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INTRODUCCION:

Tras la implantacion en las distintas Areas de Diputacion la aplicacion (Base de Datos de Lotus
Notes) de Portafirmas (Ver Manual de Portafirmas con Lotus Notes), se ha visto la necesidad
de implantar un sistemas de Resoluciones Electronico que se interrelacione con dicho sistema
de portafirmas para asi disponer de un sistema electrénico integrado que permita la gestién
electronica total del ciclo de documentos que forman parte de expedientes que dan lugar a
dictar Resoluciones de Presidencia que formaran parte importante del expediente.

Para ilustrar lo anteriormente expuesto, sirva el siguiente ejemplo de un expediente de
contratacion menor de servicios del Area de Obras Publicas, “CONTRATACION DE ESTUDIO
PARA DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT”, siendo
los pasos de este expediente los que se enumeran en la siguiente imagen:

SERVICIO QUE SOLICITA

1.- Orden de Proceder del Diputado/a del Area donde se adjunta la Informe Técnico con

las Caracteristicas y Pliego de las necesidades para la Prestacion del Servicio, asi como
nrontiesta econdmica de la Fmnresa aile dehe realizar el Servicin

Envio de Solicitud a Sqrvicio Juridico y Adtvo. OOPP
SERVICIO DE JURIDICO Y ADTVO. OOPP

2.- Estudio por los técnicos del Servicio Juridico y Adtvo de OPP y emitir Informe
Juridico sobre la legalidad de dicha contratacion.

3.- Propuesta del Delegado/a del Area de OOPP para que se realice la contratacion
menor de la prestacion del Servicio.

4.- Solicitud de Informe de Gasto (IG) de que se dispone de consignacion
presupuestaria para realizar la contratacion.

Envio de Solicitud IG y exp. a Intervencién
INTERVENCION

5.- Informe de la Intervencidn Provincial sobre la disponibilidad de crédito para
contratar la prestacion del servicio.

Envié de IG a Servicio|Juridico y Adtvo de OOPP
SERVICIO DE JURIDICO Y ADTVO. OOPP

6.- Propuesta del/a Delegado/a del Area con Datos para la contratacion de la prestacion
del servicio. (Esta Manual es para explicar la Gestion de este bunto)

Envi6 de Expediente a[Secretaria
SECRETARIA

7.- Resolucion de Presidencia para que se proceda a realizar la Contratacion
de la Prestacién del Servicio.
Envio de Solicitud a Sdrvicio Juridico y Adtvo. OOPP

SERVICIO DE JURIDICO Y ADTVO. OOPP

8.- Recepcion del Borrador de resolucion enviado por secretaraia
9.- Traslado Interno de Borrador de resolucion a Dependencias y Personal de diputacion

Como se ve en el ejemplo de las distintas dependencias que intervienen, el Servicio de Jur. Y
Adtvo de OOPP es quien gestiona el expediente y la Secretaria General interviene en el dltimo
documento, en la Resolucion de Presidencia.
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FLUJO DEL EXPEDIENTE:

En el ejemplo anterior se describen los pasos (documentos) que forman el expediente, y en la
siguiente imagen se representa el flujo del expediente entre las distintas dependencias que
intervienen en el expediente.

SERVICIO JUR,ADTVQ,00PP INTERVENCION SECRETARIA

Servicio Juridico

Intervencion Secretaria
i General

v

Inforeme ici Irdforrne Borrador
Juridico Gasto Resolucion

Inforrae
Técrico ¥
Prescripeion
es técnicas

Propuesta Definitiea

Delegado

Traslado lll— -
Resolucidn E [ 8 }

El presente manual se centra en explicar como se debe de crear la Propuesta Definitiva
(6) para su envid a secretaria para que genere Borrador de Resolucion.

CONFECCION DE PROPUESTA DEFINITIVA Y ENVIO A
SECRETARIA (6).

Una vez se recibe el Informe de Gatos Positivo de Intervencién, se procedera a la
confeccion de la Propuesta definitiva para que la firme el/la Diputado/a correspondiente
y su envio a Secretaria para que confeccione el Borrador de Resolucion. Para ello se
deben tener localizados todos los documentos que componen el expediente, todos deben
estar en formato electronico, los que solo estén en papel se deberan escanear y generar
copia electrénica (como ofertas, presupuestos, informes técnicos, etc...), ya que la
propuesta que se envie a Secretaria debe ir acompafiada de todos los documentos del
Expediente, o referencia a ellos (en el caso que sean documentos electronicos). (Este
punto se debe discutir para los casos en que los documentos en Papel sea costoso su
conversion a electronicos)

ANOTACION SECRETARIA: a Secretaria llegan en este aspecto o bien propuestas
provisionales en las que no consta ni el niumero de documento contable ni que se ha
emitido informe de intervencidn, o bien propuestas definitivas en las que se ha hecho
constar el informe de intervencién y, en su caso el nimero de documento contable.

Hay que establecer un criterio homogéneo, para Intervencién es importante que
conste el nimero de documento contable y por otro lado no parece Idgico que el
diputado firme dos veces la propuesta, salvo que sea necesario una modificacion de
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fondo de la misma. Por la experiencia no parece que el hecho de que firmen dos veces
suponga mayor problema.

Si se dispone de un sistema de Gestion electronica de documentos con Lotus Notes,
tendremos los documentos ordenados tal y como se muestra en la siguiente figura.

~

Asunto ~ Mombre ~

~ |Fscha b

Iv CONTRATACION DE ESTUDIO PARA DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TODT

|Hnra [Tamafio V|

10 ORDEN DE PROCEDER Marcelo Lopez

Valverde

hManuel Soler
Hernandez

20 INFORME JURIDICO (MGL)

30 PROPUESTA

barcelo Lopez
WValverde

40 PETICION INFORME DE GASTO
(G}
501G Positiva

barcelo Lopez
WValverde

hanuel Soler
i i

021272009 22:51 2196

05/01/2010 14:53 3293

0411272009 16:45 2147

041272008 16:44 2118

111212008 13:59 3.007

Con se ve en los documentos de la imagen anterior al recibir el Informe Positivo de
Intervencion el siguiente paso sera el documento de Propuesta Final para la realizacién
se seguiran los siguientes pasos:

1.- Abrir la BD de Portafirmas:

Para ello desde el Cliente de Lotus Notes, se podra acceder a la BD Portafirmas desde los
accesos directos que se disponga en el cliente o bien desde el Men( = Archivo > Base de
Datos - Abrir y aparecera la siguiente ventana:

Donde se seleccionara el servidor

Abrir base de datos

Servidor

(21|

| 1. dipaime. org/Dipaime/E S

Base de datos

@ Portafirmas de Obraz Publicas

Archivo

j Cancelar

Marcadar...

