFGE_00163_2021 - 29/09/2021
=
Utilidades Procedimiento: _Informe general Fecha entrada en fase: 3010912021
, Organismo tramitador:  DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Estado: [CONFIRMACION DE SOPORTES DEFINITNGS v
o2 | Evolucion del expediente i " |
usuario: ene o
— CSV: INFOR45BAFPV35BPRKSSCZ6CTIWIT6Y

iad enel

S Datos especificos | Tareas y documentos permitidos | D
%) | Deshacer fase

W
é? Utilidad de interesados H

S

Ver sélo documentos de la fase actual

Notificacién de documentos

=-u Expedientes relacionados
P

<)

&% Documentacion externa

Dentro del modulo encontraremos un boton para generar un nuevo cddigo, asi como los
cddigos generados y la documentacion incorporada (si ya se hubiese generado algun codigo
e incorporado algun documento con él). Pulsamos en “Generar cddigo”.

A Plataforma de Tramitaciéon INFORM@

Utilidad para la incor ony ga de ion externa

Generar cédigo

Cédigos generados
| No hay registros que mostrar. |

Documentacién incorporada externamente ‘

| No hay registros que mostrar
Cerrar

En “Cddigos generados” encontraremos el cddigo en estado “Pendiente” y el usuario que lo
ha generado. Si el cddigo hubiese sido anulado y ya no pudiera ser utilizado para la
incorporacion externa de documentos aparecera en estado “Anulado”.
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Utilidad para la incorp: iony 'ga de ion externa

Se ha generado el codigo NKONOUmSZP correctamente
Generar cédigo

Cédigos

Usuario generador del cédigo

NKONOumSZP Pendiente 25-1-2022 10:03:03

1resultado M 411 L

No hay registros que mostrar,
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