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DIPUTACION DE ALMERIA

LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA RPC

La Diputacion de Almeria, como Entidad Gestora del Convenio Marco para la
Implantacion y Mantenimiento de la Red Provincial de Comunicaciones (RPC) y
Servicios de Teleadministracién, siguiendo instrucciones de la Comisién
Permanente del mismo, viene trabajando desde hace varios ejercicios en
preparar los sistemas de la Red Provincial para que puedan ser utilizados con
el objetivo de que, tanto la Diputacidon como los Entes Adheridos al convenio,
puedan prestar servicios de Administracion Electrénica.

Las Entidades Locales deben impulsar la utilizacion interactiva de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion con objeto de facilitar la
participacion y la comunicacion con los vecinos para la presentacion de
documentos, y para la realizacion de tramites administrativos, de encuestas vy,
en su caso, de consultas ciudadanas, facilitando el ejercicio del derecho de los
ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios
electrénicos y, por tanto, la correlativa obligacion de éstas de garantizar tal
canal de comunicacion y relacion, asi como la validez y eficacia de la actividad
gue se despliegue en condiciones de seguridad juridica.

La Diputacion de Almeria, de alguna manera adelantandose a esta formulacion,
aprob6 el 18 de febrero de 2002, ElI Convenio Marco para la Implantacion y
Mantenimiento de la Red Provincial de Comunicaciones y Servicios de
Teleadministracion, estableciendo el mecanismo de cooperaciébn de las
Entidades Locales de la provincia de Almeria para mantener de forma eficiente
los recursos y sistemas de tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
necesarios para que éstas puedan prestar servicios de Administracion
electrénica o Teleadministracion de forma participada.

Llegado el momento de poder prestar servicios de relacion telematica con los
ciudadanos, de conformidad con la vigente legislacion y, con la misma eficacia
juridica que las actuales relaciones basadas en sistemas presenciales y
documentacién en soporte papel, se aprobd el Reglamento Regulador de la
Administracion Electrénica que concreta aquellos extremos que la legislaciéon
vigente exige se desarrolle reglamentariamente.
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DIPUTACION DE ALMERIA

OBJETIVOS DEL CURSO

El objetivo fundamental de este curso es conocer la herramienta que permite
gestionar expedientes de manera electronica para la RPC y tener una vision
general de la misma de forma que sea de utilidad para el usuario final a la hora
de explotar su funcionalidad.

El gestor de expedientes, también llamado Tramitador y TiProceeding, esta
encargado de la automatizacion de tramites o gestiones administrativas,
cubriendo los pasos que sigue un tramite desde su solicitud hasta su
finalizacion.

El Tramitador es una herramienta para la gestién, control y seguimiento de
cualquier tipo de procedimiento (tramite o gestion) de la organizacion,
permitiendo coordinar las tareas de las personas que intervienen, integrando
toda la informacién en expedientes y cubriendo todos los pasos que sigue un
trdmite desde su solicitud hasta la notificacion al interesado de su finalizacion.
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CONCEPTOS BASICOS

Antes de empezar a utilizar la herramienta es necesario determinar el
significado y alcance de una serie de términos y conceptos.

Administracién Electronica: también llamada e-Administracion. Se refiere a
cualquier mecanismo que transforma las oficinas tradicionales, convirtiendo los
procesos en papel en procesos electrénicos, con el fin de crear una oficina sin
papeles para mejorar la productividad y simplificacion de los diferentes
procesos del dia a dia que se dan en las diferentes organizaciones.

La e-administracion alcanza tanto a las comunicaciones internas de una oficina
como las comunicaciones entre oficinas de diferentes organizaciones y
administraciones.

Uno de los objetivos es la introduccion de transparencia y responsabilidad para
alcanzar un mejor e-Gobierno dentro de las administraciones.

Para la puesta en marcha de la e-administracion, es necesario cambiar la
mentalidad tradicional de que la organizacion es el centro de atencion, pasando
a ser el ciudadano el centro de todas las actividades.

Se introducen sistemas transparentes de trabajo, eliminando la dependencia
especifica de personas para realizar las diferentes tareas.

La e-administracion se ha visto impulsada por la aparicion de las tecnologias
de la informacion y comunicacion ( Internet, Intranets, ...), facilitando a los
ciudadanos la interaccion con las organizaciones y flexibilizando a los
trabajadores las condiciones de trabajo (flexibilidad horaria, teletrabajo,
movilidad,...) y mejorando dichas condiciones.

Las ventajas que tiene la e-administracion para los ciudadanos y clientes de
las organizaciones son:

o Disponibilidad: Se puede interactuar con las administraciones las 24
horas del dia los 365 dias del afio. No es necesario cerfiirse a un horario
de oficinas. Ya no existen los dias festivos.

o Facilidad de acceso: Ya no es necesario acudir a la oficina presencial
para realizar las gestiones, se puede hacer desde cualquier parte del
mundo a través de Internet. Las oficinas estan disponibles para los
usuarios en cualquier lugar.

e Ahorro de tiempo y de recursos: Realizar una gestion se puede hacer
desde casa o cualquier lugar que deseemos, sin la necesidad de tener
que desplazarse a la oficina presencial y esperar una cola para ser
atendido. El ahorro de papel ademas es considerable.

En este sentido, la RPC esta desarrollando la e-adminitracion para disponer de
oficinas virtuales en las que ofrecer informacion y tramites por via electronica.

Flujo de trabajo: (workflow en inglés) es el estudio de los aspectos
operacionales de una actividad de trabajo:

- cOmo se estructuran las tareas,

- coOmo se realizan,
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- cudl es su orden correlativo,

- cOmo se sincronizan,

- como fluye la informacion entre las tareas y

- cOmo se le hace seguimiento al cumplimiento de las tareas.

Si bien el concepto de flujo de trabajo no es especifico de la tecnologia de la
informacion, una parte esencial del software para trabajo colaborativo
(groupware) es justamente el flujo de trabajo.

Un programa de Flujo de Trabajo automatiza la secuencia de acciones,
actividades o tareas utilizadas para la ejecucién del proceso, incluyendo el
seguimiento del estado de cada una de sus etapas y la aportacion de las
herramientas necesarias para gestionarlo.

Entre los objetivos de un sistema de trabajo en grupo estan:

« Reflejar, mecanizar y automatizar los métodos y organizacion del trabajo.

o Establecer los mecanismos de control y seguimiento de los
procedimientos.

e Independizar el método y flujo de trabajo de las personas que lo
ejecutan.

« Facilitar la movilidad del personal, que puede realizar sus tareas desde
cualquier punto de conexion.

o Agilizar el proceso de intercambio de informacion.

El propdsito dltimo de los sistemas de trabajo en grupo es acercar personas,
procesos y maquinas, con el objeto de reducir tiempo y acelerar la realizacion
de un trabajo con la ventaja de que permiten trabajar en equipo desde
diferentes lugares fisicos.

La implantacion de un sistema de trabajo utilizando una herramienta de estas
caracteristicas supone un esfuerzo inicial de analisis en la organizacion, para
disefiar los flujos de trabajo en cada procedimiento y determinar sus
participantes.

A continuacion se muestra un ejemplo de disefio del flujo de trabajo de un
tramite en el que se pueden ver los distintos participantes que intervienen asi
como el paso de datos.

[ entrada [ Correcion
> de datos Datos

= Validacid
nde
Adatn=

‘ﬁ Operario

& GestordeDatos

= gDatos - glé)a en ]
validos?
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Procedimiento, tramite y tarea: aunque son términos muy utilizados en el
lenguaje administrativo, conviene determinar su alcance en nuestra
herramienta.

Un procedimiento se refiere al conjunto de acciones necesarias para completar
un expediente. También se le denomina tramite, comprendiendo cada tramite
un conjunto de tareas o actividades.

Al proceso de analisis y definicibn de las tareas de cada tramite o
procedimiento se le denomina Normalizacién.