Acerca de...

|P0rtafirmas£D brasPublicas/PorFir0P.nsf

Examinar...

dl.dipalme.

org y después la carpeta Portafirmas

seleccionar la carpeta Obras Publicas (o la de la dependencia que corresponda) y dentro de
esta carpeta la BD de Portafirmas de Obras Publicas (o el que corresponda).

2.- Crear el documento con la Propuesta Definitiva.
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[Uswario [Manuel Soler Hernandez

2! 2
w = Datos Auxiliares _r] Muevo

[ TiposiCategarias Fecha Creacion [Titulo Categoria
& Destinatarios
w | Edicion de Documentos
DBnrradores del Uzuario
Botradores Todosz
BIF'endiente Comprobar (WE)

| 5
Seleccionando la vista «JBorradores delUsuatio g6 yeran todos los Documentos que el
Usuario tiene en estado de Borrador, y para crear una nuevo documento se debe pulsar en el

] Muevo

y aparecera el siguiente formulario:
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~ Portafirmas deI_Area de Obras
| DIPUTACION Publicas

DOCUMENTOS

DEPENDENCIA f Cambiar Dependencia
UNIDAD

4 DE ALMERIA

Dependencia/Unidad gue |Area de Obras Publicas
Gastiona
lineas Cabacera " Area de Obras Publicas 4
" Direccion Area de Obras Publicas
"¢ Hmos. Machada, 27
[Telf: 950 211287
r
4
Email Acusa Racibo "Sendcio Juridico y Administrativo de Obras Publicas =1

Salaccione Catagoria/Plantilla (Carga Firmante. VB, Dastino Plantilla... Plariilla / Categoria

" Juan Pedro Garcia Garcia.

"Director del Area de Obras Publicas Cambiar Cargo

DATOS Cambiar Comprobador
COMPROBACION (VB)

Comprobar (VB}  Si

Nombre (Autoridad o
Responsablia)

Cargo

Visibie VB an Pia de
Firma

Pasar Comprobar (VB} a

r s

" Juan Pedro Garcia Garcia

Facha Pasado
Comprobar (VB)

Comprobado (VB} Por.
Facha Comprobado (VB}

DATOS DESTINATARIO Seleccionar Destinatario

Nombra Clave T

Parsona o Cargo L
2 Buscar

Dapendancia Destino T
Ema{," Nofiﬁcacitm firma a r s
dasfinaiario
e i
Estado 00-Borrador
/D Documenio FEB155931BCEB5ABDCT 257643007 A372E
Facha Craacion 0B/01,/2010
Craado Por Manuel Soler Hernandez
Facha Firma
Tipo/Catagoria
(4 Seleccionar Categoria

ASUNT O/ Titnlo/Descripal| ™ 4

on
Resumen Documenio T

Reforancia R
i) & Mormal © Alta

OBSERVACIONES

Observaciones Firmanie

a

DOCUMENTOS ANEXQOS {maximo 3 documentos}
r A,
il

DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Dacumantos Refaranciados r si
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Los datos a rellenar en el formulario seran los siguientes:

DEPENDENCIA / UNIDAD

DEPE H.flli MCIA f Carnbis Dependenca

ILIMIDAD
i o Uimided gue |Area de Obras Publicas
J
! nreas Cabroorn | "drea de Cibms Publces
Drecoon Anea de Obras Publicas
L Hmios. Machado, 27
(Tell: 950 211287

i Acuse Recibo Senaoo Juridhco y Admmistmetivo de Obres Publicas =

En este apartado se deberan introducir los datos de la Dependencia que genera el documento,
por defecto se carga la Dependencia que el usuario tiene asignado por defecto, si se desea

cambiar se debera pulsar en el boton “@MbiarDependencia v o seleccionara la que se

desee entre las que salgan en la ventana de dialogo. Los datos que salen por defecto se

ueden cambiar, y son:
B—fﬂﬂﬂs Cabacera En este apartado se introducen los datos que saldran en el
documento en la Cabecera en la Parte superior derecha, y que se pueden modificar.
Email Acuse Recibo  En este apartado se deberan seleccionar las direcciones de correos
a los que deseamos se envien el correo del acuse de recibo en el caso que el destinatario una
vez se firme el documente, pulse en el botdn de Acuse recibo (Minuta). Pinchando en el botdn
Izl se podran modificar el Email o afiadir mas.

CARGAR PLANTILLA/CATEGORIA CON DATOS DE FIRMANTE, COMPROBANTE,

DESTINATARIO Y PLANTILLA

Seleccione Categoria/FPlaniiffa (Carga Firmante. VB, {desfino. Planiilla... Plantills/ Categoria

Si se han creado las Plantillas (Ver apartado como crear plantillas en Manual de Portafirmas)
con todos los datos de Firmante, Comprobador, Destinatario y Plantilla, pulsando el botén

Flantilla / Categoria y seleccionando una de la lista que sale en la ventana, se cargaran
todos los datos en el formulario, y solo serdn necesario comprobar los datos cargados (segun
se indica en los siguientes apartados) y completar el texto del documento. En el caso de no
usar esta opcidn debera rellenar los datos siguiendo lo que se describe en los siguientes
apartados.

DATOS DEL FIRMANTE

Nombra fAvloridad o "harcelo Lopez Yalverde

Responsabial
J‘Delegado del Area de Obras Fublicas 4 Cambiar Cargo

Cargo
Los datos del firmante se rellenan por defecto, bien al abrir el formulario, al cambiar la

Dependencia o al seleccionar la Plantilla. Pero se pueden modificar los siguientes datos:
Mombre (Auloridad o

Responsable)} Si se quiere cambiar el nombre del firmante solo se debera pinchar

sobre el boton =eleccionar Firmante |y en |a ventana que aparece seleccionar el nombre del
Firmante que va a firmar el documento.

Cargo Si el cargo que aparece no es el correcto, se puede seleccionar otro
cargo para el firmante, en la ventana que aparecera, en el caso que tenga configurado mas de
un cargo en su ficha de Firmante (ver apartado de cémo crear firmantes en el Manual del
Portafirmas), si no aparece el cargo que se desea se puede modificar directamente y escribir el
cargo que corresponda.
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DATOS DE COMPROBACION (VB

DATOS Cambiar Comprobador
COMPROBACION (VB)

Comprobar (VB

M Si

Visibie VB en Pie de
Firma

Pasar Comprobar (VB} &

I Si

" Francisco Maresca Garcia-Esteller 4

Facha Pasado
Comprobar (VB}
Comprobado (VB) Por.
Facha Comprobado (VB

Por defecto se tendran unos datos de comprobacion por defecto, bien al abrir el formulario, o al
cargar los datos de la Plantilla/Categoria. Pero se pueden cambiar los siguientes datos:

Comprobar (VB} Este campo es para activar si se desea 0 no que se
compruebe el documento, si se activa el siguiente paso es pasar a comprobar el documento
por la persona que aparece en campo de Persona que comprueba el documento, y si ho se
activa este paso, se puede pasar el documento directamente a firmar si necesidad de que se
compruebe.

