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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 gestion
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 “Nombramiento interino
temporal en sustitucién de un empleado fijo”, siendo los pasos de este expediente los que
se enumeran en la siguiente imagen:

SERVICIO TECNICO

1.- Solicitud del Diputado/a del Area donde se necesita realizar la sustitucion,

indicando los datos relativos a la misma

Envio de Solicitud a|Servicio de Personal
SERVICIO PERSONAL

2.- Estudio por los técnicos del Servicio de Personal y emitir Informe Juridico
sobre la legalidad de dicha sustitucion.

3.- Propuesta del Delegado/a del Area de Personal para que se realice la
contratacion de la Sustitucion

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

Envio de Solicitud I1G y Exp a Intervencion
INTERVENCION

5.- Informe de la Intervencion Provincial sobre la disponibilidad de crédito
para contratar la sustitucion.

Envio6 de IG a Servicio de Personal
SERVICIO PERSONAL

6.- Propuesta de la Delegada del Area de Personal con Datos sobre la
contratacion de Sustitucion, con nombre de la Persona a contratar.

Envi6 de Expediente a Secretaria

SECRETARIA

7.- Resolucién de Presidencia para que se proceda a realizar la Sustitucion.
(La gestion de este punto es el que se describe en este manual)

Imagen 1.: Ejemplo Expediente “Nombramiento interino temporal en sustitucién de un empleado fijo”

Como se ve en el ejemplo de las distintas dependencias que intervienen, el Servicio de
Personal es quien gestiona el expediente y la Secretaria General interviene en el dltimo
documento, en la Resolucion de Presidencia.
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FLUJO DE LAS RESOLUCIONES:

En el ejemplo anterior se describen los pasos (documentos) que forman el expediente, siendo
el dltimo la Resolucién de Presidencia, asi en el siguiente esquema se representa cual es el
flujo de la gestién de la Resolucion en la Secretaria General:

SECRETARIA

| Devolver yio requerir docurmentacion

| o req
Técnicos Editor Cormprobar Firmar Editor
Secretaria Resolucion Resolucion Resolucion Resolucion

Propuestn FPropuesta Expediente Borrador Resolucidn
Expediente Borador Resolucién Papel Estado
@ resolucion
| . ——| Copia de Borrador Resolucidn y Expediente i

Traslado de l 1
Resolucidn
Depadancia I Depadancia I Depadancia
A B c

Imagen 2.: Flujo Resoluciones de Presidencia

Como se ve en la imagen anterior, los pasos (en forma resumida) que se siguen en la
Secretaria General desde que entra un expediente hasta que se dicta la Resolucién son las
siguientes:

1. La Dependencia que gestiona el expediente, envia la Propuesta del Delegado/a del
Area, junto con los documentos del expediente, para que se dicte la Resolucion por el
Presidente.

2. Una vez recibida en secretaria el Expediente, los Técnicos de la misma la estudian y
determinan si procede o no dictar Resolucion, en el caso de que todo este correcto,
dan su visto bueno para que se dicte la Resolucion.

3. El personal de Secretaria encargado de la gestion de Resoluciones, confeccionara el
Borrador de Resolucién y la pasa para su Visto Bueno al Secretario.

4. El Secretario General, comprueba el borrador y toda la documentacién y pasa el
Borrador de Resolucién a la firma al Presidente.

5. El Presidente firma el borrador de Resoluciéon si es conforme y la devuelve a
Secretaria.

6. El Borrador de Resolucién se pasa a Papel del Estado que se firma por el Presidente y
el Secretario y se convierte en Resolucion definitiva.

7. Eltraslado a la Dependencia se genera automaticamente a la firma del Borrador por el
Presidente.
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COMPONENTES DE SISTEMA ELECTRONICO DE LAS

RESOLUCI

ONES:

Segun el flujo que se representa en el esquema anterior, en la imagen siguiente se describe los
distintos componentes que deben formar parte del sistema para que se pueda completar el
ciclo completo desde entrada a Secretaria hasta que se dicte la Resolucion.

SECRETARIA
{ Dewolver yio requertr documentacion I_ l
Depmdencia Técnicos Editor Comprobar Firmar Editor
Origen Secretaria Resolucidn Resolucidn Resolucion Resolucidn
11 ~ : [ J-t
2 10 el |Gk
Propuesta Prppuesta Expediente @ Boprador Resolucidn
g I edisnte Borrador Regolucion Papel Estado
resolucion
i_ =] _—{I Copia de Borrador Resolucidn s Expediente

Traslado de

Regolucion

f| & f| & _@
Depmdancia Depadancia Depadancia
S B C

Imagen 3.: Componentes del Sistema Electrénico de Resoluciones de Presidencia

Para que se puedan realizar de forma electrénica la generacion de Borradores de Resoluciones
se van a necesitar las herramientas o componentes que seguidamente se describen:

1. Para que la Dependencia que gestiona el expediente pueda enviar la Propuesta del
Delegado/a del Area, junto con los documentos del expediente, a Secretaria para que
se dicte la Resolucién por el Presidente. La dependencia que gestiona necesita
disponer de:

(a) Portafirmas Electronico de Lotus Notes donde se generara, firmara y
almacenara la Propuesta electrénica que se enviara a Secretaria.

(b) @ Buzdén Departamental (Correo Electronico de la Dependencia) donde
se recibira notificacion de la Firma del Borrador de Resolucién por parte del
Presidente.

2. En la Secretaria General para poder recibir la Propuesta y copia de todos los
documentos que forman el Expediente, y se gestione por parte de los Técnicos la
tramitacion del Borrador de Resolucién, necesitan disponer de:

(b) @ Buzon Departamental (Correo Electronico de la Dependencia) donde
se recibira notificacion de la Firma del Borrador de Resolucion por parte del
Presidente

(d) @ Base de Datos de Distribucion y Expedientes de Secretaria, donde se
almacenaran las Propuestas que se reciban y se distribuirdn para que los
Técnicos de Secretaria la estudien para que propongan la elaboracion de
Borrador de la Resolucion.
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3. Para que el personal de Secretaria encargado de la gestion de Resoluciones,
confeccione el Borrador de Resolucion y la pasa para su Visto Bueno al Secretario. Se
necesita una Base de Datos de Resoluciones:

e (e) Portafirmas de Resoluciones de Presidencia, donde se redactaran los
Borradores de Resoluciones para que se comprueben por el Secretario y se
firme por el Presidente.

4. El Secretario General, comprueba el borrador y toda la documentacién y pasa el
Borrador de Resolucion a la firma al Presidente. Utilizara el Portafirmas de

Resoluciones (e)

5. El Presidente firma el borrador de Resolucién si es conforme y la devuelve a

Secretaria. Utilizara el Portafirmas de Resoluciones (e)

6. EIl Borrador de Resolucién se pasa a Papel del Estado que se firma por el Presidente y
el Secretario y se convierte en Resoluciéon definitiva. Utilizara el Portafirmas de

Resoluciones (e)

7. Eltraslado de la Resolucion a las Dependencias se realiza en el momento que se firma
por el Presidente.

ESTADOS O FASES POR LAS QUE PASA UN DOCUMENTO
(BORRADOR DE RESOLUCION):

El documento (Borrador de Resolucién) en su gestion pasa por las siguientes fases:

Fase 00- Borrador
Se generan los campos de gestién del documento, parametrizando el flujo del mismos,
asignando Usuarios de Visto Bueno, Firmante y Destinatarios, asi como se confecciona el
documento.