En la RPC se han concretado una serie de procedimientos a normalizar en
distintas areas de gestion, que se pueden ver en la Utilidades de la pagina web
de Diputacion:

' DIPUTACION
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Catalogo de Procedimientos y Formularios Normalizades
Red Provincial de Almeria

Catalogo
de

IR ELBERY!

j rocedimientos

normalizados

Fodra consultar la dltima wefsidn de los procedimientos y farmularios incluidos en los catalogos

normalizados de la Bed Provincial de Almeria.

Catalogo de Procedimientos

b Actividades de Fomento

p Boletin Oficial de la Provincia
b Comiratacion

b Cooperacién

b Hacienda

w Indice
A000-000 PROCEDIMIENTOS A NORMALIZAR (V&2 [mas...]
p Licen¢ widad

b Mormativa
b Ocupacién Dominio Piblice

p Organizacién y Funcionamiento
b Participacién Ciudadana

b Patrimonio

F Personal

F Pohlaciin

} Poblacion. Parejas de Hecho

b Regisire Licitadores

b Reseluciones y Acuerdos

b Régimen Juridice Comnin

b Urhanisme
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[NDICE DE FAMILIAS Y PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS (V.6.2)
. :
001 OCUPACION DOMINIO PUBLICO Vers.
001 | vados 4
002 Renovacidn de Yados {placa anual)

005 | Reserva de Espacio 4
006 | Renovacidn Reserva de Espacio

050 Ocupacion Via Pablica Instalacion Grua Torre
055 | Ocupacidn Ternporal con Materiales v Escombros

100 | Alta f renovacian de licencia para Wenta Ambulante f Mercadillo.
110 Concesidn Puestos de Mercado

111 | Cambio Titularidad Concesion Puesto de Mercado

120| Ocupacidn Via Pablica con Instalaciones Fetiales

130 Ocupacion Temporal Terrazas anejas a establecimientos hosteleros
140 | Ocupacion por Quioscos

141 | Cambio de Titulatidad Quioscos

Los formularios a rellenar en cada tramite también tienen que estar
normalizados. En la actualidad hay formularios normalizados disponibles para
distintos tramites:

Mientras no se especifique expresamente que se encuentra en explotacidn, el procedimiento
estara en fase de definicidn; sin perjuicio de que siempre existe la posibilidad de modificar un
procedimiento generando la correspondiente nueva versidn, con independencia de que se
encuentre en explotacion o definicidn.

Catalogo
de

.:J

1 ormularios

nermalizados

A L 4

Fuede realizar cualguier observacidn o sugerencia por mensaje-g a:
regalmeria@dipalme.org

Sam Modelos Formularios

b Fichero de Terceros

b Hacienda

b Participacién Ciudadana y Servicio de Atencién
b Personal

F Poblacidn

b Registro Licitadores

» Urbanismo
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Rol de usuario: Por otra parte, una vez definidas las tareas de las que se
compone un tramite, hay que concretar los perfiles del personal encargado de
realizar dichas tareas. A esos perfiles también se les denomina roles. Por
tanto, también hay que normalizar las funciones y atribuciones de cada uno de
los usuarios de la herramienta, ya que un rol determina el tipo de acceso y las
acciones o0 tareas que puede realizar cada usuario que se conecta al
Tramitador, y que son diferentes en cada caso.

El Tramitador incorpora una utilidad para llevar a cabo la Gestion de Permisos,
que establece dentro de las entidades a las que presta servicio, el medio de
control del acceso de los distintos usuarios existentes a las aplicaciones o
servicios disponibles en el &mbito de la RPC, y que veremos en un apartado
mas adelante.

Certificado electrénico: EI certificado digital es imprescindible para
identificarse en el mundo de las relaciones telematicas. Cumple una doble
funcidn: identifica al usuario de forma univoca y le permite firmar documentos
electrénicos con la misma validez juridica que la firma rubricada.
En el Tramitador pueden utilizarse tanto el certificado digital clase 2 de la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre y como el DNI electrénico.

- |
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REQUISITOS PARA UTILIZAR EL TRAMITADOR

Para empezar a trabajar con el Tramitador son necesarios una serie de
requisitos tanto a nivel de cliente o PC del usuario, como de la entidad que
implanta la tramitacion electrénica.

A nivel de PC de usuario, hay que disponer de conexién a la RPC, un login y
contrasefa acreditados en dicha red, y un navegador como Internet Explorer o
similar para acceder a la Oficina Virtual en el que esté instalado el certificado
digital. Ademas, al usuario se le habra asignado previamente un rol que le
habilite para realizar determinadas tareas de los tramites disponibles.

La instalacion del certificado en el navegador es muy sencilla.

Los pasos son:

@ Oficina Virtual - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer Favoribos | Herramientas  Ayuda

Correa v nokicias 4 5
2 v ] - = Y M
G Atras s \ﬂ |EL| Bloqueador de elementos emergentes ¢ ,ﬂ = _,‘ Y g
L Administrar complementos, ..
Direccidn |@‘| https: fidipalmeria. dipalrm Sincronizar D02entrada=FfuncionariofidLogica=loginCormponent
Google windows Update - S [ Sidewiki = | "% Corrector nrtngl
— B o Messenger
B i Diagnosticar problemas de conexidn,., - ---coooomm oo
E I_.LLH Enviar a Blustooth
Diputaciéon | Opciones de Interret. ..
de Almeria :
' | Bienvenido a su Oficina Virtual €
Usuario:
MIF:
Erticlact Identificacion de acceso
Eztaclo | Log on : . . i
0 FPara poder consultar la informacion padicular de un ciudadanao o

con un CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA reconocido por @i
telacionado con la administracidn local, 0 de persona autorizads

- |
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..... 10 1 1 .{\.
Conexiones Programasz Opciones avanzadas
[ General | Seguridad I Privacidad [ Contenido

Azezor de contenido
@I Laz restricciones le apudan a controlar el contenido de Intermet que puede

verze eh este equipo.
Habilitar... Cant

Certificados
% Loz certificados le permitiran identificarze a zi mismo, a
g entidades emizoraz de certificados » a companias de software.
[ Borrar estado S50 Certificadosz... [ Compafiiaz... ]
Infarmacidn perzonal /

P Autocompletar almacena entradas anteriores » sugiere Sutocompletar
E’k coincidencias.

El Aziztente para perfiles de Microzoft almacena zu Fi peril
informacion perzonal.

Aoeptar ] [ Cancelar

Proposito planteado: | =Todos=

Personal | Otras personas | Entidades emisoras de certificados intermedias | Entidades emil j‘__{_t__!

Ernitida para Ermitida par Fecha d... Maombre descript, ..
EdnoOMERE REGALAD... FMMT Clase 2 CA 12/02/2011  <ninguna=

Propasitos dgc@dus del certificado

Cerrar

Servicio de Informatica
Seccion S.1.
Pagina 13



DIPUTACION DE ALMERIA

Este es el Asistente para
importacion de certificados

Este asistente le avuda a copiar certificados, listas de
confianza de certificados v listas de revocaciones de
certificados desde su disco a un almacén de certificados.

IUn certificado, que se emite por una entidad emisora de
certificacion, es una confirmacion de su identidad v
contiene informacian que se utiliza para proteger datos o
para eskablecer conexiones de red seguras, Un almacén
de certificados es el area del sistema donde se guardan
los certificados.

Haga clic en Siguiente para continuar,

Siguiente:»] [ Cancelar

Archivo para importar

Especifiqgue el archivo que desea importar,

Mombre de archivo:

| Examinar...