Visible VB en Pie de Firma| s se activa este campo, en el pie de firma aparecera un texto
que indica que el documento cuenta con el VB de la persona que figura en el campo siguiente,
en el caso que no se active este texto no aparecera.

Pasar Comprobar (VB} a | por defecto aparece un Nombre que seré al que pasara para
que compruebe el documento una vez que se pase a comprobar, si se desea cambia este

| Cambiar Comprobador

nombre se debera pulsar el boton y aparecera una ventana en la
que saldran todos los nombres que pueden comprobar, si el que se desea no sale ponerse en
contacto con el Administrador de la BD o ver apartado de cémo crear usuarios en el manual del
portafirmas.

DATOS DEL DESTINATARIO
DATOS DESTINATARIO Seleccionar Destinatario I

Nombre Clave
Parsona o Cargo

-
= Buscar

Dependencia Desting 1

Emaif Notificacion firma a
- . [~ Si
de slinatario

Si no hay datos o si hay cargados por defecto o no estamos conformes, se pueden teclear los

datos o se pueden cambiar pulsando el botén | Seleccionar Destinatario |y seleccionando de

una lista que sale en la ventana, pudiéndose cambiar los siguientes datos si no son los

adecuados:

Nombre Clave Se tecleara el nombre que se desee, o se puede dejar en
blanco.

Persona o Cargo Si se trata de un Cargo se tecleara el nombre del cargo que se

desea, si por el contrario se trata de una Persona se puede teclear un buscar pulsando el botén
Buscar y en la ventana buscar y seleccionar el nombre de la persona que se desee.

Dependencia Destino Se tecleara el nombre de la dependencia destinataria de la
Resolucién un vez se firme.

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -8-




T
oE Manual de
P -z H
DIPUTACION DE ALMERIA Creacion de Propuestas de Resoluciones con
. Portafirmas de Lotus Notes

Email Motificacion firma a

destinalario Se activara = si se desea que se envié un Email al
nombre del siguiente campo una vez se firme el Documento de la Propuesta en el caso que no
se quiera realizar la notificacién porque no se conozca la direccion de Email o por que no
proceda, se desactivara el check.

En el siguiente campo se selecciona la direccion o direcciones del Email (normalmente
buzones departamentales) al que se desea se envié email cuando se firme la Propuesta. Si se
desea maodificar o afiadir mas se pulsara en =1 y en la ventana que aparece se seleccionaran
los Email.

En el ejemplo que nos ocupa vamos a seleccionar, al pulsar en el botén

seleccionar Destinatario |y en la ventana que aparece se selecciona SECRETARIA ya que
va a ser el Destinatario de la Propuesta una vez se firme.

Destinatario Ed

Seleccione Destinatario Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas
Mombre Clave Cargo Aceptar
Fatrimanio Delegada de Per:
Interiory Admon L m
SECRETARIA, SECRETARIO GE
Servicio de Infraestructura Urbana Jete del Servicio
Urbana
Servicio de Personal Delegada del Arg ~
L] »

Una vez seleccionado se rellenaran los datos, como se muestra en la siguiente imagen:

DATOS DESTINATARIO Seleccionar Destinatario

(Nombra Clave TSECRETARIA

R T S J‘ISECl:iE-l—N:’\ll:] GEMERAL
4 Buscar

Dapendancia Destino TSECRETARIA GEMERAL 4

Email Molificacion firma a ¥ Si
dasiinalario

" Secretaria General: Servicio Juridico y Administrativa de Obras Publicas ;=)

Se observa que el campo del Email, aparecen los Buzones de Secretaria y el Servicio Juridico
y Administrativo de Obras Publicas, ya que deseamos que cuando firme el Delegado envie un
Correo con el Documento a Secretaria y al Servicio para enterarse de que ya esta firmado y
que se ha enviado a Secretaria.

DATOS DE NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA

NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA
4 los Aulores " S

En este apartado se activara el Check si se desea que se notifique con un Email a todos los
usuarios que han participado en el documento una vez se firme, en caso de que no se active el
check no se enviara el Email.

ANOTACION DE SECRETARIA ¢Qué finalidad tiene esta opcion? En secretaria se tiene

siempre que desactivar, nos preguntamos si a las areas les interesa o no?
PENDIENTE DE QUE INFORMATICA LO ESTUDIE
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DATOS DEL DOCU

DATOS DOCUMENTO
Estado

MENTO

00-Borrador

1D Documeanio

IWBBIBE1AEDEIBF7FCI2576A3007EB3EE

Facha Craacion

06/01/2010

Craado Por

Manuel Soler Hemandez

Facha Firma

Tipo/fCatagoria

Seleccionar Categoria

a7

ASUNT O/ Titnlo/Descripei ™

ol

Resumen Documeanio

T

Referencia

dl
T20104"

Prioridad

& MNormal © Alta

En siguiente apartado vamos a describir como se introducen los datos relativos a Documento

(o lo que es lo mism

0 a los datos de la Propuesta), para ello los datos a introducir son:

Tipo/Calagoria

meleccionar Cateq

En el ejemplo que nos ocupa, al pinchar en

B3 | seleccionaremos PROPUSTA FINAL, tal y como aparece en la

siguiente imagen se cargaron los datos que tenga esta plantilla.
Categorias E

Selecc

ione Categoria Servicio Juridico v Administrativo de Obras Publicas

Tipo

PETI

INFORME JURIDICO (MR
INFORME JURIDICO (MGL)
MRl General

Aceptar
Cancelar

f Categoria Azunto Defecto

CIOM INFORME DE GASTO (1G]

PO

PUESTA FINAL

ASUNTO/ Titulo/Descripcio ¢, e campo se debera introducir el ASUNTO/Titulo (Nota
es aconsejable en todos los documentos poner el mismo Titulo, cuando no se utilice
referencia). En el ejemplo que nos ocupa pondremos:

ASUNTO T itulo/Dascripcl
on

"EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y ADJUDICACION DE SERVICIO CONSISTENTE ENESTUDIO
SOBRE COSTES v DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTC DE RECEFTORES TDT

NOTA DE SECRETARIA: el asunto debe ser el mismo que figura en el contenido de la

propuesta.
INDICARLO A LAS

AREAS

Resuman Documenio

| En este campo se introducird un pequefio resumen de la

Propuesta para que

el firmante de la misma se pueda hacer una idea de que va la Propuesta.

NOTA DE SECRETARIA: nadie completa el resumen y no se sabe si es util este campo ya
gue el buscador funciona muy bien.

PENDIENTE DE QU

E INFORMATICA LO ESTUDIE

|Prioridad
urgencia la firma de

En este campo se dejara prioridad Normal o si tuviese
la Propuesta se pondra prioridad Urgente.

NOTA DE SECRETARIA: solamente se ha usado una vez por personal, nos gustaria

saber que consecue

ncias tiene la prioridad el otorgar prioridad alta, habria que dar

criterios a efectos del programa.