Se envia el Documento al usuario que tiene que dar el Visto Bueno

Fase 05-Pendiente VB
El documento se deposita en la bandeja de Visto Bueno del usuario correspondiente, para que
este lo compruebe y le de el visto bueno o lo rechace pasandolo a la fase anterior.

Se da el Visto bueno y se envia al usuario que debe firmar el documento

Fase 10-Pendiente de Firma
El documento se deposita en la bandeja Pendiente de Firma del usuario correspondiente, para
que este lo compruebe y lo firme o lo rechace pasando a la fase anterior para su revision.

Se firma pasando a la siguiente fase y se envia al destinatario del documento, dejandolo en el Buzon

Departamental del destinatario.

Fase 20-Documento Firmado
El documento queda firmado por el Firmante y se queda almacenado en la Base de Datos y no
puede alterarse su contenido.

Queda a disposicion de que pueda ser consultado bien desde referencias en otros documentos o via

Intranet para comprobar su autenticidad.

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -5-




T
E:rif Manual de
DIPUTACION DE ALMERIA Resoluciones Electronicas de Presidencia con Lotus Notes
. Version 2.0

FORMATO DE UN DOCUMENTO (BORRADOR DE

RESOLUCION):
e i m—,b—-m
—IL Cabecera
oonliih
e o 15 ACOTAL DE L Num. Resolucion, Autoridad que firma la
e e resolucion, Fecha, Delegado/a Propone

Cenncida s propanmta dl Vineprmvidas Pmeeo, & Getia 19 &4 sopiamen da 2005,
qor e
*OCHVERD TE COLAPORACTSN EARA PROYECTO DE EDTCACTRT
AMEIETAL RARA CENTROS EDUCATIVOS “ATMEREA, INTERIOMDADES IE
TH MAR F
Duade S04, are. Do, winm dosaeralanshs o1 propects o svhen i meisiental
Aptinads ol eeatred edue Srod S rovel e Cerrerdions, duelade por Chiol Ages.
B prosects, dansomeds "Almers miernidade de @ i de e, tonafe - -
T e S Texto de la Propuesta de la
deigrenst abelabls.
(Com este prayects = poetende der 2 conpeer a bisfes sumow'e wma vads gobel de . r
In agfcuur istessiva baje plkaiee, © process produeto de e Gum 7 hoal que ot » l
ey g e gt resolucion
diin anbedible
Cinal Agro o Ia mara pomarid & s proyacis agre-oriso-sdicsin &rigls par
T Diolores G Frorio, que dapone de s taler smma, m amersaders Je su propedad
doads realim wrskace de eduwcin asbismd, dodo » cenccer  dBeremin sertores
prblricasim bs rablad do s agrolties iskeres g 10 damerels oo e provisia, cen
w:ndmamnm& Oweritle, o prvcoptive aletin 4 0 o ool
dud Ergimesic de Orgarizeceln, Faxioesnims y Bigom Juddee &0 = 0
&mns[.n e, de 38 de tomiember de 1386 ¥ of de I Inerreariis Frovnend

P P  FaSTELE Pie de Secretaria

Agrobar. e, edul o parier, 8 propar i de resbiciin mrtenermsale AR

Brocedéndase poe el ol Secretene Gemeral o pmnarie o rmokiobo s, @ e
s e e B por ) B Predons Arcel 8 papt] trbdo del Bade

Froshlente ARAAASARAALAS

Pie de Firma

Yy Referencia Flectrénica

MMM ¥ o i w-wi ey b chonmen
ATEANT FENTEREC ISPRERINTEFAEDY

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR UN BORRADOR DE
RESOLUCION DE FORMA ELECTRONICA:

En el siguiente apartado vamos a realizar la explicacion de los pasos que se deben realizar
para gestionar la realizacion de un Borrador de Resoluciéon de forma electrénica, para ello
vamos a seguir los pasos con el ejemplo de “Nombramiento interino temporal en
sustitucion de un empleado fijo” descrito en la imagen 1.

@ Recepcion Propuesta Area

e T
0 | — e

BUZON DE Pasar Propuesta Distribuciar y
SECRETARIA y Expediente a Expedientes
TR | técnico Secretanaend...

Confeccion Borrador de Resolucién

Pasar a Comprobar Borrador de Resolucién

B

Reszoluciones
Frueba
en dl.dipalme. ..

Pasar a Firmar Borrador de Resolucion

Firmar Borrador de Resolucién

Archivado de Resolucién y pasar a Papel de Estado
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PASO 1 — Recepcion de Propuesta del Delegado/a del Area de Personal.
Una vez que en el Servicio de Personal tienen la siguiente documentacion en el expediente:

Solicitud del Area que requiere la Sustitucion.

Informe Juridico de la legalidad de la Sustitucion.

Propuesta de la Diputada del Area para realizar la Sustitucion.

Solicitud de Informe de Gatos a Intervencion

Informe de Gastos Positivo de Intervencién de que hay consignacion presupuestaria.

Se procede por para te de la Diputada Delegada del Area de Personal a realizar:

e Propuesta de la Delegada de Personal de la Sustitucion con el Nombre y datos de la
Persona a contratar. Una vez firmada por la Diputada se envia un enlace del
documento al correo Departamental de Secretaria.

¢Como acceder al Correo de Secretaria para ver el envio de la Propuesta?

El Buzén Departamental de Secretaria es el correo donde se recibirdn todas las Propuestas
electronicas de las distintas Areas de Diputacion, asi se debera comprobar continuamente para
ver todo lo que va llegando para proceder a su tramitacion.

Para el acceso al correo de Secretaria es necesario disponer la aplicacién del cliente de Lotus
Notes, y desde esta se podrd acceder al correo de secretaria desde los accesos directos que
se disponga en el cliente o bien desde el Menu > Archivo > Base de Datos > Abrir y
aparecera la siguiente ventana:

X
Servidaor Abrir
|d1. dipalme. arg/Dipalme/E S |
Canicelar

Baze de datos

&3 Seccion Juridica SPGTR ~ Marcador. .
@ Seccion Organizacion

&3 Seccion Sindical CCO0

&> Seccion Sindical CSI-CSIF

&> Seccion Sindical UGT

&3 Seccion Sindical UGT-1

@ Secretaria Delegada Patronato Tur

&3 Secretaria General

& Seleccion de Personal w| | Acercade..

Archivo

|mai|.-"secretaria.nsf E zaminar...

donde se seleccionara el servidor dl.dipalme.org y después la carpeta mail y dentro de esta
carpeta la BD de correo Secretaria General

¢,Como ver la Propuesta que se recibe en el buzdn de Secretaria?

Una vez abierta la BD de Buzon de secretaria, aparecera:

@ Correo ™ Mueyo mensaje E’PResponder' JEJ'Responderatodos' =] Remitir » @~ F- L_ﬁ @: v er tado
de Senicio de Energia v
Carmbio Climatico |v Remitente ~ |Asunt0 ~ |Fecha N |Tamz V|A V|

&] Bandeja de entr * kManuel Soler Fortafirmasz:Documento Firmado 261252009 18:41 1.236

_/T B d Hernandez con Azunto—2 Mombramiento

1 alitsleli= interino termpaoral de un agente de

=7 Erviados

= Seguimienta
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Como se ve en el ejemplo aparece correo sobre una propuesta para el nombramiento interino
temporal por sustitucién, que si abrimos el correo, se vera:

Portafirmas:Documento Firmado con Asunto—> Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en

sustitucién de Carmen Soler Garcia--—-30-PROPUESTA

Manuel Soler Hernandez energia 26/12/2008 18:41
bostrar detalles

Documento & tramitar.
DE: Luiza Jimenez Yalbuena
Delegada del Area de Persanal Regimen Interior y Administracion Local
A Jefa de Servicio de Personal
Servicio de Personal
ASUNTO: Nombramiento intering terporal de un agente de recaudacian en sustitucion de Carmen Soler Garcia

Para ir al documenta Pulse —> [ VER EL DOCUMENTO)

Para ver el documento de la Propuesta hay que pinchar en CIVER EL DOCUMENTO y
aparecera el documento de la propuesta.