Mota; se puede almacenar mas de un certificado en un mismo archivo en los siguientes formatos:
Intercambio de informacion personal: PKCS #12 (.PFx, .P12)
Estandar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (PTE)

Almacén de certificados en serie de Microsoft (,55T)

< Atras ” Siguiente = I [ Cancelar
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Abri 2 lL:rl
Buscar en: | @ E scritario :V] ¢ Bs s N
. I Mis docurmentos CF DESARROLLO
{ Ea ¥ MiPC aeDISCOE
Documentos | ™4 Mis sitios de red A INTERCAMETO
recientes Iy @firma B3 tis sitios de Blustoath
— |y anomalias_subey PE11
[ |- Codign_PE S TRAMITADOR
Escitorio | | CURSO_TRAMITADOR
|CiDescargas
_ |5 documents-pfea
.--_/' I ejercicios
Wiz documentos I@PORT.&FIRMAS
I pruebas_excesos
|==)s0a en Santiago 1, Medina Bellver {10.1.101,170%
g“_j IE;"lwind-:uws
— A APLICACTONES
ki PC y |
£3 i £
‘g M ombre: | IV] [ Abrir ]
Miz zitiog de red | Tipo: IK.EEIEI Certificadn [*.cer™ o) |ﬂ [ Cancelar ]
b ‘s !-.\.,!
Buscar e | [ cetificado_fnmt :V] (¢« B s
‘E__ E=IrnmT. cer
Documentos
recientes
G
E zcritorio
Mis documentos
ki PC
- Mombre: FHMT.cer IV] [ Abrir ]
Miz zitinz de red |~ Tipo: IK.EEIEI Certificada [*.cer™ o) |ﬂ [ Cancelar ]
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Archivo para importar

Especifigue el archivo que desea importar,

Mombre de archivo:

E:\certificado_Fnmt\FrMT . cer

Mota; se puede almacenar mas de un certificado en un mismo archivo en los siguientes Formatos:
Intercambio de informacion personal: PKCS #12 (.PFX, P12)
Estandar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 ( P7E)

Almacén de certificados en serie de Microsoft {.55T)

< Atras ” Siguiente = ] [ ancelar

Almacén de certificados
Los almacenes de certificados son dreas del sistema donde se guardan los cerkificados.

Windows puede seleccionar automaticamente un almacén de certificados, o bien es
posible especificar una ubicacion para el certificado.

() Seleccionar automaticamente el almacén de certificados en base al tipo de certificado
(%) Colocar todos los certificados en el siguiente almacén

almacén de certificados:

Personal Examinar. ..

< fkras ” Siguiente = ] [ Cancelar
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Finalizacion del Asistente para
importacion de certificados

Ha completado con éxito el Asistente para importacion de
certificados,

Ha especificadao la siguiente configuracian:
Almacén de certificados selecrionado por el usuario Pers|

Contenido Certf
Mombre de archivo E:c|
(£ >
< fkras ” Finalizar ] [ Cancelar

"
\11) La importacion se completd correctamente,

Ademas se puede proteger el uso del certificado con contrasefa para evitar su
utilizacién fraudulenta por parte de terceros, de manera que cada vez que se
haga una operacién con el certificado se solicitara introducir dicha contrasefia.

Respecto a la entidad que decida implantar la Oficina Virtual, debera contar con
el Registro Telemético que le facilitard Diputacion, para registrar los
documentos electrénicos que se deriven del uso del Tramitador.
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ADMINISTRACION DE PERMISOS

En un principio, cualquier usuario acreditado de la RPC que disponga de un
login y una contrasefia puede entrar al Tramitador como funcionario. Pero si no
se le ha asignado ningun rol, no tendra tramites disponibles para realizar y
cuando intente lanzar un tramite el Tramitador le enviara un mensaje de error:

™ O [ INA VIRTUAL. Tramitacion Electronica

[Listado de Procedimientos]

DINFORMACION

No hay grupos con procesos tramitables por el usuario.

D NO HAY FAMILIAS DEFINIDAS CON PROCEDIMIENTOS.

Por tanto, el primer paso para empezar a trabajar en la oficina virtual es
asignarle un rol a los usuarios.

El Tramitador incorpora una utilidad para llevar a cabo esta tarea.

Cuando un usuario administrador entra en el Tramitador, el menu de la
izquierda le ofrece las siguientes opciones, entre las que se encuentra
Permisos:

|Buzén

| Tramites Fendientes

| Nuewo Expedients

|
|
| Mi= Expedientes |
|
|

| Salir

Litilidades

| “werificar Firma |

9

Antes de asignar los roles a los usuarios hay que crear los roles.

Un rol resume el conjunto de funciones o tareas que puede realizar un usuario,
y que estan estrechamente relacionadas con el destino o puesto del funcionario,
con su cargo y con su funcién. Por ello, la técnica empleada para definir los
roles consiste en darles el nombre del area o departamento en el que se ubican
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los usuarios: REGISTRO, AREA_PRESIDENCIA, AREA VIVIENDA, etc... o el
nombre del cargo que ejercen: Secretaria, Alcaldia, etc... o también la funcion
gque desempefian, como por ejemplo receptorSolicitudesGenerales.

Para crear un rol primero comprobamos que efectivamente no existe el que
gqueremos crear. Seleccionamos la opcidon Mostrar Rol, introducimos todo o
parte del nombre del rol a crear y pulsamos el botén Actualizar:

FUNCIONARIO . .
OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electronica

Adminiairae [Administracién de Pern’.

Modo de trabajo y filtro

Momrar:dF‘D‘E‘S ; cuyid nomhre | % fque i |)Dr:

Actuales:

Rol: |Se\ecci0ne un ral [vl

Crear Rol para 400000

nombre:

FE=R Disponibles:

il

Buscamos en el desplegable de roles el que queremos crear,

FUNCIONARIO

OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electrénica

Modo de trabajo y filtro

Mostrar: | Fioles ["] cuyd | nombre [V] que i por: |AREA

Actuales:

Rol:

Seleccione un ral [V

Seleccione un ral
REA_AGEMNCIA_DE_COMUMICACION H
AREA BIEMESTAR_SOCIAL
AREA_COOPERACION_v_FROMOCION_LOCAL lr
MAREA_COORDINAC\ON_Y_F\R INSTITUCIOMALES
AREA_DEFORTE
nombre: [AREA DIRECCION_SERVICIOS CEMTRALES
AREA_FOMENTOD Disponibles:
AREA_IGUALDAD_Y_JUVENTUD
AREA_INOWVACION v SERVICIOS_MUNICIFALES
AREA_DBRAS_PUBLICAS
AREA_PRESIDEMNCIA_Y_HACIENDA
AREA PRESOMAL v REGIMEM_INTERIOR E
AREA_RRMANCOM COMNSORCIOS Y ENT SUPRAM
AREA_WIVIEMDA

T

=

BlAcruauzan

y Si no existe introducimos el nombre en la casilla de Crear Rol pulsando a
continuacion el boton Crear:
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FUNCIONARIO . i
OFICINA VIRTUAL. Tramitacién Electronica

I 1

Modo de trabajo y filtro
mostrar: |Foles  [v] cuy | nombre [v] que empiezen por: AREA
Rol: | Selecciane un rol M Actuales:

Crear Rol para 400000

nombre; |[ROL_FRUEBAS

e Disponibles:

@

/ |

A partir de ese momento ya podemos asignar ese rol a los usuarios adecuados.
Para borrar un rol primero lo buscamos, lo seleccionamos en el desplegable y
pulsamos el botdn Borrar, no pedira confirmacion de borrado:

l |
s
; |
q‘i) iEsta sequro?

[ Acepkar H Cancelar ]

Al aceptar que dara eliminado el rol.