ES SOLAMENTE A

TITULO INFORMATIVO PARA SECRETARIA, NO TIENE

RESPERCUSION EN EL FUNCIONAMIENTEO DE LA APLICACION

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica
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OBSERVACIONES

Obsenvaciones Firmanteé  Este campo de Observaciones es para que el que comprueba
o el firmante pueda poner alguna observacion en el caso que devuelva el documento, o no este
conforme con el mismo.

NOTA DE SECRETARIA: no se utiliza por el Presidente, convendria que algunas
resoluciones en que se deja en suspenso la firma se utilizara.

EXPLICAR AL PRESIDENTE POR EL SECRETARIO

TEXTO DEI

DOCLUMENTO

En el campo de texto del documento es donde se debe realizar la trascripcion de la propuesta,
por defecto si se tiene plantilla se cargaran los datos de la plantilla. Si no se tiene plantilla se
pueden teclear los datos o copiarlas de un documento Word o similar, en el documento que nos
afecta pondremos:

"EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y ADJUDICACION DE SERVICIO CONSISTENTE EN ESTUDIO SOBRE
COSTES Y DISTRIBUCTON DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

Por el Servicio de Infraestructura Trbana, con fecha 1 del cornente mes de diciembre, se remite nota de régimen mterior en la cque
solicta la contratacidn del servicio correspondiente a estudio sobre costes v zonficacidn para la equidistribucién de cargas del mantenimients de
los centros de TDT de titularidad municipal en la provineia de Almeria, con un presupuesto de doce mil catorce euros con noventa céntimos
(12.014,90 euros), ¥ con cargo a laretencidn de crédite realizada en su da, n® de operacidn 220090004468, partida 1100-521-62300.  Dicho
estudio se mcluye dentro del Proyecto mim. 429 subvencionado en el Plan Andalucia Sociedad de la Informacidn 2007-2010 (Plan 4 3.1,
Orden de 23 de junio de 2008,

La justificacidn de dicha contratacidn queda reflejada en el refenido mforme al determunar que “Encontrindose prdmma la fecha del
cese definitive de la ermisidn analdgica de televisidn ¥ la consigmente implantacidn de la Telewisién Digital Terrestre (TDT), la provincia de Almeria
se encotirard con un alte nimero de centros cuyo mantenimients no sera levade por los operadores. Estos centros (cercancs al centenar) e
encuentran en mas de la mitad de los municipios de la prowincia (595 municipios) v precisardn de un regular mantenimiento cque garanticen la
contimidad de la emisidn de la sefial de TV v la conservacidn de los nueves equipos. Este mantenimiento serd en algunos casos muy gravoso para
los pecuefios municipios ¥ en ofros casos no querra ser suffagado por un solo municipio al darse cobertura a varios. . Todo ello nos leva a pensar
en la necesidad de una evaluacién de los costes del mantenirmiento de cada centro ¥ por ottro lade, para evitar que por un mismo Serviclo unos
pueblos paguen mas que ofro, estudiar una zomficacién en la que de manera proporcional se equidistribuyan los costes de mantenimiento entre
todos los municipios de una comarca”

A todos los efectos anteriores, se remite oferta de empresa de telecomunicaciones especializada, Eafael Almeécia Angulo.

Wisto el art. 95 de la Ley de Contratos del Sector Publico, segin el cual, en los contratos menores, la tramitacidn del expedients sélo
exigira la aprobacidn del gasto ¥ la mcorporacidn al mismo de la factura correspondiente que debera revrir los requisitos que las normas de
desarrolle de la ley establezcan, en relacién con el art. 122, del mismo texto legal, en el que se establece como contratos menores de servicios
aruéllos de mporte inferior a 18,000 euros.

T wisto el mforme que emite la Seccidn de Contratacidn de Obras, el delegado que suscribe, a tenor de lo establecido en el art. 34 de
la Ley 735, de 2 de abrl, propone ala Presidencia de la Corporacién la adopridn del sigente acuerdo:

1% Aprobar un gasto por importe de doce mil catorce eurcs con noventa céntinos (12.014,90 eurcs), con carge a la REC
220090004465, partida presupuestania 1100-321-62300,

27 Aprobar el expediente de contratacidn menor de servicio para estudio sobre costes v distribucidn de cargas de mantenimiento de
receptores TDT.

37 Adudicar el servicio objeto de esta propuesta a la empresa Rafael Almécija Angulo (I.1F. 27.505.582-C), en la cantidad total
de doce mil euros (12.000,00 euros: 10.344 83 euros Base + 1.655,17 euros LV. A

A% Autorizar el pago previa presentacidn de la correspondientels facturals, debidamente conformadals, por el téonico correspondients.

NOTA IMPORTANTE: La propuesta debe comenzar con el titulo de la misma, que
coincidira con el contenido del ASUNTO.
INDICARLO A LAS AREAS

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -11-
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NOTA DE SECRETARIA:

1°.- Las areas no estan poniendo el titulo dentro del contenido de la propuesta, es
necesario que lo pongan.

2°.- No deben utilizarse tablas para enmarcar las propuestas.

INDICARLO A LAS AREAS

Es necesario que adjunte y referencien todos los documentos que forman el expediente,
asi que en los siguientes campos se pondran todos los documentos.

DOCUMENTOS ANEXOS {maximo J documenios}
r 0
i
En el apartado de Documentos Anexos, en el caso de que se deseen Anexar documentos que
hayan sido escaneados, u otro tipo de documentos Word, OpenOffice o PDF que deban

A
acompafiar la propuesta se pinchara en el botén LDJ y se anexaran hasta un maximo de 3
documentos.

NOTA DE SECRETARIA: se produce confusion entre los documentos anexos y los
referenciados. Los documentos anexos son aquellos que no se han firmado
electronicamente como por ejemplo: peticiones, algunos informes técnicos, etc. Y los
documentos referenciados son los firmados electronicamente por la aplicacién de lotus.
1°.- Las areas debe identificar el documento en pdf de que se trata, no estan poniendo el
titulo junto del documento y ello hace que no se sepa el documento de que se trate.

2°.- No deben enviarse documentos en pdf que han sido firmados electrénicamente. Se
ha observado en algunos casos que se imprime un informe, se firma en papel y se
escanea, cuando puede ser firmado electrénicamente.

INDICARLO A LAS AREAS

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Dlocirmanios Befaranciasos  Si

En este apartado se relacionan una
referencia a los documentos electronicos que formen parte del expediente y deban acompafiar

W S

a la Propuesta, para ello pincharemos en
En el ejemplo que nos ocupa los documentos que se referenciaran son:

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Dlacwmanias Sefaranciados ¥ Si

T

[1-Orcen de Proceder con Infarme Tecnico, Prescripciones Tecnicas v Oferta de economica
Ci-Informe de Gasto Positivo Intervencian
O Informe juridico

NOTA DE SECRETARIA: reiteramos que los documentos referenciados son los firmados
electronicamente por la aplicacion de lotus.