N [ B}
Cnpiar\u"inculn mAcusederec\hn(MlNUTA) @Enviarpanmail @VErFirma &Imprimir &Impnmirprnpiedades @Verprnpiedadas QVEFACUSES

oy Area de Personal Regii Interior y Admini: rorr Local
0] Servicio de Personal
Negociade de Seleccion

DIPUTACION DE ALMERIA
e
Almeria a 15 de Noviembre de 2009
DE: Luisa Jimenez Valbuena
Delegada del Area de Personal Regimen Interior y Administracion Local
A Jefa de Servicio de Personal
Servicio de Personal
ASUNTO: Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacién en sustitucion de
Vista la existencia de | pocumenta firmado v no puede modificarse. Pinche boton <&ceptar > ¥ para generar Acuse de Recho si es el destinatario del en Soler Garcia,

que se encuentra en situacion | Mensaje, pinche en icona MIMUTA

Visto el escrito del De fceptar

Vista la urgente e inaplazable necesidad de realizar dicho notbrariento interino, de conformidad con lo establecido en el art. 23 de la Ley 2/08, de 23
de diciembre, ¥ el art. 10.1 b) de la Ley 7/2.007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico sobre el nombramiento de funcionarios interinos para
la sustitucién transitoria de los titulares

Delegada del Area de Personal Regimen Interior y Administracion Local

L

Documenta firmado con certificado electronico de la Red Provincial de Comunicaciones [segun Servicio de Fima Electronica Acordada, aprobado por
regolucion Mum. 205 de 17/2/2005 y Modificada por resolucion 1.606/2006 de 23/03 y 381/2007 de 02/03) por:

Luisa Jimenez Valbuena
Rat Fadalirmas da Parsonal Ragiman intaror y Administracion { oca-20057

lista de Documeanios Raefacionados
B—sinforme juridico

MOTA: Para ver af documenio efectronico. desde la infranef o Infamef pinchar en Comprobacion Documentfos Slaciomicos an fa Secoion de Tramifes Elecfronicos e
indroduzea fas siguientas refarencia i2. 2 (NOTO4000)y fa siguienis referencia efecironica del documente 9ESEDT1937356343CC125766C0041C78D

. Acept . .

una vez pulsado el botén ﬂ de la ventana de Acuse de recibo, se deberé pulsar el
. - Ay d ibo (kAT . . .
botdn cuse de recibo | :' para enviar un correo de acuse de recibo a la dependencia
que envio la propuesta para que se por notificado de que hemos recibido la propuesta y se va
a proceder a tramitarla.

Para comprobar los documentos del expediente se podra pinchar sobre los enlaces que hay en
Lista de Documentos Relacionados, en el caso que no estén todos los documentos del
expediente se solicitaran a la dependencia que envia la propuesta (Servicio de Personal). Nota:
Estudiar el caso de Expedientas con documentos en papel.
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PASO 2 — Pasar la Propuesta a BD de Distribucion y Expedientes de
Secretaria.

Una vez se ha comprobado el correo con la Propuesta desde el Buzon Departamental de
Secretaria, se debe pasar a la BD de Distribucién y Expedientes de Secretaria para iniciar el
tramite de redaccion de Borrador de Resolucién, para ello se copiara del Buzén Departamental
de secretaria a la BD de Distribucion y Expediente de Secretaria.

2 =

Pasar el correo de la propuesta de
Buzén el Buzon de Secretaria a la BD de Digtribucion
Departamental distribucion y Expedientes de Expedientes
i secretaria :
de Secretaria Secretana end...

¢,Como acceder a la BD de Distribucidon y Expedientes de Secretaria?

La BD de Distribucion y Expedientes de Secretaria es donde se realiza el seguimiento de los
pasos que se sigue en Secretaria para la redaccion y firma del Borrador Resolucion por el
Presidente.

Para el acceso a la BD de Distribucion y Expedientes de Secretaria es necesario disponer la
aplicacion del cliente de Lotus Notes, y desde esta se podra acceder a la BD desde los
accesos directos que se disponga en el cliente o bien desde el Menu - Archivo > Base de
Datos - Abrir y aparecera la siguiente ventana:

x]
Servidor Abrir
|ef1. dipalme. org/Dipalme/ES -]
Cancelar

Baze de datos

& Distribucion y Expedientes Secretaria W arcadar...
e .
Acerca de..
&rchivo

|IntranetHSecretariaHDistSec:l. nisf E=aminar...

donde se seleccionara el servidor dl.dipalme.org y después la carpeta Intranet seleccionar
la carpeta Secretaria y dentro de esta carpeta la BD de Distribucién y Expedientes
Secretaria.
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Estructura de la BD de Distribucion y Expedientes de Secretaria.

04- Tramitando Eesoluch | dependencia que hizo la propuesta o la pasa a la carpeta de
secretaria para que se redacte la resolucion.

03-Secretaria = En esta carpeta se ponen las Propuesta
que han sido revisadas por los Técnicos para que en
Secretaria se redacte la Resolucion.

] 00-Eliminar Esta BD dispone de una serie de Carpetas en las que se
_ _ irdn pasando las Propuestas de unas carpetas a otras segun
L 01-Sin Asignar la fase del tramites en el que este la Resolucion, asi:
3 02-Tecnico (MIEC) 01-Sin Asignar = En esta carpeta se pondran las
. Propuestas a las que se va a iniciar el tramite de

B8 02-Tecnico (JAVA) resolucién. Y Después se pasara a la carpeta del Técnico
[ 02-Tecnico (JAGC) que estudiara la Propuesta.
1 02- Tecnica (MCEO) 02 - Técn_ico - En esta carpeta se ponen las Propuestas

_ gue estudiara este Técnico, para que las estudie el
1 03-Secretaria expediente y vea si debe solicitar mas informacion a la
5]
5]

05- Archivo Expedientes

04-Tramitando Resoluciones = En esta carpeta se pasan las resoluciones que se estan
tramitando y se van a poner a la firma del Presidente.

05-Archivo Expedientes = Cuando la Resolucion se haya firmado y tenga numero de
Resolucion, se pasaran a esta carpeta en la que estaran todos los expedientes que ya tienen
resolucion.

00-Eliminar - En esta carpeta se pasaran todos aquellos documentos que se desean borrar.

¢,Como pasar propuesta de Buzdn de Secretaria a carpeta 01-Sin Asignar de BD de
Distribucion y Expedientes Secretaria?

1.- En la BD de Buzén de Secretaria se copiara correo de la propuesta, para ello seleccionar el
correo de la propuesta y pulsar en el botén derecho del ratén y seleccionar la opcion Copiar.

= -
_j Mievo mansaje ‘-'."l-ear-w.l.-n-.l = {L'Responder atodos =~ [ Remilii~ [ ]= = _H,J MR
Remilene Asurio Facha Tam
Ll MManue| Soler Forafirmas Documento Firmado 26212009 18:41 1.236
Hernamnder £ Propiedades del documanto
|
Cotar Otrl4
Coplar cofmd winculo o documsanto

2.- Ir a la BD de Distribucion y Expedientes de Secretaria, y seleccionar la Carpeta 01-Sin
Asignar, y pinchar en el menu en Ediciéon - Pegar , para que copie el documento copiado en el
paso anterior.