Para asignar un rol a un usuario buscamos el usuario por su identificador, y si
lo desconocemos por su nombre completo o por su definicion, y pulsamos
Actualizar:

FUNCIONARIO . .
OFICINA VIRTUAL. Tramitacién Electrénica

Modo de trabajo y filtre

Mostrar: |U9uarios M cuyid ‘ identificador M que i por: |sregalad

ol

Seleccion del usuario 8 modificar del “Grupo Raiz" &

Usuario: | Seleccione un usuario hd

Alta de Usuario

identificador: El
nombrecompleto,

definicionusuario:
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Sale un mensaje que nos advierte de que la biusqueda esta en curso:

FUNCIONARIO : :
OFICINA VIRTUAL. Tramitacién Electrénica

Modo de trabajo y filtro

[v] cuya |

T

Procesando peticion

Mostrar: ‘ M que i por: sregalad

Seleccion del usuario a modifice

Usuario:

En el desplegable de Grupo dejamos la opcién Grupo Raiz y seleccionamos el
usuario a modificar y pulsamos Editar:

FUNCIONARIO : ]
OFICINA VIRTUAL. Tramitacién Electrénica

Modo de trabajo y filtro

Mostrar: |Usuarios M cuyi@ ‘idemificador M que i por: |sregalad

Blacruavizan

Seleccion del usuario a modificar del "Grupo Rajz™ ;

Usuarie: | Seleccione un usuario '
= .

e

Alta de Usuario
identificador: El
nombrecompleto,

definicionusuario:

En la parte de la derecha apareceran los Privilegios o roles que tiene asignados
el usuario y debajo los que hay disponibles:
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FUNCIONARIO
OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electronica

[Administracién de Pern

Modo de trabajo y filtro

Mostrar: | Usuarios M cuyi ‘ identificador M que i por: |Stegalad

Grupo: Actuales: AdministracionDip
QE&LNL‘S,ISA Do
adminTiCal
Seleccion del usuario a modificar del "Grupo Raiz" ’ preswdemla
i
i Alcaldia -
= AREA_AGENCIA_DE_COMUMNICACION L
AREA_BIENESTAR_SOCIAL i
o AREA_COOPERACION_Y_PROMOCION_LOCAL
identificador: [=] AREA_COORDINACION_Y_RR.INSTITUCIONALES
nombrecompleto, AREA_DEFPORTE
definicionusuario: AREA_DIRECCION_SERWICIOS_CENTRALES
E=S AREA_FOMENTO v

Para afadirle un rol al usuario, se selecciona el rol y se pulsa la flecha hacia
arriba, con lo que se suma el rol a la lista de los que ya tiene, si tiene alguno, y
luego pulsamos el boton Actualizar.

FUNCIONARIO . .
OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electronica

ANdminkae el [Administracién de Perm

Modo de trabajo y filtro

Mostrar: |Usuarios M cuyE |identificadnr M que i por: |stegalad
Grupo: ' Actuales: [ drministracionDip
ADMINISTRADOR
[ cre=en | adminLDAP
adminTiCal
Usuario:
AREA_FPRESOMNAL_Y_REGIMEN_INTERIOR [a]
" AREA_RRMANCOM.CONIORCIOS Y ENT.SUPRAM
AREACVIVIENDA
Invitado
identificador: Juridico
nombrecompleto, Prupuesta El
definicionusuario: receptorSolicitudesGenerales
[E crean Registro_admon [l]
—

Si lo que queremos es quitarle un rol, lo seleccionamos, pulsamos la flecha con
direcciéon hacia abajo y luego el botén Actualizar.
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FUNCIONARIO ' | ! !
OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electrénica

Modo de trabajo y filtro

Mostrar: | Lsuanos |%| cuya ||dent\f|cad0r M que i por: |sregalad
Grupo: ' Actuales: |[AnministracionDip
) ADMIMISTRADOR
adminLDAP
adminTiCal
Seleccion del usuario a modificar del "Grupo Raiz" " presidencia
i .
Alcaldia -~
5 AREA_AGENCIA_DE_COMUNICACION [
AREA_BIENESTAR_SOCIAL i
o AREA_COOPERACION_Y_PROMOCION_LOCAL
identificador: = AREA_COORDINACION_Y_FRINSTITUCIONALES
nombrecompleto, AREA_DEPORTE
definicionusuario: AREA_DIRECCION_SERVICIOS_CENTRALES
I AREA_FOMENTO v]
iﬁ- [Elrcroazan

Como vemos en el ejemplo, un mismo usuario puede tener mas de un rol
dependiendo de las tareas que tenga asignadas.

El hecho de pertenecer a un rol determinado condiciona la vision y el uso del
Tramitador. Cada rol tiene sus tramites asignados por lo que un usuario con un
rol vera los trdmites de su rol sin que pueda ver el resto.

Un usuario administrador podra acceder al apartado de Expedientes, de
Usuarios y al de Administracién para gestionar las Entidades, la Firma Digital,
los Procedimientos y el Calendario:

& [ Adminisiracion
I:“ Ertidades |
I:“ Firrna Digit=l |
|
|

|:|| Procedimientos
I:“ Calendario
O
I:“ Parmizos |

[+ [opetonsa
I:“ Buzdn

I:“ Trarmites Pendiertes

|
|
|:|| Mi= Expedientes |
|
|

I:“ Muewo Expedients
I:“ Salir
 [vidades |
I:“ “erificar Firma |
—
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LA HERRAMIENTA DE TRAMITACION

Como hemos dicho anteriormente, a la herramienta se puede acceder de dos
formas dependiendo del rol del usuario: ciudadanos o personal interno.

- los ciudadanos accederan con certificado digital de la FNMT o cualquier otro
siempre que sea de un tipo reconocido por la plataforma de firma electronica.

- el personal interno entra con usuario y contraseiia.

En nuestro caso, por tanto, accederemos con usuario y contrasefa igual que si
accediéramos a la Intranet de Diputacion o a la Intranet de Adheridos.

Cuando introducimos la direccion de la herramienta en el navegador:
https://dipalmeria.dipalme.org/TiProceeding/funcionario

nos aparece la siguiente pantalla:

e Y™ F 1 IN A VIRTUAL. Tramitacion Electionica
Diputacién
de Almeria

Bienvenido a su Oficina Virtual en el Diputacion Provincial de Almeria

Usuario:

NIF: - "
Ertidad Identificacion de acceso
Estado:

Para poder consultar 1a informacion particular de un ciudadano o de una empresa y actuar & nente, es necesario auten|
can un CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA reconocido por @firma a nombre de la persona fisica cuyo DN\ caincida con e\ ne\ Ian:am
relacionado con la administracion local, o de persona autorizada por |a empresa

Son certificados reconocidos por @firma, entre ofros:

EICLASE 2DELAF.NM.T. (puede oblenerlo e informase en w.cerl fimt.es).
- Eldni {puede en wuwsw.dnielectronico.es)

Gestién de Formularios

Para poder presentar los formularios via telernatica en 1a Diputacidn Provincial de Almeria debe de tener instalado el programa Adohe
Reader yio la suite Ofimatica OpenOfiice

ACCESO DE PERSONAL
Login:
Contrasenia:

El funcionario introducira su login de usuario y contrasefia y pulsara en el boton
“ENTRAR”. La aplicacion comprobara que dicho usuario es un funcionario
acreditado de la Red Provincial de Comunicaciones. Si no se encuentra a
dicho usuario la herramienta devolvera un error y no permitira continuar.

Si todo ha ido bien, continuara a la siguiente pantalla, en la que se solicita
autorizacion para la instalacion de unos Applets necesarios para firmar
documentos. Pulse en Aceptar si tiene previsto firmar algin documento con el
certificado de la FNMT o con el DNI electrénico, de lo contrario pulse Cancelar:

Diputacién
de Almeria

Bienvenido Susana Regalado Cristobal Regalado Cristobal, el estado de sus gestiones es el siguiente:

de finalizacio

Microsoft Internet Explorer

:.’/ ¢Desea cargar los applets necesarios para firmar documentos? ‘

Si ha pulsado Aceptar, se iniciara el proceso de instalacion de los recursos
para la firma electrénica. El usuario debera seguir los pasos que le va
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indicando la instalacion y cuando ésta termine, tendra que reiniciar el
navegador para que surta efecto.

Si pulsa Cancelar el sistema no hace ninguna comprobacién hasta que se
intente firmar algin documento.

Pasada esta fase se abre la ventana de Bienvenida que se divide en varias
areas. La parte central presenta el Buzén del funcionario donde aparecen las
gestiones pendientes y el acceso a diferentes aplicaciones segun el perfil:

Y o CINA VIRTUAL Tramitacion Flectronica
.