1°.- Las areas debe identificar el documento referenciado de que se trata, en algunos
casos no estan poniendo el titulo junto del documento y ello hace que no se sepa el
documento de que se trate.

2°.- En la propuesta final debe reverenciarse todos los documentos de modo que no sea
necesario ir navegando de documento en documento para ver los antecedentes.

3°.- En algun caso se esta poniendo directamente el enlace, ejemplo:
http://domino.dipalme.org/Portafirmas\intervencion\PFar0180.nsf/DocumentosFirmadosPorID/E
95AFBA1653E9653C12576E300458C05 (F-2010-46)

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -12 -
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Este hecho esta motivado por el nuevo sistema archivo de expedientes del registro de
entrada. Debe tambien identificarse el contenido de la URL.

Asi desde el Documento de la Propuesta se podra acceder a todos los documentos del
Expediente.

. Guard Sali
Una vez completados todos los datos pulsaremos sobre el botén @ Hargars =t

nos
aparecera en borradores del usuario lo siguiente:
Muevo
Fecha Creacion Titulo Categoria Firmante
¥ Senvicio Juridico y Administrative de Obras Publicas
06012010 ExFEDIENTE DE FROFPUESTA FINAL Delegado del
23:31:09 COMNTRATACION MERMOR Y Area de Obras
ADJUDICACZION DE Fublicas
SERNVICIO COMSISTENTE
EMESTLUDIO SOBRE

3.- Enviar Documento para su comprobacion.

El siguiente paso una vez confeccionado el texto y datos de la Propuesta es pasarla para que
se compruebe antes de pasarla a la firma, para ello se abre el documento de la Propuesta,

inchando tal como se ve en la imagen anterior sobre la linea del documento y aparecera:
mEditar documenta CopiarVincqu |%Elorrar +[] Salir

Py Portafirmas del Area de Obras
.. DIPUTACION Publicas
:** DE ALMERIA
DOCUMENTOS
DEPENDENCIA {
UNIDAD

Depandencia/Uinidad gue| Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas
Gesfiona

{incas Cabacara Area de Obras Publicas
Servicio Juridica v Administrativa de Obras Fublicas

Email Acuse Racibo Servicio Juridico v Administrativo de Obras Publicas

Pinchamos sobre el boton MEd'tar documenta | o) jocumento se pondra en modo de edicion

de forma a que se pueden realizar modificaciones, se comprobaran todos los datos del mismo
y sobre todo los datos de la persona que va a comprobar que en nuestro ejemplo es:

DATOS Cambiar Comprobadar
COMPROBACION (VB)
Comprobar (VB

¥ Si

Visibie VB an Pia de ;
Firma r si

Pasar Comprobar (VB} a

" Francisco Maresca Garcia-Esteller

. . 9% Pasara Cormprobar (B
Si se esta conforme con estos datos, se pulsa en el boton para

enviar el Documento de la Propuesta para que se compruebe, en el caso de que no se este
conforme con el nombre de la persona que va a comprobar se podra modificar pulsando en el

Cambiar Comprobadar

botén

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -13-
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ap P G bar (vB :
Una vez pulsado el boton asara Comprabar (VE) el documento cambiara de estado

pasando de 00-Borrador a 05- Pendiente de VB, pasando de la carpeta de

' |Barradores del Usuario
i |Borradores Todos A la carpeta E Pendiente Comprabar (VB)

Y se enviara un mensaje de correo electrénico al buzén de la persona que debe comprobar la
Propuesta.

4.- Enviar Documento para su Firma.

Al pasar a comprobar se envié un mensaje electrénico que aparecera en buzén de la persona
que tiene que comprobar el Documento de la Propuesta, siendo este mensaje como sigue:

| |v Remitenta -~ |Asunt|:| o |Fen:ha i |Tamz V|A V|
* htanuel Soler Forafirrnas:Docurnento Pendiente 0770172010 00:47 1.363
Hernandez de Comprobar (WB) Azunto—>

EXPEDIEMTE DE COMTRATACIGOMN
Pinchado sobre el mismo aparecera lo siguiente:

Portafirmas:Documento Pendiente de Comprobar (VB) Asunto--> EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y

ADJUDICACION DE SERVICIO CONSISTENTE EN ESTUDIO SOBRE COSTES Y DISTRIBUCION DE CARGAS

DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

Manuel Soler Hernandez Manuel Soler Hermandez 0710142010 00:47
tdostrar detalles

Documenta Pendiente de Comprobar (VB
DE: Manuel Soler Hernandez
Jefe del Servicia de Informatica

A BEECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y ADJUDICACION DE SERVICIO CONSISTENTE EN ESTUDIO SOBRE COSTES Y
DISTRIBLCION DE CARGAS DE MANTEMIMIENTO DE RECEPTORES TDT
Fesumen Docurmento:

Para it al documento Pulse —: CIVER EL DOCUMENTO

Pinchando sobre BVER EL RESOLUCION se ira al documento electrénico de la Propuesta
que hay que comprobar.

Otra forma de ver los documentos que un usuario tiene pendiente de comprobar es abriendo la
BD de Portafirmas en el marcador del cliente de lotus Notes y pinchando sobre la carpeta:

v [ Geztion Comprobar [VB]
Eﬂ Fendiente Cormprobar (WE)
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Y aparecera una lista con todos los documentos que el usuario tienen pendientes de
comprobar, tal y como se ve en la siguiente imagen:

|Pandientes V8 de {suario |Manuel Soler Hernandez
Fecha Creacion Firmante Titulo Pri. Categoria
* Servicio Juridico v Administrativo de Obras Publicas
0e12010 kanuel Soler EXPEDIENTE DE FROPUESTA FIMN
23:31:.09 Hermandez CONTRATACION
FMEMOR
ADJUDICACION DE
SERVICIO

Si se pincha sobre el documento que se desea comprobar aparecera, los datos del documento,

Creacion de Propuestas de Resoluciones con

mEd\tardocumento CopiarVincqu Borrar @Verpropiedades "n Salir

ikt Portafirmas del Area de Obras
... DIPUTACION Publicas
%] DE ALMERIA
DOCUMENTOS
DEPEMNDEMCIA /
UNIDAD

Dependencia/linidad gue| Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas
Gesfiona

i ineas Cabecera Area de Obras Fublicas
Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas

Email Acuse Raecibo Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas

Para poder modificar el documento, se debera pinchar en el botén MEd'tar ClEELRT=D
el documento se pondra en modo edicién, se comprobara el contenido de la Propuesta,

realizando las modificaciones que se deseen en el contenido del texto, y se podré realizar una
de las siguientes opciones.

y asi

. , 9= Pasar a Firmar
- Pasar el documento a Firmar para ello se pulsara el botén

. %2 Valver a Barradar
- Volver el documento a Borrador, para ello pulsar el botén

Pasar el documento a que lo compruebe otro usuario para ello se debera cambiar el

. i Cambiar Comprobador
nombre del usuario que comprueba pulsando en el botdn

de la seccién de DATOS COMPROBACION (VB) y después pulsar en el

botén 9 Pazar a Cormprobar (B .