H‘ Coirec ~ Husvo mensaje | Reiponder = || Responder aingos = || Resmiti = || Elrmings || Seguimients = || Carpeta = | Copiar en = || Comerss f
pata Manusd Snler Hemangss i = - - —— - - — s - -
9, Busoar en la viska ‘Sin Avignar’ ndwsaia T =
b TR Bunces [ ks
23 00- Elirersy |
—1 -5 Asignm Hombre Fecha Hura Tamaiio Aguniu
1 02 Tachicn (MIED
00 02 Techico [JAVA)
£ 02 Teonioo | JaGE
2 02- Teonico (MOBD)
| 0 Secreiars
20 04 Tramtmndo Sesohess
=1 05 Archivo Espedenios
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3.- Una vez copiado ya aparecera en la BD de Distribucion y Expedientes el documento tal y
como se muestra en la siguiente imagen.

@ COI’I’EO v [Nuevo mensaje ] [ Respander '] [ Responder a todos '] [ Remitir '] [ Eliminar] [ Seguimiento '] [ Carpeta '] [ Copiar en |
para Manuel Soler Hernandez
L, Buscar en la vista 'Sin Asignar’ O Indexada
@ Papelera
Buscar
31 00-Eliminar I I—I
1 01- Sin Asignar (1) '\| Mombre ‘A |Fecha i Hora Tamafio V| Asunto ~
1 02-Tecnico (MJEQ) * kanuel Soler 2B 272009 1841 1.278 Portafirmasz:Dacumenta Firmada con
_ . Hernandez Maombramiento intering temporal de
£ 02-Tecnico (JAVA) recaudacion en sustitucidn de Carme
i T L M H LA T

4.- Una vez copiado se debera ir al buzén departamental de secretaria y borrar el documento
de la propuesta.

Asi se ira procediendo con todos los mensajes de Propuestas que vayan llegando la Buzon de
Secretaria, para asi tener controladas todas las Propuestas de las que se necesitan gestionar
Resoluciones.

PASO 3 — Pasar Propuesta a Técnico para estudie el expediente.

Para pasar una Propuesta a un Técnico para que estudie el expediente y ver si procede o0 no
redactar la Resolucion. Desde la Carpeta 01-Sin Asignar sobre la Propuesta que se desea
pasar un técnico para su estudio, pinchar sobre la Propuesta con el boton izquierdo del raton y
manteniendo este pulsado arrastrar hasta la carpeta del técnico que se desea estudie el

expediente.
£ Comren~ sy mensas || egp s = || Pespsnie & iodus = || Gemir = || e || Segemsnio = || Cepeis = || Copaian = | Conesie
Earm WwwgE B emaedes
0, Puntad en la verks “Tab Azignas’ Inf=emin
— O0-Sin Agigemar [1) | Wil Fei e Hera Tamuin e

I OF Tecmndn IED L

Tecnren M40

una vez que se realiza el proceso anterior, la Propuesta pasa de la carpeta 01-Sin Asignar a la
carpeta 02-Técnico que se le asigna para su estudio.

PASO 4 — Comprobacion del Expediente por Técnico y pasar para la
confeccién de Borrador.

Cada técnico que estudie expedientes para si se procede o no a la redaccion de Resolucion
tendra una Carpeta donde se pondran los expedientes que debe estudiar.

& Correo~ [ Muevo mensaje || Responder || Respander a todos ~ || Remitir ~ | [ Eliminar || Seauimiento ~ || carpeta = || copi
para Manuel Soler Hernandez -
C, Buscar en la vista 'Tecnico A" O Indexg
] Papelera
Buscar
3 00-Eliminar I \—l
3 01- Sin Asignar Al Mombre ~ |A |Fecha il Hora Tarnafio V| Asunto ~
1 02- Tecnico (MJEQ) (1| * kanuel Soler 261272009 18:41 1.278 Portafirmaz:Documenta Firma
3 02-Tecnico (JAVA) Hernandez Nombram[ento interino _tz'ampo
recaudacidn en sustitucidn de
i T e H LAY

el técnico cuando desee ver los documentos que forman parte de la Propuesta para su estudio,
debera pinchar sobre el documento y aparecera:

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -11 -
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Mueva mensaje][Responder '][Responderatodos v][Remitir v][Ehminar][Seguimiento v][Carpeta v][Copiar en '][Conversacwén '][Mostrar'] l Herramiental

Manuel Soler Hernandez/DipalmefES Fara |energia@dipalme.org
260122009 18:41 co

cco

Asunta |Pontafirmas:Documento Firmado con Asunto—> Mombramiento interino termporal de un|
agente de recaudacion en sustitucidn de Carmen Soler Garcia—30-PROPUESTA

Documento a tramitar:
DE: Luisa Jimenez Valbuena
Delegada del Area de Personal Regimen Interiory Administracion Local
A Jefa de Servicio de Fersanal
Servicio de Personal
AZUNTO: Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucion de Carmen Soler Garcia

Para ir al documenta Pulse —: B VEREL DOCUMENTO

donde se ve los datos del correo enviado por la Dependencia (en este ejemplo Servicio de
Personal) con un enlace a la propuesta de la Delegada del Area de Personal, para ver la
propuesta se pinchara en LIWVEREL DOCUMENTQ] y se abrira el documento de la Propuesta
gue tendra ademas enlaces al resto de documentos del expediente para su estudio.

En el Documento anterior se pueden realizar todas las anotaciones que se deseen, y si no se
dispone de toda la documentacion se puede solicitar la documentacién que falta o devolver a la
dependencia indicando la posible objeciones detectadas en la Secretaria (este punto hay que
discutir como se puede realizar).

Si todo es correcto se pasara el documento de Propuesta con las anotaciones que se realicen,
de la Carpeta 02-Técnico del técnico que ha estudiado el expediente a la carpeta 03-
Secretaria para que se proceda a la confeccion de la Resolucién. Para ello seleccionar el
documento con el botdén izquierdo del raton y sin soltarlo arrastrar sobre la carpeta 03-

Secretaria.
) Comeo ~ || heamvn meengaje || Besponder = || Responder & todos = || Femiti = [| Ebminar || Geguimsena = || Carpela = || Caplaren = || Ca
para Warsl Soder Hermanges 1 . - d
, Buscar o la wista ‘Tecmics A° Irims belm
} Papeisrs

= 0n-= gnet hicmbre Fechs Hora Tamahio

—1 02-Tecnico (MJED) A mniesl Bnier 26 H2000 T 3

23 02 Tecnico [Lkivi) Hemande:

012 Tecnico {Jad

B o 1 1 M N —
i 0} Sesielnis
ol 4 Tiaméando Pecohen |

15 Archrnen Exprrantas

PASO 5 — Confeccion de Borrador de Resolucion.

Para ver las Resoluciones que hay que preparar el Personal de Secretaria encargado de la
confeccién de los Borradores de Resoluciones, deberd abrir la BD de Distribucion y
Expedientes de Secretaria y en la carpeta 03-Secretaria estan todos los expedientes que estan
pendientes de redactar la Resolucién.