Bienvenido Susana Regalado Cristobal Regalado Cristobal, el estado de sus gestiones es el siguiente:

GESTIONES PENDIENTES

Tramites pendientes de finalizacién: 5

Tramites pendientes 5

Use las opciones del menuy de & izouisrds para completarias.

FAMILIAS DE APLICACIONES SEGIN PERFIL

>> Hacienda Local
>> Perfil del Contratante

> Policia Local y Trifico

La primera vez que el funcionario entre aparecera “0” en Tramites pendientes
de finalizacion y “0” en “Tramites pendientes”.
Las siguientes veces que se conecte podra ir viendo la situacion de sus tareas.

A la izquierda aparece la identificacion del funcionario, su nombre y NIF, y un
menu con las siguientes opciones:

T oeutones

I:” MNuewo Expediente
I:” Salir

[ vides
|:|| “Yerificar Firma |

En el apartado de Expedientes estan las opciones:

|
|
I:” Mi=s Expediertes |
|
|

- Buzon, es la pagina de bienvenida donde aparece el total de tramites
pendientes de finalizacion y de tramites pendientes del usuario.
- Tramites Pendientes, que contiene las tareas pendientes que requieren

la intervencion del usuario para que continde el tramite.
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- Mis Expedientes, donde se consultan los expedientes o tramites
lanzados por el usuario.

- Nuevo Expediente, para iniciar un nuevo tramite de los que el usuario
tiene a su disposicion.

- Salir, para terminar la sesion.

En el apartado de Utilidades hay una opcidon para verificar la autoria de los
documentos firmados.

Como no existe ningun tramite pendiente, hay que comenzar por un “Nuevo
Expediente”, con lo que apareceran los procedimientos a los que tiene permiso
de acceso el usuario logado, agrupados por familias:

Y oF CINA VIRTUAL. Tramitacion Flectronica

#rogadimianies [Listado da Proce
Familias de Procedimientos
fomre o oo
Procedimientos relacionados con la solicitud de subvenciones para Entidades
Locales.
Subvenciones Entidades Locales { 1 procedimientos ) MAHUAL DE AYUDA [Bcees

Se indica el nombre de la familia de procedimientos y una breve descripcion
que puede contener algun enlace a documentos de ayuda para la realizacion
del procedimiento.

Para entrar en una familia se pulsa el boton Detalles y aparecen los tramites

que la forman.
Y o F 1N & VIRTUAL Tramitacion Electronica

Listado de Procedimientos para el Subvenciones Entidades Locales

1. Modelo Ficha-Proyecto Este tramite permite cumplimentar el Modelo Ficha-Proyecto para cada una de las solicitudes de Subvencién.
Procesos a Tramitar para Modelo Ficha-Proyecto m
Modelo Ficha Proyecto [ racws]

INFORMACION

Usted va a iniciar una instancia del procedimiento Modelo Ficha Proyecto,
para continuar pulse en botén iniciar o bien cancele su accién pulsando
atras.

Descripcion del Procedimiento m

Este tramite permite cumplimentar el Modelo Ficha-Proyecto para cada una de
las solicitudes de Subvencion.

Para continuar hay que volver a pulsar INICIAR accediendo asi a la primera
actividad o formulario del tramite seleccionado. Si no queremos continuar
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podemos pulsar el boton Atras de la parte de abajo del tramitador y no el
delnavegador.

Una vez seleccionado un tramite habra que ir siguiendo los pasos disefiados
para cada uno de ellos segun las instrucciones de cada tramite.

FORMULARIOS

Cada tramite consta de una serie de pasos o fases que se estructuran en
Formularios.

La pantalla de un formulario tiene varias secciones; las que podemos encontrar
son las siguientes aunque no son obligatorias y puede que haya formularios

gue carezcan de alguna de ellas:
F“”c'o"‘““'o OFICINA VIRTUAL. Tramites y procedimientos

EOTINU g 0]

Propuesta Contratacion

Insirucciones para tramitar el peso

. Bellene todos los datos y documentos necesarios para realizar la actividad. Para finalizar, pulze el hoton "Tramitar"

Enlaces relacionados con este paso de Ia tramitacion

Memoria Técnica

; Enlace ofle
Documentos relacionados con este paso de la tramitacion

Propuesty Contratacion.pf

Relleneil es los campos del siguiente formulario

" Campos obligatorios.

Modo Firma I ..I

Documentos | Codigos anexados durante la tramitacion

. M| Descandan]
. Documento Anexado (] sewu |

[suarDAR [l BoRRAR | TRAMITA

La Cabecera en la parte superior consta de un texto explicativo de la
funcionalidad del tramite con instrucciones para su cumplimentacion.

Instrucciones para tramiiar el paso

Rellene todos los datos v documentos necesarios para realizar la actividad. Para finalizar, pulse el boton "Tramitar”

En el apartado de Enlaces relacionados con este paso de la tramitacion puede
haber documentos para descargarse informacion o formularios Utiles para
completar la actividad y enlaces a algun recurso en Internet.

En el apartado de Documentos relacionados con este paso de la tramitacion
habra documentos para que los rellene el usuario, que pueden ser opcionales
u obligatorios, generalmente en formato PDF, con un botébn de Enviar o
Guardar la informacion introducida.
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Si se pulsa sobre el enlace de estos documentos PDF, se abre una nueva
ventana con el documento para rellenarlo, si no hay documentos para rellenar
esta seccién no aparecera:

Ewr@ﬁHlfﬁ%* ]S (= | & [i05]

"E.E s A= __Z P PJ Comentatio y marca = Z Firmar = ==| Formularios = Yfﬁ
| Este documento contiene campos de Farmulario interactivos, |:| Resaltar campos
= |
E = =
e u MODELO FICHA - PROYECTO Guardar | |
(—;— DIPUTACION DE ALMERIA
© = .
P
=1 CONVOCATORIA DE SUBVENCIONES DE LA DIPUTACION DE ALMERIA
L A ENTIDADES LOCALES DE LA PROVINCIA.2009
s
w
£
= W2 DE LINEA | e 05 1 CLULTURA-PROMOTORES CULTURALES
L
g i DENCMINACIKIN PROYECTD Frusbas camblando =1 8 cie las aciividades del xpal
= |
= 1- DATOS ENTIDAD SOLICITANTE 0 s
FERSOMA DE CONTACTO
7)-/ NMombre Susana Regaiaca Crisiobal
@ Puasha Telgfano
] =
% Fax
T Cornen electinico
[
5
o 2.- IDENTIFICACION DEL PROYECTO
Ly
DURACION PREVISTA[dEmmiyyyy)
Facha de Inkio
Farhs de finsfzacitin |v |

!

7 b bl © ©| O[=]H u

En el formulario también pueden aparecer Campos obligatorios que hay que
rellenar de forma manual para que continte el trdmite. Estos datos pueden ser
areas de texto, listas desplegables, etc.

Rellenell ea log campos del siguiente formulario

* Campos obligatorios.

Modo Firma I .l

Normalmente aparece el boton de ANEXAR documentos.

anesr osmenon

Si se pulsa este boton aparecera una ventana con varias opciones de anexo,
gue nos permite navegar por nuestro ordenador para localizar los documentos
0 cOdigos que queremos anexar.
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€] Oficina Virtual - Microsoft Internet Explorer = ‘VL!
- - ||
=] -DFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electranica .
u L O CHIMEN oS! [Eormularioids anosar)
Diputacion |
de Aloerie. 3 DINFORMACION
et et : El documento ha sido creado con éxito.
MIF: 24
Erticlaet 401

Estado:

Documentos/Codigos asociados al tramite

anexo_1 descripeion

Seleccione el tipo de anexo :
() Archivo: || Examinar

) Codigo:

Descripeion :

[ae]

@ Listo & Sitios de confianza

Se pulsa el botén EXAMINAR y una vez localizado el documento o introducido
un cédigo de referencia (niumero de expediente), se introduce una breve
descripcion de los mismos para identificarlos mejor.