Segun la opcién realizada el documento pasara a Pendiente de Firmar. Borrador o Pendiente
de Comprobar, enviando un mensaje al usuario que tiene que realizar el siguiente paso.

En el caso de Pasar a Firmar (caso mas comun), se enviara un mensaje electrénico al usuario

que debe realizar la firma del documento de la Propuesta. Y el documento pasara de la
Carpeta.

Eﬂ Pendiente Cornprobar (WEB) A la carpeta :I Fendiente de Firmar

NOTA DE SECRETARIA:

1°.- Se ha producido en varias ocasiones que un area ha remitido propuestas sin firmar
por el delegado, ello no deberia ser posible. Estos envios en el momento posterior en

que firma el diputado se transformar en expedientes correctos y ya los tenemos recibido
el expediente por duplicado.

ESTA INCIDENCIA SE ESTUDIO Y SOLUCIONO, NO SE HA VUELTO A PRODUCIR

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -15-
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5.- Firmar el Documento.

Al pasar a firmar se envié un mensaje electrénico que aparecera en buzoén de la persona que
tiene que FIRMAR el documento de la Propuesta, siendo este mensaje como sigue:

| |V Remitenta -~ |Asuntn o |Fecha i |Tamz V|A V|
hdanuel Soler Portafirmasz:Documento Pendiente 070152010 00:54 1.327
Hernandez de firma dzunto—> EXFPEDIEMTE

DE COMTRATACION MEMOR
Pinchado sobre el mismo aparecera lo siguiente:

Portafirmas:Documento Pendiente de firma Asunto--> EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y
ADJUDICACION DE SERVICIO CONSISTENTE EM ESTUDIO SOBRE COSTES ¥ DISTRIBUCION DE CARGAS
DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

Manuel Soler Hernandez Manuel Soler Hemandez 07/01/2010 00:54
bostrar detalles

Documento Pendiente de firma:
DE: Manuel Saler Hernandez
Jefe del Servicio de Informatica

A SECRETARIO GEMERAL

SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: EXPEDIENTE DE COMTRATACION MENOR Y ADJUDICACION DE SERVICIO CONSISTENTE EMN ESTUDIO SOBRE COSTES Y
DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTEMNIMIENTO DE RECEPTORES TDT
Fesumen Documento:

Farair al documento Pulse—): EREL DOCUMEMNTO

Pinchando sobre CVER EL RESOLUCION se ira al documento electrénico de la Propuesta
que hay que Firmar.

Otra forma de ver los documentos que un usuario tiene pendiente de Firmar es abriendo la BD
de Portafirmas en el marcador del cliente de lotus Notes y pinchando sobre la carpeta:

- ,'."_‘ Gestion Firmas
EI Fendients Firmar
Y aparecera una lista con todos los documentos que el usuario tienen pendientes de FIRMAR,
tal y como se ve en la siguiente imagen:

Pandianie de firmar por Manuel Soler Hernandez
Lisuario
Fec.Creacion|Titulo Fec.¥B Pri. Categoria Cargo Fir
* Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas
0RO /2010 ExFEDIENTE DE 0712000 FROFLIESTA FIMAL Jefe del 5
CONTRATACION MEMOR Y Informatic
ADJUDICACION DE
SERMWICIO CONSISTEMTE
EMESTUDID S0BRE

Si se pincha sobre el documento que se desea FIRMAR aparecera,
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3 itar documenta apiar Yinculo 5 Blorrar _, irmar Conforme et Propiedades alir
Editar d B capiarvineulo Cy A Firrmar Cont Ver Propiedades ] Sal

OBSERVACIONES
(Observacionas Firmante |
TEXTO DEL
DOCUMENTO
Ry Area de Obras Publficas
[al#, 2 Servicio Juridico y Administrative de Qbras Publicas
DIPUTACION DE ALMERIA
N
DE: Manuel Soler Hernandez
Jefe del Servicio de Informatica
A SECRETARIO GENERAL
SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y ADJUDICACI(')N’DE SERVICIO
CONSISTENTE EN ESTUDIO SOBRE COSTES Y DISTRIBUCION DE CARGAS
DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

EXPEDIENTE DE CONTRATACTON MENOR ¥ ADJUDICACTON DE SERVICTO CONSISTENTE EN ESTUDIO SORRE
COSTES ¥ DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

Se realizara la comprobacion del documento y si se esta conforme se procedera a la firma del

. , Firr‘nar Conforme
mismo para ello se pulsara en el boton
indicara que se va a proceder a la firma del documento.

, Y aparecera un mensaje que

Si no se esta conforme con el contenido del documento se, se debera pinchar en el boton

mEd'tar dosumenta  osi el documento se pondra en modo edicion, y se podra devolver al
comprobador del documento pinchado en el botén Volver a Comprobar, y si se desea antes de

, - - r .
devolver se podra anotar en el campo |@bsenvaciones Firmamte  |” 1 |os comentarios
que se desee sobre el documento.

= 3 5
Una vez firmado el documento desaparece de la carpeta L Fendiente Firmar — y se enviara
en correo electrénico al buzén de todos los destinatarios que se hayan puesto en el
documento. (En el ejemplo que nos ocupa a Secretaria y al Servicio Juridico y Administrativo
de OO PP)

6.- Comprobar que el Expediente ha llegado a Secretaria.

Al firmar el documento de la Propuesta Final por el Delegado/a del Area, se envia un correo
Electrénico a Secretaria (y al Servicio que gestiona el expediente) con los datos de la
Propuesta y también con enlace a los documentos que forman parte del Expediente para que
secretaria los estudie y confeccione el borrador de Resolucion. Este envio se realiza de forma
electrénica y tiene todas las garantias que ofrece el Correo Electrdnico Lotus Notes, y en

rfscuse de recibo (MINUTA)
Secretaria cuando lo reciben deberian pulsar en el boton del

documento electronico de la Propuesta, con lo que se envia un acuse por Email al Servicio que
genero la Propuesta, (al ser opcional es posible que no se haga). Es por ello aconsejable
comprobar que ha sido recepcionado por algin usuario de secretaria que gestiona las
Resoluciones, para ello se debera proceder como sigue:

Una vez que el documento se ha firmado por el Delegado/a la propuesta y se envia un
mensaje al Servicio que genero la Propuesta (en este ejemplo al Servicio Juridico y
Administrativo de OOPP), este debe proceder a archivar el mensaje en la BD de
Distribucién y Gestién de Expedientes Electrénico de Lotus Notes, quedando el
expediente como se muestra en la imagen:

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -17 -
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O| A| Asunto ~

|N0mbre &

v CONTRATACION DE ESTUDIO PARA DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

10 ORDEMN DE PROCEDER Marcelo Lopez

Valerde

20 INFORME JURIDICO (MGL) hanuel Soler

Hernandez

30 PROPUESTA Marcelo Lopez

Valerde

40 PETICION INFORME DE GASTO harcelo Lopez

{G) Walverde
501G Positivo hanuel Soler
Hermandez

A0 PROPUESTA FIMAL hanuel Soler

Hernandez

‘A |Fecha @ |Hura |Tamaﬁu V|
0201212008 2251 2,198
05/0172010 14:53 3.293
0411252008 16:45 2147
0411252008 16:44 2114
111252008 13:59 3.007
050172010 14:57 3077

Para ver quien ha visto el documento de la Propuesta Final, pincharemos sobre el
enlace del documento electrénico de la Propuesta y cuando lo estemos visualizando

como se muestra en la siguiente imagen:

By copiarvinoulo prfacuse de reciba (MINUTE) = Enviar por Email 88 verFimma L imprimir LY Imprimir Propiedades &3] Ver Fropiedades 8 ver Aouses  +{] Salir

Area de Dbras FPublicas

ﬁ’ Senvicio Juridico y Administrativo de Dbras Publicas
=
DIPUTACION DE ALMERIA
e
Almeria a 14 de Diciembre de 2008
DE: Marcelo Lopez Valverde
Delegado del Area de Obras Publicas
A SECRETARIO GENERAL
SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: CONTRATACION DE ESTUDIO PARA DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES
TDT-

EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR Y ADJUDICACTON DE SERVICTO CONSISTENTE EN ESTUDIO SOBRE COSTES Y DISTRTBUCTION DE CARGAS DE

MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

. . ﬁ"v"er.&cuses .
Pincharemos sobre el botén y aparecera un ventana en la que se ven
todos los usuarios que han visto el documento y fecha en la que lo vieron, como se

muestra en la siguiente imagen:

e 14/12/2009 --
\IKJ 15/12/2009 --
17/12/2009 --
05/01/2010 -

X

Marcelo Lopez Yalverde
Maria Garcia Lopez
Isabel Romero Gomez
Manuel Soler Hernandez

Aceptar

y comprobaremos que entre los usuarios que han visto el documento se encuentra
algun usuario de Secretaria que gestiona Resoluciones.
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CONFECCION DE BORRADOR DE RESOLUCION EN
SECRETARIA (7).

Una vez el documento de Propuesta llega a Secretaria, antes de proceder a la confeccién
del borrador de la Resolucion, comprobaran que la Propuesta y los Documentos que
forman el expediente cumplen los requisitos para poder confeccionar el Borrador de
Resolucidn, en el caso que se detecte alguna deficiencia, se comunicara al Servicio que
Gestiona el expediente para que aporten las aclaraciones necesarias.

NOTAS (Temas a debatir):
1.- También es necesario debatir, como enviar documentos del expediente en
papel que sea costoso su conversién a electrénico.

El Secretario establecio que todos los documentos esenciales para dictar la
resolucion del expediente tienen que ir en soporte electrénico,
fundamentalmente, en su caso, la solicitud de inicio, el informe juridico, el
informe de gasto y la propuesta. En caso de necesitarse algun antevente mas
se pediria expresamente y puede aportarse en papel, caso de que sea costoso su
conversion a electronico

Una vez que en la Secretaria se realiza la confeccion de borrador de la resolucion y esta
se firma por el presidente se envia de forma automatica un correo al buzon del Servicio
que gestiona (en el ejemplo al Serv. Jur Y Adtvo de OOPP) notificando la firma del
Borrador de Resolucion, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Nuevumensaje =P Responder v SlResponder atodos v [ Remitirr [~ =+ @v Masy (2

|V Remitente -~ |Asuntc| & Fecha -
* anuel Soler Partafitrnas:Resolucion con Asunto—> EXPEDIENTE DE COMTRATACION MEMOR Y narmtrzo
Hernandez ADJUDICACION DE SERYICIO COMSISTENTE EM ESTUDIO SOBRE COSTES Y

DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEFTORES TDT—RES-

RECEPCION DE BORRADOR DE RESOLUCION DE
SECRETARIA (8).

Cuando llega el Email al Buzén del Servicio con la Notificacion de la firma de Borrador
de Resolucion, este se debera de comprobar e incorporar al expediente en la BD de
Distribucion y Gestion de Expediente de Lotus Notes que tenga el Servicio (ya que no
se podra consultar como hasta ahora todas las resoluciones), en el ejemplo que
estamos tratando cuando esto se realiza en esta basa de datos el expediente aparecera
como se muestra en la siguiente imagen:

~ CONTRATACION DE ESTUDIO PARA DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

10 ORDEM DE PROCEDER harcelo Lopez 021122009 22:51 2,196
Walverde

20 INFORME JURIDICO (MGEL) hManuel Soler 050152010 14:53 3.293
Hernandez

30 PROPUESTA Marzelo Lopez 040122009 16:45 2147
Walverde

40 PETICION INFORME DE GASTC Marcelo Lopez 040122008 16:44 2119

(G Walverde

501G Positivo hanuel Soler 11122009 13:58 3.007
Hernandez

G0 PROPUESTA FINAL hanuel Soler 08i0/2010 14:57 3.077
Hernandez

70-RES-PRESIDENTE Manuel Soler 0Bi0i2010 13:25 2.338
Hemandez
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NOTAS (Temas a debatir):
1.- Sobre la necesidad o no de mantener una copia en Papel de expediente.

ACTA DE LA REUNION DE 14 DE FEBRERO. En esta reunion se traté este asunto
y se acordé lo siguiente:

“3.- Sobre la necesidad o no de mantener una copia en Papel de expediente.
Este punto no se traté en la reunion, a continuacion se indica lo tratado en otras
reuniones de la Comisién del Proyecto de Adm. Electrénica:

Como se ha acordado en otras reuniones y hasta que no se disponga de un gestor de
expedientes, es necesario que todas las dependencias sigan teniendo los expedientes
en papel para su archivo y posterior remision al Archivo Provincial. Todos los
documentos que se generen por firma electronica deberan sacarse en papel para
archivarlo en su expediente.

En un futuro préximo cuando dispongamos de un gestor de expedientes, las
dependencias deberan tener todos los documentos que conforman el expediente en
soporte electronico para su archivo y posterior remisién al Archivo Provincial. Esto nos
obligara a escanear todos aquellos documentos que recibamos o remitamos en papel
para convertirlos en electrénicos.

En resumen:
Hoy: Toda la documentacién de los expedientes se mantiene en soporte papel. Los
documentos firmados a través del portafirmas se imprimen y se conserva el

documento electrénico en la Base de Datos de distribucién del Lotus Notes.