@ COI’I’EO v [Nuevo mensaje ] [ Responder '] [ Responder a todos v][Remitir '] [ Eliminar] [ Seguimiento '][Carpeta
para Manuel Saler Hernandez

&, Buscar en la vista 'Secretaria’

fil Papelera Busoar I |

00 - Eliminar
01- Sin Asignar A| Mombre -~ |A |Fecha v Hora Tamafio V| Asunta -~
02- Tecnico (MJEQ) kanuel Saler 26M 212009 18:41 1.278 Partafirmas:Dacume

Hernandez MNombramiento interi

02- Tecnicao (JaNA) recaudacian en sustit

02-Tecnico (JAGC)
02-Tecnico (MCBO)
03- Secretaria

pooooDE
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Una vez que se decide iniciar la redaccion del Borrador de Resolucion, los pasos para realizar
el Borrador de Resolucién son:

1.- Pasar el documento de Propuesta en la BD de Distribucion y Expedientes de Secretaria de
la Carpeta de 03-Secretaria a la Carpeta 04- Tramitando Resolucién. Para ello seleccionar el
documento con el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastrar sobre la carpeta 04-

Tramitando Resolucion.

£ Cotren =

peara Marwss Sole Hemande:

-1 0¥} Eacrsinnmn

—1 b4 Tl.-\.r-.+l.|1r-l'-o=n'-r'rl |

[pedierias

Numve mensaje || Responder = || Responder o indos = || Bemiit = || Esminar || Beguimienio =

‘:'u.. Auncar wn la wiris ‘SBecretens’

Bttt |

Wnmies

Fecha Haora

Tarnafin

ity =

2.- Abrir la BD de Resoluciones, para ello desde el Cliente de Lotus Notes, y desde esta se
podra acceder a la BD desde los accesos directos que se disponga en el cliente o bien desde
el Menu > Archivo - Base de Datos - Abrir y aparecera la siguiente ventana:

donde se seleccionara el

Diputacion.

x|

Servidor Abrit |
d1.dipalme. org/Dipalme/ES -
| J Cancelar
Ease de datos
& Resoluciones Diputacion Marcadar...
en

Acerca de...
Archivo
|Partafimas.'5 ecretaria/DipuReso.nst Exarminar...

servidor

dl.dipalme.org y después la carpeta Portafirmas
seleccionar la carpeta Secretaria y dentro de esta carpeta la BD de Resoluciones

3.- Crear un nuevo Borrador de Resolucion. Para ello con la BD de Resoluciones de Diputacion

abierta.

erHernandez

ARk
w = Datos Auxiliares
TE- TiposiCategariaz

2y Destinatarios
w ] Edicion de Documentos

| Borradores del Usuario
Borradores Todos
Fendiente Comprobar B
Pendiente de Firmar

17| Consulta por Estado
[ el '™ . | X Ny

[Usuario

[Manuel Soler Hernandez

Fecha Creacion Titulo

Categoria

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica

-13-




(=l i
sl Manual de
DIPUTACION DE ALMERIA Resoluciones Electronicas de Presidencia con Lotus Notes
N Version 2.0

[ .
Seleccionando la vista «JBorradores delUsuario g6 yeran todas la Resoluciones que el
Muevo
st y

Usuario tiene en Borrador, y para crear una nueva se debe pulsar en el botén
aparecera el siguiente formulario:

UNIDAD

Dapendencia/Unidad que |Secretaria
Gesiiona
i ineas Cabecera " Area de Innovacion v Servicios municipales
" Secretaria
i
4
i
4
Emaif Acusa Racibo “Informatica =1

Seleccione Cafegoria/Plantilfa (Carga Firmmante, VB, Desiino, Planiilla... Plantilla / Categaria

Nombra (Auloridad o "hanuel Soler Hemandez
Responsaiiel
= . ;
Presidents = Cambiar Cargo

Cargo
COMPROBACION (VE)

Comprobar (VB

W S

Visibla VB an Fia da Firma r s

(Pasar Comprobar (VB] a
" hanuel Soler Hernandez o

Fecha Pasado Comprobar
(VE}
Comprobade (VB] Por.

Facha Comprobado (VB
DATOS D ATARIO

Seleccionar Destinatario

Nombre Clave a

[Persona o Cargo .
d Buscar

Dependencia Destino T
Emaif Notificacion firma a || g
desitinataro

NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA

DATOS DOCUMENTO

Esfado 00-Borrador

D Documento MBIFICDEFCABECHZC 267698007 C460F
[Facha Creacion 261242009

Creado Por Manuel Soler Hernandez

Facha Firma

Fipo/Categona

I~
4 Seleccionar Categoria

|[ASUNTO/ TiHule/Descripcio|” 4
k]

Resumen Documenio r

Referancia T2009 7 4
P & Narmal © Ala
OB RYACIO
Obsanvacionas Firmania o

0D
[0 0

r
o

DOCUMENTOS ANEXOS {maximo 3 documentos)
r 13
[
o

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Documainios Refaranciados r si

T
o

NOTA: Fara ver ef documenio elecironico. desde la infranef o Infemnef pinchar an Comprobacion Documentos Elecfronicos en fa Seceron de Framifes Clecfromicos e
indroduzcs fas siguientes referencia /0. BR(RESOPRUE) v is siguienta referencia efectronica def documenio AB3F3CDSFC48ECH2C1 257698007 CA68F
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Los datos a rellenar en el formulario seran los siguientes:

DEPENDENCIA / UNIDAD

UNIDAD

Depandancia/Unidad gua |Secretaria
Gestiona
{inoas Cabecera "Diputacion de Almeria
" Secretaria General
TG Nawvarro Rodrigo, 17 4
704071 - Almeria
Email Acuse Recibo " Secretaria General ;=i

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  “aMmkiarDependencia.  sq 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  Ep 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 botén de Acuse recibo (Minuta). Pinchando en el botdn
I=1 se podran modificar el Email o afiadir mas.

CARGAR PLANTILLA/CATEGORIA CON DATOS DE FIRMANTE, COMPROBANTE,
DESTINATARIO Y PLANTILLA

Salacciona Catagoria/Plantiffa (Carga Firmante. VB Dastino Planiilla. Plartilla/ Categoria

Si se han creado las Plantillas (Ver apartado como crear plantillas) con todos los datos de

Firmante, Comprobador, Destinatario y Plantilla, pulsando el boton  Flantilla/ Categoria
seleccionando una de la lista que sale en la ventana, se cargaran todos los datos en el
formulario, y solo seran 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 opcion
debera rellenar los datos siguiendo lo que se describe en los siguientes apartados.

Para el ejemplo que nos ocupa vamos a seleccionar RES-PRESIDENTE por tratarse de un
Resolucion que firmara el Presidente:

Dependencia sin activar carga datos Plantillas
Tipo f Categona Azunto Defecto Aceptar
RES-FPRESI-FERSOMAL
Cancelar
RES-FPRESIDENTE
DATOS DEL FIRMANTE
DATOS FIRMANTE Seleccionar Firrmante
(Nombre (Autoridad o " Juan Carlos Usero Lopez
Hesponsabla}
Cargo

" Presidente de la Carparacian Provincial o Cambiar 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:
Nombra (Auloridad o

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

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

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -15 -
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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 como crear firmantes), si no aparece el
cargo que se desea se puede modificar directamente y escribir el cargo que corresponda.

DATOS DE COMPROBACION

DATOS Cambiar Comprabador
COMPROBACION (VB)

Comprobar (VB ¥ Si

Visible VB en Pie de Firma - S

FPasar Comprobar (VB a
" tariana Jose Espin Quirante

Faecha Pasado Comprobar
VB}

Comprobado (VB) Por.
Fecha 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 no se
activa este paso, se puede pasar el documento directamente a firmar si necesidad de que se
compruebe.

Visible VB en Pie de Firma| g se activa este campo, en el pie de firma aparecera un texto

gue 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 ser4 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.