Solo falta pulsar el boton de ANADIR para que se una a la lista de documentos
anexados.

Los documentos se anexan de uno en uno, repitiendo la operacion las veces
gue sea necesario.

Por ultimo, al final del formulario aparecen una serie de botones con distintas
acciones:

- GUARDAR: permite guardar todos los datos que se hayan rellenado en
la actividad.

- BORRAR: el sistema elimina el trdmite que se esta realizando de forma
gue no aparecera en los tramites pendientes, aunque si aparecera en
las consultas de los expedientes lanzados por el usuario marcado como
borrado. Se pedira confirmacién antes de borrarlo:
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N OF 1 CINA VIRTUAL. Tramites y procedimientos

2ofritil=ir]g = [Formulario de tramite]

Propuesta Contratacion runador aervimee: ] |

Rellene todos los datos y documentos necesarios para realizar la actividad. Para finalizar, pulse el boton “Tramitar™

Enlaces relacionidos con este paso de la tramitacion

Memoria Técnica La pagina en http://localhost:8080 dice: i 1[

) Rte_nd_éﬁ: Se va a pracedsr 3 éliml‘[igr-el kramite actual,
yi  dEskas sequrn de querer elminarl?

0 o-cumcrio cimionaios con oo} e e

B Propuests Contratacion.pif

Rellenelea lo= campos del siguiente formulario

" Campos obligatorios.

Modo Firma | I I

- TRAMITAR: se finaliza la actividad en la que estamos y se pasa a la
siguiente si la hay, y si no se termina la parte del tramite que nos
concierne. Cuando se tramita una actividad siempre aparece un recibo
de Tarea tramitada, con la fecha, la hora de la tramitacién y el nimero
de expediente, entre otros datos, que se puede imprimir.

INFORMACION

la tarea ha sido tramitada.

Informe de Tramitacién

Instante de tramitacién Identificador del expediente
27-11-2009 183840 A00000_200%_Subvenciones EELL_Meodelo Ficha-Proyecto_62

Documentacion Generada

Hombre Descripcion Registro Firma
MODELC_FICHA-PROYVECTO.pelf MODELO FICHA-PROYECTO

Documentacion Anexada
Hombre Descripcion Registro Firma
anexo_1 deseripeion

Dato Valor
descripcionEntidadCalculada

desceripcionLineaCalculado LINEA #6.1-CULTURA-PROMOTORES CULTURALES

Acceso al detalle del Expediente: 400000_2009_Subvenciones EELL_Modelo Ficha-Proyecto_2

BT

Estas tres acciones no tienen por qué aparecer siempre juntas, sino que habra
ocasiones en las que aparezcan combinadas de otra forma o aisladas. La que
si aparecera siempre sera la de TRAMITAR, ya que es la que permite continuar
el proceso.

Si la actividad realizada es la ultima del procedimiento, o de la parte del
procedimiento que le corresponde al funcionario logado, al pulsar Siguiente se
volvera a la ventana de Tramites Pendientes:
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kAnexar Documentos 1 expediente(s) Ver +
*Modelo Ficha-Proyecto 5 expediente(s) | Ver +

Se trata de tramites que o bien ha iniciado el funcionario y no ha completado, o
bien nos han enviado otros funcionarios o ciudadanos.

Aparecen agrupados por familias y muestran el total de expedientes pendientes
en cada tramite. Para ver el detalle de dichos expedientes se pulsa el boton Ver
con lo que aparecerd la lista de expedientes. La lista se puede ocultar.

Para continuar con el expediente se pulsa Abrir y se siguen cumplimentando
los formularios correspondientes del tramite.

Y o= i 1A VIRTUAL. Tramitacion Electranica
CTrwles Paadiauiag [Tramites pendientes]

»Anexar Documentos 1 expediente{s) Ocultar -

Num:[u Procedimiento / Trimite | descripcionEntidadCalculada | descripcionLineaCalculado | descripcionSolicitud | nombreRepresentante
de Expediente

Anexar Documentos

09/06/2009 08:40:00
SELECCIONAR ENTIDAD
*Modelo Ficha-Proyecta 5 expedienteis) | Ver +

Para ver los expedientes pendientes también se puede acceder desde la
opcion del menu de la izquierda Tramites Pendientes.

CONSULTA DE EXPEDIENTES

Para consultar los expedientes en los que hemos intervenido,
independientemente de quién los haya iniciado, usaremos la opcién Mis
Expedientes del mend. También podremos consultar los expedientes
realizados por usuarios de nuestro mismo rol.

Para buscar los expedientes que queremos consultar se pueden establecer
criterios de busqueda:

Y™ o N A VIRTUAL Tramitacion Electronica
Bﬁau ey Efermads die proc

Introduzea algin dato en las casillas de "Bldsgueda por fecha’ o seleccione un tramite dentro de |a seccidn "Blisgueda Avanzada”

Biisqueda por fecha

Tipo del procedimiento: Todos

ntre...

Fecha de inicio (dd-mm-aaaa): lil ] lI’:l |
entre: Yoo

Fechadefin (dd-mm-aaaa): l:l m l:l |

Opciones de Blsqueda Avanzada

Procedimiento:
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Se puede elegir entre:
- Tipo de procedimiento, con tres opciones: Abiertos, Cerrados o Todos.
- Determinar un rango de fechas de inicio del procedimiento.
- Determinar un rango de fechas de fin del procedimiento.
- Seleccionar un grupo o familia de procedimientos o Todos los grupos.
- Seleccionar un procedimiento concreto de una familia o todos.
- Seleccionar un proceso concreto de un procedimiento concreto o todos.
- Seleccionar una versiéon concreta de un proceso o todas las versiones.

Ademas pueden aparecer criterios de busqueda especificos dependiendo del
procedimiento si seleccionamos opciones concretas en los casos anteriores:

Opciones de Bisqueda Avanzada

Grupo: | Subwenciones Entidades l[v]
Procedimiento: | Modelo Ficha-Provecto [v]
Proceso: | Modelo Ficha Provecto [v]
Version: [1.0 [+

BUSQUEDA POR NUMERACION:

Humeracion del
Procedimiento

CRITERIOS DE BUSOUEDA DISPOHIBLES:
C.LF. Entidad
Entidad

Linea Subvencién

Al pulsar el boton de Buscar aparecera una lista de todos los expedientes que
cumplan los requisitos establecidos. Esta lista se puede ordenar segun la
cabecera de la columna que pulsemos:

(1] e | Wembre | Fechaincio | Fechafin___| Detalle ]

400000_2009_SUBVENCIONES
&3 ENTIDADES LOCALES Meodelo Modelo Ficha-Proyecto 12-05-2009 1%43:48 - [E[ceraues|
Ficha-Proyecto_22
400000_2009_SUBVENCIOHES
&3 ENTIDADES LOCALES Modelo Modelo Ficha-Proyecto 13-05-2009 08:01:32 --- [E[peraues|
Ficha-Proyecto_24
400000_2009_SUBVENCIOHES
" ENTIDADES LOCALES_Modelo Modelo Ficha-Proyecto 13-05-2009 12:08:07 20-05-2009 13:19:20
Ficha-Proyecto_32
400000_2009_SUBVENCIOHES
" ENTIDADES LOCALES_Modelo Modelo Ficha-Proyecto 15-05-2009 10:08:59 20-05-2009 13:20:47
Ficha-Proyecto_43
400000_2009_SUBVENCIOHES
“ ENTIDADES LOCALES_Modelo Modelo Ficha-Proyecto 18-05-2009 10:57:34 20-05-2009 13:21:14
Ficha-Proyecto_47
400000_2009_SUBVENCIOHES
“ ENTIDADES LOCALES_Modelo Modelo Ficha-Proyecto 21-05-2009 11:15:57 22-05-2009 08:06:02
Ficha-Proyecto_65
400000_2009_SUBVENCIONES
“ ENTIDADES LOCALES_Modelo Modelo Ficha-Proyecto 22-05-2009 10:01:36 26-05-2009 08:51:05
Ficha-Proyecto_T5
400000_2009_SUBVENCIOHES
“ ENTIDADES LOCALES_Modelo Modelo Ficha-Proyecto 01-06-2009 09:59:43 02-06-2009 07:53:00
Ficha-Proyecto_156

<,

<

<

<

Las columnas muestran si el tramite se ha borrado o no, el nimero de
expediente, el nombre del tramite, la fecha de inicio y la fecha de finalizacion en
caso de que esté finalizado.
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Podemos elegir el nUmero de registros que se muestran en una misma ventana,
y podemos navegar por las distintas paginas de la lista.
Pulsando el botén Detalles se abre una nueva ventana con los datos del

expediente:
EUNGIGNARD OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electrénica B
petalle [Detalle del procedimie

Identificador 3: 2009_999-001 Subsanar Documentos Anexos_15

Datos del expediente:

Hombre: 999-001 Subsanar Documentos Anexos Estado: Cerrado
Fecha inicio: 29-07-2009 13:50:49 Fecha fin: 29-07-2009 16:44:02
Duracién total: 8s.