En un futuro: Toda la documentacién de los expedientes serd en soporte electrénico.
Los documentos en papel se deberan escanear”.
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TRASLADOS INTERNOS DE BORRADOR DE RESOLUCION (9).

Una vez se comprueba el borrador de Resolucion por el servicio que gestiona el
expediente, este debera realizar el traslado a las Dependencias y Personal de Diputacion
que este implicado en el expediente y que tenga necesidad de conocer la resolucion.
Para ello se debera realizar un documento Electrénico, con la remisién del traslado, que
se gestionara con el portafirmas de lotus Notes y se incorporara al Expediente. Asi en el
ejemplo que nos ocupa el expediente electrénico quedara:

C| A| Asunto ~ |N0mbre & |A |Fecha i |H0ra Tamafio ~
¥ CONTRATACION DE ESTUDIO PARA DISTRIBUCION DE CARGAS DE MANTENIMIENTO DE RECEPTORES TDT

10 ORDEN DE PROCEDER harcelo Lopez 0211212009 2251 2198
Valverde

20 INFORME JURIDICO (MGEL) hanuel Soler 05012010 14:63 2612
Hernandez

30 PROPUESTA arcelo Lopez 0471212009 16:45 2147
Valverde

40 PETICION INFORME DE GASTO harcelo Lopez 0471212009 16:44 2119

(1G) Valverde

501G Positivo hanuel Saler 111212009 13:59 3.007
Hernandez

il PROPUESTA FINAL hanuel Saler 05/0142010 14:57 3.077
Hernandez

70-RES-PRESIDENTE hdanuel Saler 0a/0142010 13:25 2542
Hernandez

B0-TRASLADOC INTERMO—TRASLADO hanuel Soler 08/012010 14:28 2392
DE RESOLUCION Hernandez

NOTAS (Temas a debatir):
1.- Sobre los traslados al Exterior. En palacio y otros edificios)

PENDIENTE. SE INDICA LO TRATADO EN LA REUNION DEL 14 DE
ENERO

Una vez firmada la resolucién por el Presidente la dependencia sera la
encargada de efectuar los traslados.

Los traslados externos se seguiran realizando como hasta ahora en papel
y con firma del Secretario, salvo las delegaciones de firma del Secretario.

Los traslados internos se realizaran electronicamente a través de una NRI
del Jefe de Servicio de la Dependencia a los interesados, puesto que ya
no es necesario que el Secretario de fe de que el Presidente de la
Diputacién de Almeria ha firmado la resolucion que se traslada.

A partir de la entrada en vigor del nuevo sistema lo que hasta esa fecha
se daba en llamar “Orden de Ejecucion” queda suprimida para las
resoluciones, puesto que los servicios van a recibir directamente la
resolucidon del Presidente y esta constara en el expediente, ya sea este
electrénico o en papel.

SUGERENCIAS DE SECRETARIA CON RESPECTO A LA APLICACION

Por las areas se esta enviando las propuestas firmadas para Junta de
Gobierno y Pleno, convendria que en el titulo del correo se indique el 6rgano
que va a aprobar PL; JG y R. para emitir el acuse de recibo por el funcionario
de secretaria encargado.

INDICAR A LAS AREAS
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Dificultad de sustitucion de la persona que gestiona secretaria puntualmente,
es dificultoso especialmente por que hay que tener en cuenta tres bases de
datos.

COMO HACER TRASLADOS INTERNOS
(propuesta para homogeneizar los traslados)

De acuerdo con el Acta de la reunion de la Comision de anélisis y mejora de los
procesos: Tramitaciones de la Presidencia a través del Portafirmas electrénico,
celebrada el 14 de enero de 2010, se acordd: “Los traslados internos se realizaran
electronicamente a través de una NRI del Jefe de Servicio de la Dependencia a los
interesados, puesto que ya no es necesario que el Secretario dé fe de que el
Presidente de la Diputacion de Almeria ha firmado la resolucion que se le
traslada.”

Los traslados internos se realizan a través del Portafirmas de la Dependencia. El
procedimiento es el siguiente:

1°) Seleccionar el Portafirmas de la Dependencia.

2°) En Edicion de Documentos, seleccionar Borradores del Usuario.

3°) Seleccionar Nuevo.

4% En Datos Firmante, seleccionar la persona que va a firmar la nota de régimen
interior que servira de traslado interno. Segun lo que se acordd en la reunion de la
Comision, seria el Jefe de Servicio del Area correspondiente.

59 En caso de que el documento se pase directamente a firmar por la Jefatura de
Servicio, en Datos Comprobacion, quitar el aspa de la casilla de verificacién “SI” en
Comprobar VB, ya que directamente firmara el traslado el Jefe/a de Servicio; ademas,
si no le parece bien el contenido del traslado se puede volver a borrador directamente.
6°) En Datos Destinatario, en Nombre Clave, poner el nombre de las personas a las
que va dirigida la NRI. Si son varias, tecleadlas directamente. Si es s6lo uno y esta dado
de alta en Destinatarios, podéis seleccionarlo de ahi.

7°) En Persona o Cargo, no pongais nada, dejadlo en blanco.

8% En Dependencia Destino, copiad lo que habéis escrito en Nombre Clave y pegadlo
aqui.
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9°) En E-mail Notificacién firma a Destinatario, poned todos los e-mails de los
destinatarios a quien va dirigido el traslado, afladiendo al final el de la Dependencia de
origen para tener nosotros constancia también del envio.

10°) En “Notificar por e-mail la firma”, “A los autores”, no pongais nada.

11°) En Datos Documento, en Tipo/Categoria, pulsar en Seleccionar Categoria,
seleccionad NRI.

9°) En Asunto/Titulo/Descripcién, poned Traslado interno de resolucion n® XX/2010,
sobre XXXXX, o cdmo mejor lo queréis expresar.

10°) En Texto del Documento, situaros entre los corchetes y escribid el contenido de la
NRI de Traslado, que puede ser éste que 0s propongo o similar:

“Adjunto le remito, para su conocimiento y efectos, la resolucion n® XX, dictada por el
Presidente de la Corporacion Provincial, D. Juan Carlos Usero Lopez, el dia XX de
XXXXX de 2010, sobre XXXXX.”

11°) Ya hemos escrito el texto de la nota de régimen interior; ahora les vamos a anexar
la resolucion. Para ello, activar la casilla de verificacion de Documentos Referenciados.

A continuacion, situarse entre los corchetes, buscar la resolucién donde la tengamos
guardada, abrir el documento y pulsar sobre el boton Copiar vinculo. Luego ir al
borrador de NRI, dar al boton derecho del raton y seleccionar “Pegar”. Pulsar sobre
“Pasar a firmar” y ya esta.

12°) Pasados unos dias podéis consultar si la NRI ha sido recibida por el destinatario e

Imprimir las propiedades del documento para justificar en el expediente que la NRI
ha sido recibida por su destinatario.
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