DATOS DEL DESTINATARIO
DATOS DESTINATARIO

Seleccionar Destinatario I

Nombra Clave "
Parsona o Cargo -

4 Buscar
Dependencia Desiino o

Email Notificacion firma a :
. . ™ Si
destinatario

Si no hay datos o si hay cargados por defecto y no estamos conformes, los datos 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, 0 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 boton
Buscar y en |a ventana buscar y seleccionar el nombre de la persona que se desee.

Pependancia Pesiino

Se tecleara el nombre de la dependencia destinataria de la

Resolucién un vez se firme.
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Emai Nofificacion firma a P o

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

En el siguiente campo se selecciona el La direccién o direcciones del Email (normalmente
buzones departamentales) al que se desea se envié email cuando se firme la Resolucion. Si se
desea modificar 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 boton
seleccionar Destinatario |y en la ventana que aparece se selecciona PERSONAL ya que va
a ser el Destinatario de la Resolucién una vez se firme.

Seleccione Destinatario Secretaria

MNombre Clave Cargo Aceptar

PATRIMOMNIO Y COMNTRATACION Jefa de la Seccion de Pal+
Confratacion m

PERSOMAL Jeta del Servicio de Pers

una vez seleccionado se rellenaran los datos, como se muestra en la siguiente imagen:
DATOS DESTINATARIO Seleccionar Destinatario I

NMombre Clave TPERSCMNAL
Parsona o Cargo b et e Bt Gl :
efa del Servicio de Personal B —

Pependencia Desting "Servicio de Personal
Email Notificacion firma & || o
destinataro

" Senicio de Personal: Secrataria General =]

DATOS DE NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA

NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA
4 Jlos Avlores ¥ Si

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.

DATOS DEL DOCUMENTO
DATOS DOCUMENTO

Esiado 00-Borrador

1D Documanio 3EERCBB3ESFBF3E1C1257699007283C2
Facha Craacion 27122009

Creado Por Manuel Soler Hermandez

Facha Fima

Tipo/Categoria

-
RES-PRESIDENTE 4 Seleccionar Categaria

ASUNTOfTitulo/Descripcio|” 4
F

Resumen Documenio r

Rafarancia T2009 .
Frioridad & Mormal © Alta
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En siguiente apartado vamos a describir como se introducen los datos relativos a Documento
(o lo que es lo mismo a los datos de la Resolucién), para ello los datos a introducir son:

Tipo/Calegoria En el ejemplo que nos ocupa, al pinchar en

Flaritllz Ceisg iz y seleccionar RES-PRESIDENTE se cargaron los datos que figuran, si

se desea cambiar se pulsara sobre | boton ~2/BCCionar Categaria |y oharecera una ventana

con los datos de todas las categorias/plantillas que existen, como la siguiente:

Seleccione Categoria Secretaria

Tipo §f Categoria Aszunto Defecto Aceptar
RES-PRESIFFERSOMAL

RES-PRESIDENTE | Concela |
RES-VICEPRESIDENTE-

RES-ICEPRESIDENTE-Z
RES-ICEFRESIDEMTE-]

Seleccionando la que sea correcta.

ASUNTO/ Titulo/Descripcio ¢ e campo se debera introducir el mismo ASUNTO/Titulo
que pone la propuesta (mas abajo se indica como acceder al documento de la propuesta y
copias los datos).

Resuman Pocumenio

| En este campo se introducira un pequefio resumen de la
Resolucién para que el firmante de la misma se pueda hacer una idea de que va la Resolucién.

|Prioridad En este campo se dejara prioridad Normal o si tuviese
urgencia la firma de la Resolucién se pondré prioridad Urgente.

OBSERVACIONES

Observaciones Firmanie  Este campo de Observaciones es para que el que comprueba
o el firmante pueda poner alguna observacién en el caso que devuelva el documento, 0 no este
conforme con el mismo.

TEXTO DEL

DOCUMENTO

"DECRETO DEL SR. PRESIDENTE DE LA CORPORACION PROVINCIAL, D. JUAN CARLOS USERO LOPEZ ,
" Clonocida la propuesta de la Delegadola del Areade defecha ..., que dice:

Esta Presidencia, en virtud de las facultades que le estan atribudas, RESTTELVE:
- Aprobar, en todas sus partes, la propuesta de resolucién anteriormente transcrita.

4

En el campo de texto del documento es donde se debe realizar la trascripcién de la resolucion,
por defecto se cargan los datos de la plantilla y se debera completar con los datos que hay en
el documento de la Propuesta. En el siguiente apartado se describe como se rellenara el
Asunto y el Texto del documento.
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RELLENAR LOS DATOS DEL TEXTO DE LA RESOLUCION

Para completar el texto de la resolucion nos apoyaremos en el texto de la Propuesta, copiando
y pegando los datos que sean necesarios, para ello vamos a seguir los datos del ejemplo,
como se trata de una Resolucidbn que estamos tramitando, esta deberd estar en la BD de
Distribucién y Expedientes de secretaria, para ello iremos al marcador de dicha BD en Lotus
Notes, y al pinchar se abre Ila BD y pincharemos sobre la carpeta
1 04-Tramitando Resaolucio y nos saldra:

| Marnbre - |~ [Facha ~ |Hora [Tamafio Asunto -
hanuel Saler 241052009 21:20 1.287 PortafirmazDocumenta Firmado con Asunto—>
Hernandez Mombramiento interino temporal de Alicia Marinez F
cotno agente de recaudacidn —>30 propuesta—30-
Manuel Soler 26122009 1841 1.278 Portafirnaz:Documento Firmado con Asunto—>
Hernandez Mormbramienta inteting temporal de un agente de
recaudacidn en sustitucidn de Carmen Soler Garcia—

donde aparece una lista de todas las Resoluciones que estamos tramitando, abriremos la que
deseamos tramitar y nos aparecera:

" Manuel Soler Hernandez/Dipalme/ES Fara |energia@dipalime.org
X/ 260242009 18:41 oo

Asunto |Portafirmas:Documento Firmado con Asunto—> Mombramiento interino ternporal de un
agente de recaudacidn en sustitucidn de Carmen Soler Garcia—30-PROPUESTA

Documento a tramitar:
DE: Luisa Jimenez Yalbuena
Delegada del Area de Personal Regimen Interiory Administracion Local
A Jefade Servicio de Personal
Servicio de Personal
ASUNTO: Mombramiento interino temporal de un agente de recaudacian en sustitucian de Carmen Soler Garcia

Parait al documenta Pulse —; B VER EL DOCUMENTO

pinchando sobre OIWVER EL DOCUMENTO] accederemos al documento electrénico de la
propuesta que sera el siguiente:

Ly Area de Personal Begii fferior y Admingg o Local
22 g Sendeio de Personal
o Negociade de Sefeccidn
i
DIPUTACION DE ALMERIA
el
Almeria a 15 de Moviembre de 2009
DE: Luisa Jimenez Valbuena
Delegada del Area de Personal Regimen Interior ¥y Administracion Local
A Jefa de Servicio de Personal
Servicio de Personal
ASUNTO: Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucion de
Carmen Soler Garcia

Vista la existencia de una plaza de agente de recaudacién, en el Area de Cooperacitn ¥ Promocidn Local, cuya timlar ez Dfia. Carmen Soler Garcia,
que se encuentra en sitiacidn de baja por enfermedad.

Visto el escrito del Delegado de Cooperaciin v Promocion Local, solicitando que se cubra dicha plaza
Vista la urgente & maplazable necesidad de realizar dicho nombramiento intenno, de conformidad con lo establecido en el art. 23 de la Ley 2/08, de 23

de diciembre, y el art. 10,1 b) de la Ley 72.007, de 12 de abrl del Estatuto Basico del Empleado Piablico sobre el nombramiento de funcionarios interinos para
la sustitucion transitoria de los titulares.