Datos adicionales:
C.LF. ENTIDAD
ENTIDAD

LINEA SUBVENCIOH LINEA 12.6 DEPORTE ESCUELAS DEPORTIVAS MUHICIPALES DENTRO DEL PROGRAMA FDL; SUBVENC.DESTIHADAS A MUHICIPIOS DE HASTA 20.000 HABS.

SOLICITUD ESCUELAS DEPORTIVAS MUHICIPALES
Documentacion del expediente
= SCAHO169_000 {SCANO169_004)
o] S Imm
Registro de ENTRADA a fecha 29/07/2009 13:56:23 con numero 32254
= MODELO SUBSANAR DOCUMENTOS ANEXOS (MODELO_SUBSANA-ANEXOS.pdf)
[ seseren] S

Registro de ENTRADA a fecha 29/07/2009 13:56:23 con numero 32254

Actividad: SELECCIOHAR ENTIDAD Fecha inicio: 29-07-2009 13:50:49
Usuario: Fecha fin: 29-07-2009 13:50:57
Rol: representante Duracion: LEN

Actividad: SELECCIONAR SOLICITUD A SUBSANAR Fecha inicio: 29-07-2009 13:50:58
Usuario: Fecha fin: 29-07-2009 13:51:18
Rol: representante Duracidn: 20 3.

Se ven todos los datos del expediente: nombre, fechas de realizacion, datos
adicionales, documentacion generada, si esta firmada y por quién, las
actividades realizadas con su fecha y usuario que las realizd, e incluso se
puede anexar documentacion al expediente como informes, resoluciones,
notificaciones, etc..

FIRMA ELECTRONICA

La herramienta incorpora una plataforma de firma electronica permitiendo asi la
firma de los documentos que se generan dentro de ella y los que se anexan.
Cuando un tramite requiere la firma de estos documentos, tras pulsar el boton
de TRAMITAR aparece una ventana para tal efecto, con la lista de documentos
que se van a firmar, en la que hay que pulsar el boton de FIRMAR Y
TRAMITAR:
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Funcionamio T e e e |

[Formulario de

dmiristracitn
leckdrica

71'7E Lve NT’ [Flsvise Leaal | Pratetbion de Catos

El sistema solicitara al usuario el certificado con el que se va a llevar a cabo el
proceso de firma mostrandole el almacén de certificados.

Si al entrar en el tramitador no se instalaron los applets de firma, aparecera el
mensaje de instalacién y habra que hacerlo en este momento antes de firmar.

™ < 1C INA VIRTUAL. Tramites y procedimientos
i el o r

Seleccién de certificado x|

Seleccione Cortificada:

Frisica Le la sefia Frusbasdic
PFISICA DE L& SERlA PRUEBASDIT

Aceptar Cancelar

Una vez seleccionado el certificado el sistema firma los documentos mostrando
una ventana que indica el final de la tarea o del tramite.

VERIFICAR FIRMA

Se incorpora una utilidad para verificar la firma de los documentos en el menu
de la izquierda de la ventana. Al pulsar la opcion aparece una advertencia de
seguridad. Si deseamos continuar hay que pulsar Si:
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Informacion de seguridad

(.‘r"l La pagina que extd abrienda contishe tahta
?. elementos seguros como no seguios.

£Desea mostrar los elementos no seguros?

[ Si ] [ Mo ] [Més informacio’n]

Aparece la siguiente ventana en la que se introduce el codigo de la firma y se
pulsa comprobar con lo que aparecera el documento firmado:

™o = N A VIRTUAL. Tramitacion Flectronica

iiv

Codigo de Verificacion del Documento (C.V.D.):

[Introduzca su C.¥.D del Documento

Codiga de Verificacion del Documento (C 3 D.); |1258574305785705

+
Lal

e
: b ' ‘ Armer- |

Ym|

M@ ues - @ |D‘v

Eeuardar una copia = ;L, CaJ mﬂuscar

I Paginas

EXCMO. AYTO. DE BERJA

Certificado de Empadronamiento
F625-001(008-001)

CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

DORA GRACIA MARIA QUERO MARTIN SECRETARIA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE BERJA (ALMERIA)

o establecido en la Ley 59/2003 de 19 de diciembre,

Comentarios \l\ Archivos aduntos
574905765705 en el campo CV.D. de

~ERTIEIAA-

I
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CADUCIDAD DE LA SESION

Conviene advertir, que pasado cierto tiempo de inactividad la sesion en el
navegador caduca y se solicita de nuevo el logado del usuario, por lo que
conviene ir guardando el trabajo realizado con cierta periodicidad para evitar
repetir el trabajo:

was "o - 1A VIRTUAL Tramitacion Electronica
T a N

Diputacién

de Almeria | ERROR

Usuario: Anonimo Error:Su sesidn en la aplicacién ha caducado. Introduzca su nombre de
MIF: Anénima R usuario y password si desea iniciar una nueva.

Entictack 400000

Estado:

@

I
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OFICINA VIRTUAL DEL CIUDADANO

Los ciudadanos también pueden acceder al Tramitador para realizar sus
tramites. En el caso de Diputacion, acceden desde el enlace a la Oficina Virtual

que hay en la pagina web:

(1 Inicio siz Mapa web (£ Contacth
Domingo 29 de Moviernbre de 200

|[Buscador] || google |

.. DIPUTACION
'*7 DE ALMERIA

Diputacion
Tablan de anuncios [] BT

Provincia

F
- Patronato
N i . & Turisrao

Ermpleo pdblico g
Oficina wirtual - Boletin Oficial de
pFesos-Formularios Bienvenida B.OP. !E@P lo P

U U Fl Prezentacidn del portal de la 1 i
Pavfil del Contratante “ 8 adrinistracidn Io?al almeriense WS ENERE [VH 2009 [v W ggtliiig:des
i L M X 1 ¥ S D !
Aaua-Zanearniento 1 B
o Tablén de
5. Sociales 2 ENEREEEE 1 = "-@ Anuncios
Biblioteca , 5 [ e e — — -
Tablén de anuncios 14 13 T
Cultura Helizlielitelzo B BEe , Ernplea Pdblica
e — g Fecha: 27/11/2000 'ip
Ultimoz anuncios 25|24 25 26|27 B =
RR.HH. v Desarrolla dizponibles (16) Perfil del
Local — 30 HL Contratante

DE ALMERIA __
Catastro A Agencia Tributaria

Oficina Virtual

. T ACHNETIACKN / N %
’ﬁ“’ RELo 4 Jo\
Bt JUMTAR DE AMDALUCIA Servicio Andaluz de Safud

Guia de Servicios y Procedimientos

0 DIPUTACION ) ‘

La primera ventana informa de los requisitos técnicos para acceder y realizar
tramites correctamente. Es imprescindible identificarse con un certificado digital
o DNI electrénico.
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B | Oficina Virtual
\ Tramitacion Electronica

Diputacién A 2
de Almeria il Salir X

Ao El oficina Virtual Diputacién Provincial de Almeria
(% nénima
) HiBsEoneC 200 Identificacién de acceso
Para poder consultar la informacién particular de un ciudad: y actuar i i con un CERTIFICADO DE FIRMA
Utilidades ELECTRONICA reconocido por @firma a nombre de la persona fisica cuyo DNI coincida con el (Iel tercero relacionado con la administracion local.
- Son certificados reconocidos por @firma, entre otros:
¥ Informacion General -EI CLASE 2 DE LA F.N.W.T. (puede obtenerlo e informarse en www.cert fnmt. es).