Vista la relacidn de aspirantes declarados, por el Tribunal Calificador de la seleccidn de agentes de recaudacién, capacttados para la prestacidn de

Procederemos a copiar el asunto y despues nos vamos al borrador de la resolucion y lo
pegamos de forma que se quede:

’AS‘UNTO/TI}WB/DES(:H})GEB "Mambramienta intering temparal de un agente de recaudacian en sustitucidn de Carmen Soler Garcia .
E
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a continuacién copiamos todo el texto de la propuesta y nos vamos al documento borrador de
la Resolucion y lo pegamos, quedando lo siguiente:

TEXTO DEL
DOCUMENTO

"DECRETO DEL SR. PRESIDENTE DE LA CORPORACION PROVINCIAL, D. JUAN CARLOS USERO LOPEZ
" Conocida la propuesta de la Delegadora del Areade defecha ..., que dice:

"Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucion de Carmen Soler Garcia®

Vista la existencia de una plaza de agente de recaudacitn, en el Area de Cooperacién v Promocidn Local, cuya titular es Dfia. Carmen Soler Garcia, que =4
encuentra en sitwacion de baja por enfermedad

Visto el escrito del Delegado de Cooperacidn ¥ Promocidn Local, solhcttando que se cubra dicha plaza

Vista la urgente e inaplarable necesidad de realizar dicho nombramiento interino, de conformidad con lo establecido en el art. 23 de la Ley 2/08, de 23
de diciembre, v el art. 10.1 b) de la Ley 7/2.007, de 12 de abnl, del Estatuto Bésico del Empleado Publico sobre el nombramiento de funcionarios interinos par:
la sustitucidn transitoria de los tilares

Vista la relacidn de aspirantes declarados, por el Tribunal Calificador de la seleccidn de agentes de recaudacitn, capacitados para la prestacion ds
servicios con cardcter temporal en puesto simiar, tramitada conforme a lo establecido en el Reglamento de Seleccion v Provision de Puestos de Trabayo,
Promaociin Interna de gsta Cornoracidn corresnondiendn el nambramiento 5 Tiffa Pilar Wartinez Bamn

solo faltaria rellenar en la plantilla los datos de la Delegada del Area y la Fecha de la propuesta
gue estan en el documento electronico de la propuesta. Una vez se rellene los datos se pulsara

en el boton o Guardar para que se guarden todos los datos del texto del documento.

DOCUMENTOS ANEXQOS {maximo J documenios)
r 5
Rl
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 o PDF que se consideren

A
interesantes que acompafie a la resolucién se pinchara en el botén LDJ y se anexaran hasta
un maximo de 3 documentos.

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Dacumanios Sejaranciadas  Si

en este apartado se relacionan una
referencia a los documentos electronicos que estan relacionados con la resolucion que en el
ejemplo que nos ocupa sera la propuesta de la Delegada del Area de Personal, para ello

W S
pincharemos en y nos iremos al documento electrénico de la propuesta:

Cop\ar\u"mculo ﬂAcusederecibo(MlNUTA) E")EnviarporEma\I @VarFirma &Imprimir &Imprim\rpropiedades @Varpropiadades @VerAcuse:

Area de Personal Regis Inferior y Adming jomx Local
[al# Senvicio de Personal

3 Negociado de Sefeccidn

DIPUTACION DE ALMERIA

e
Almeria a 15 de Moviembre de 2009

DE: Luisa Jimenez Valbuena

Delegada del Area de Personal Regimen Interior ¥ Administracion Local
A Jefa de Servicio de Personal

Servicio de Personal
ASUNTO: Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucién de

Carmen Soler Garcia

Vista la existencia de una plaza de agente de recaudacidn, en el Area de Cooperacion ¥ Promocidn Local, cuya titwlar ez Dfia. Carmen Soler Garcia,

e ra anetantes an rhiaeids da hein see anfaseaadad
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_ %93 o piar i . :
y pincharemos en el boton C':'F"aru'”':”":' y nos iremos al borrador de la Resolucion y lo
pegaremos en el campo de documentos referenciados quedando:

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Docwnanios Rafaranciados

e

lo completaremos rellenando al lado del marcador B un titulo de lo que trata el documento
referenciado en este caso Propuesta de la Delegada de Personal, quedando por lo tanto como
sigue:

W 5i

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Socwmanios Sefaranciados v Si

"> Propuesta de la Delegada del Area de Personal 4

con ello lo que se consigue es que desde la resolucion se pueda ir al documento de la
Propuesta y desde esta a los datos del expediente que tenga referenciados.

) @Guardaw Salir
Una vez completados todos los datos pulsaremos sobre el botén
aparecera en borradores del usuario lo siguiente:

nos

1 Muevo

Fecha Creacion Titulo Categona Firmante

¥~ Secretarna

04/01/2010
201209

Mambramiento intering
temporal de un agente de
recaudacian en sustitucian de

RES-FRESIDENTE

Presidentz de la
Corporacion
Provincial

Carmen Soler Garcia

PASO 6 — Pasar a comprobar el Borrador de Resolucion.

El siguiente paso una vez confeccionado el texto y datos del Borrador de la Resolucion es
pasarla que se compruebe antes de pasarla a la firma, para ello se abre el documento de
Borrador de la Resolucion, pinchando tal como se ve en la imagen anterior sobre la linea del
documento de borrador de resolucion y aparecera:

WEditardocumemo CopiarVincqu Bnrrar "U Salir

Resoluciones de Prueba

DOCUMENTOS

DEPENDENCIA f
UNIDAD
Depapdencia/Unidad gue |Secretaria

Gastiona
tineas Cabecera

DIPUTACION

DE ALMERIA

Diputacion de Almeria
Secretaria General

Cf Navarro Rodrigo, 17
04071 - Almeria

Pinchamos sobre el botén PTEd'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:
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DATOS

COMPROBACION (VB)
Comprobar (VB} v Si
Visilkie VI en Pie de Firma - S

Pasar Comprobar (VB a
fariano Jose Espin CQuirante/Dipalme/ES

. , 9% Pasara Cormprobar (4B
si se esta conforme con estos datos, se pulsa en el boton para

enviar el Borrador de Resolucién a 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 botén

| Cambiar Comprobador |
95 Pasar a Comprobar (4B)

Una vez pulsado el bot6n el documento cambiara de estado
pasando de 00-Borrador a 05- Pendiente de VB, pasando de la carpeta de

' |Barradaores del Usuario
. |Barradaresz Tados ala carpeta E Pendiente Cornprobar (WE)

Y se enviara un mensaje de correo electronico al buzén de la persona que debe comprobar el
borrador de Resolucién.

PASO 7 — Pasar a Firmar el Borrador de Resolucion.

Al pasar a comprobar se envié un mensaje electronico que aparecera en buzon de la persona
gue tiene que comprobar le Borrador de la Resolucién, siendo este mensaje como sigue:

|v Femitenta ~ |Asuntn - |Fecha - |Tamz V|A V|
* ktanuel Soler Forafirnas:Resolucion Pendiente 0470172010 21:23 1.198
Hernandez de Comprobar (WB) Azunto—>
Mambramiento interina termpaoral de

pinchado sobre el mismo aparecera lo siguiente:

Portafirmas:Resolucion Pendiente de Comprobar (VB) Asunto—> Nombramiento interino temporal de un agente de
recaudacion en sustitucion de Carmen Soler Garcia
Manuel Soler Hernandez tanuel Soler Hernandez 04/01/2

bty

Resolucion Pendiente de Comprobar (VB
DE: Juan Carlos Usero Lopez

Presidente de la Corporacian Provincial
PROFUESTA POR:

ASUNTO: Nombramiento interino termporal de un agente de recaudacian en sustitucion de Carmen Soler Garcia
Fesumen Resolucion:

Para ir al documento Pulse —>: BIVER EL RESOLUCION

pinchando sobre GVER ELRESOLUCION se ira al documento electrénico del Borrador de
Resolucion que hay que comprobar.