- El dni-electronico (puede informase en werw dnislectronico es)

Gestion de Formularios

Para poder presentar los formularios via telematica en la Diputaciéon Provincial de Almeria debe de tener instalado el programa Adobe Reader y la suite
Ofimatica OpenOffice 3.0 0 superior

* Recomendaciones:
Tener instaladas las ultimas i lisponibles de Adobe Reader y OpenOffice.

Acceso Ciudadanos

Pulse en el boton "ENTRAR" para acceder con Certificado Digital a la Oficina Virtual

Cuando pulsamos el boton de Entrar, si tenemos instalados mas de un
certificado digital en el navegador, aparecera el almacén de certificados para
gue elijamos aquél con el que nos queremos identificar. Si s6lo tenemos uno
instalado y esta protegido con contrasefia, nos pedira ésta:

X Fio o " Ry g T M B oA E7l -
ve estan firmando datos con su clave privada de inter A F. l l

Unha aplicacidn esta solicitando acceso a un elementa
protegido.

B oficina Virtual Dip:

*ara poder consultar la informac
LECTRONICA reconocido por afil
son certificados reconocidos por @
El CLASE 2 DE LA F.N.M.T. {pued:
El dni-electronico {puede informa

*ara poder presentar los formular . zbe de tener instalado el progr
Mimatica OpenOffice 3.0 o superior

. es necesario autenticarse con
Clave privada de Cryptad lel tercero relacionado con la a
[ Recordar contrasefia

Aceptar ” Cancelar ][ Detalles. .. ]

Recomendaciones:
“ener instaladas las iltimas versiones disponibles de Adobe Reader y OpenOffice.

También aparece una advertencia de seguridad:

Informiacion de seguridad (X |

s’

ri‘j:l La pagina que esta abriendo contiene tanto
?. elementos seguIos como no sEgUNos,

iDezea moztrar loz elementos no zequrs?

[ Si ] [ Mo ] [Més inf-:urmau:iu:'un]

Una vez dentro del Tramitador lo primero que vemos es el Buzén del ciudadano
indicando cuantos tramites tiene pendientes o requieren su participacion:
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EiBUZON DEL CIUDADANO

Bienvenido el estado de sus gestiones es el siguiente:

EXPEDIENTES INICIADOS

+  Expedientes en curso: 0

(nz?

T Conectado

Expedientes y
P b Expedientes gue requieren su intervencion: 0

¥ Buzdn

» Catalogo de servicios Use las opciones del meni de la izquierda para completar sus expedientes.

¥ Expedientes en curso

e Ll Bl FAMILIAS DE APLICACIONES SEGUN PERFIL

» Salir

Utilidades

s Informacion General
b Verificar Firma
¥ Registroe de entrada

Cambiar Sesién

» A Representante

En el mend de la izquierda aparecen las operaciones que puede realizar el
ciudadano:

Expedientes

» Buzon

» Catialogo de servicios

r Expedientes en curso

¢ Consulta de Expedientes

r Salir

Utilidades

¥ Informacion General
r Verificar Firma
F Registro de entrada

Cambiar Sesion

r A Represemante

En el Catalogo de Servicios aparecen los tramites que puede realizar el

ciudadano. Por ejemplo, en el Ayuntamiento de Berja tienen las siguientes
familias de tramites:
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B CATALOGO DE SERVICIOS

Servicios disponibles para su perfil

+ Familia 005 - Hacienda
Descripeion: Este grupo engloba todos o procedimientos relacionados con Hacienda.
ENTRAR
+ Familia 008 - Poblacién

Descripeion: Ezta familia engloba todos los procedimientos de Poblacian.
ENTRAR

+ Familia 800 - Participacion Ciudadana y Servicio de Atencion

Descripeion: Este grupo engloba todos o procedimientos relacionados con el Participacién Ci ¥ Servicio de i
ENTRAR

En la opcién Expedientes en curso, el ciudadano puede continuar con los
tramites que tiene pendientes:

EIEXPEDIENTES EN CURSO

» 005 - Hacienda

n de ingresos indebidos [1 expediente]

m 005002 Devolucion de ingresos indebidos m 010162009 23:34.08 |
LT ETETTE Solicitud de devolucion de ingresos indebidos

| Pulze en el haotdn "ENTRAR" para acceder al trémite pendiente ds reslizar 3
| ENTRAR M

En la Consulta de Expedientes puede ver el detalle de todos los tramites y su
estado, de la misma forma que lo hacen los funcionarios:

EIBUSCADOR DE EXPEDIENTES

Filtros de Busqueda de Expedientes

Introduzeca algin date en las casillas de "N® de Expediente”, "Tipo de Expediente”, "Bisqueda por fecha™ o seleccione un catalogo de servicios y un
servicio dentro de la seccidn "Busqueda Avanzada™

Biisquedas por Numeracion

N° de Expediente:

Bisquedas por Fechas

OCULTAR +
Tipo de Expediente:

Fecha de inicio {dd-mm-aaaa} entre Ey ]

Fecha de fin (dd-mm-aaaa) entre [y =

Biasqueda Avanzada

También tiene a su disposicion una serie de Utilidades como la Informacion

General sobre los tramites:
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Administracion y Servicios de |la Provincia de Almeria

==y
G § oo A Organos B Sugerencias A2 Home Domingo 29 de Noviembre de 2009
| PROCEDENCIA |+|| cLasIFICADOR [+] | |[ Buscar
(%) Servicios () Organas Busqueda Avanzada
nlaces . Diputacién Provincial de Almeria
Boletin
3@ Oficial del =< dnterior |+ Desplegar | - Pleqgar Siquiente == Servicios
Estado

= Boletin Oficial 1 Aceiones Positivas
SV de |3 Junta de

Ll Andalucia [ Arbitraje
TDSD £ Archivos Bibliotecas y Hemerotecas
sobre
Europa 1 Asistencia Técnica
] = Otros E1Boletin Oficial de la Provincia de Almeria
i Boletines
= it oOficiales EiFomento
7 Centro de .
DF‘@E Informacidn EFormacion
adivtaive Sdrninistrativa EiHacienda Mumicipal

¢ Portal .
;-ﬁ% del S Informacion
= Ciudadano

EProduccién de Bienes

EIRegistro de Docunentos

Verificar Firma, donde puede comprobar la validez de los documentos firmados
electrénicamente introduciendo la referencia de la firma y el cédigo que se ve
en pantalla:

@ Verificacion de Documentos (C.V.D.)

b * Codigo de Yerificacian del Documento (CY.00)

Introduzca el cadigo alfanumérico visualizado en la imagen

* Cadigo Visualizadn:

* Campos requeridos.

y el Registro de Entrada donde puede enviar una solicitud general.

Por ultimo, también puede cambiar el perfil a Representante de una persona
juridica, en cuyo caso tendrd que estar registrado como representante en la
Base de Datos de la entidad, mostrandole en un desplegable todas las

empresas o entidades a las que representa para que seleccione una:

Cambio de Sesion a Representante

Seleccinne smpresa y pulse aceptar |AYUNTAM\ENTO DE ZURGEMNA [V]
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Para terminar la sesion y salir del Tramitador utilizara el boton Salir:
iy ot | TR e S Siaa
u | Oficina Virt

Diputaciéon
de Almeria
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