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

v (3 Gestion 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:

Resoluciones Electronicas de Presidencia con Lotus Notes

|Pandientes V5. de Usvaric  |Manuel Soler Hernandez

Fecha Creacion |Firmante Titulo Pri. |Categoria

* Secretaria

04012010 Juan Carlos Usero Mombramiento interino RES-FRESIDEMTE
20:12:09 Lopez temporal de un agente de

recaudacian en

sustitucian de Carmen

Soler Garcia

si se pincha sobre el documento que se desea comprobar aparecerd, los datos del documento,

M ditar dacumenta Copiar\r"inculn IZ‘%E’orrar @Verpmpiedadas +[] Salir

Resoluciones de Prueba

. DIPUTACION

E ALMERIA DOCUMENTOS

DEPENDENCIA {

UNIDAD

Dependencia/fUnidad gue |Secretaria
Gastiona

i ineas Cabecera Diputacion de Almeria
Secretaria General

Cf Mawvarro Rodrigo, 17
04071 - Almeria

Email Acusa Recibo Secretaria General

para poder modificar el documento, se debera pinchar en el botén m EdhiEr CloEmaTio
documento se pondra en modo edicion, se comprobara el contenido del Borrador de la
Resolucién, realizando las modificaciones que se deseen en el contenido del texto, y se podra
realizar una de las siguientes opciones.

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

. % Valver a Borradaor
- Volver el documento a Borrador, para ello pulsar el boton

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

. ) Cambiar Comprobador
nombre del usuario que comprueba pulsando en el botén

de la seccién de DATOS COMPROBACION (VB) y después pulsar en el botdn
9= Pazar a Comprobar (VB

Segun la opcion 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 electronico al usuario
que debe realizar la firma del Borrador de Resol&ién. Y el documento pasara de la Carpeta.
Eﬂ Pendiente Cormprobar (WEB) alacarpeta 1|Pendiente de Firmar

y asi el
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PASO 8 — Firma del Borrador de Resolucién.

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

|v Remitente -~ |Asuntn o |Fecha i |Tamz V|A
* hdanuel Soler Portafirmaz:Rezolucion Pendiente 0470172010 23:13 1.151
Hernandez de firma Azunto—> Mombramiento
interino termpaoral de un agente de

pinchado sobre el mismo aparecera lo siguiente:

Portafirmas:Resolucion Pendiente de firma Asunto--> Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en

sustitucion de Carmen Soler Garcia

Manuel Soler Hernandez Manuel Soler Hermandez 04/01/2010 23:13
hdostrar detalles

Fesolucion Pendiente de firma:

DE: kanuel Soler Hermandez
Presidente AALAAAAAAALAA

FROPUESTA FPOR:

ASUNTO: Nambrarmiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucidn de Carmen Soler Garcia
Fesumen Resolucion:

Para it al documenta Pulse —> I VER EL RESOLUCION

pinchando sobre CIVER EL RESOLUCION se ira al documento electrénico del Borrador de
Resolucién que hay que Firmar.

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

» L Geztion Firmas
:l Pendiente 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:

|Pendienfe de firmar por Usuario |Manue| Soler Hernandez

Fec.Creacion Titulo Fec.WB Pri. [Categoria Cargo Firmant
¥ Secretaria
n4/01,/2010 Mombramiento intering n4/01,/2010 RES-FRESIDENTE Presidente
temporal de un agente de AAALSANDNA,

recaudacian en sustitucion de
Carmen Soler Garcia

si se pincha sobre el documento que se desea FIRMAR aparecera,
mEdilardncumentn Cnpiar\f’mculn Bnrrar FirmarCnnfnrme &j\u"erprnpiedadas "H Salir

OBSERVYACIONES

Obsercaciones Fismanie ||

Diputecion de Almeria
(2 Secretaria General
i ¥ Navarro Rodrigo, 17
o ) 4071 - Almeria
DIPUTACION DE ALMERIA
- .

DECRETO DEL SR. PRESIDENTE DE LA CORPORACTION FROVINCIAL, . JUAN CARLOS USERO LOPEZ
Conocida la propuesta de la Delegada del Area de Personal, de fecha 15 de noviemnbre de 2009, que dice:

"Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucion de Carmen Soler Garcia®

Vista la existencia de una plaza de agente de recaudacion, en el Area de Cooperacién v Promocion Local, cuya titular es Dfia. Carmen Soler Garcia, que  se
encuenira en situacion de baja por enfermedad.
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se realizara la comprobacion del documento y si se esta conforme se procedera a la firma del

Firmar Canfarme

mismo para ello se pulsara en el boton
mensaje:

, Y aparecera el siguiente

@

-
ll) Firmando en En el Palacio Provincial de Almeria, 4 de Enero de 2010, Resolucion Mum, 1.- , pulse <aceptar:
3,

Aceptar

que indica la fecha y el numero de resolucion que se dara el Borrador de la Resolucion.

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

M Editar documenta | o5 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 se antes
) 3 3 r

de devolver se podra anotar en el campo |@Fsernvaciones Firmanie  |" 1 |os

comentarios que se desee sobre el documento.

= 3 5
Una ve firmado el documento desaparece de la carpeta -l Fendiente Firmar 'y se enviara
en correo electrénico al buzon de todos los destinatarios que se hayan puesto en el
documento.

PASO 9 — Archivado de Resolucion.

Una vez el documento (Borrador de Resolucion) ha sido firmado, se envia un mensaje al Buzén
Departamental de Secretaria y/o del Usuario de Secretaria que gestiona las resoluciones, y

aparecera:
|V Remitente ~ |Asunt|:| - |Fecha A |Tamz V|A v|
hanuel Saler Partafirmmaz:Resalucion va esta 040152010 23:21 1137
Hernandez firmado Azunto—> Bombramiento
interino termporal de un agente de

se abrird dicho mensaje y aparecera:

Portafirmas:Resolucion ya esta firmado Asunto--> Nombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en

sustitucién de Carmen Soler Garcia-——-RES-PRESIDENTE

Manuel Soler Hernandez tanuel Soler Hemandez 0440152010 23:21
bdostrar detalles

Resolucion va esta Firmada:

FOR: Manuel Soler Hernande:
Presidente AAAAALAAALALA

PROPUESTA POR:

ASUNTO: Nombramienta intering ternporal de un agente de recaudacion en sustitucion de Carmen Soler Garcia
Parair al documenta Pulse —>: DI VER RESOLUCIORN

Pinchando sobre EIWVER RESOLUCION aparecera el Borrador de la Resolucion:

Digutacion de Almetia

T Secretaria General
ol ¥ Navarro Rodrigo, 17
- i 84071 - Almeria
DIPUTACION DE ALMERIA
..

1-
DECRETO DEL SR. FRESIDENTE DE LA CORPORACION PROVINCIAL, D. JUAN CARLOS USERO LOPEZ
En el Falacio Provincial de Almeria, 4 de Enero de 2010
Conocida la propuesta de la Delegada del Area de Personal, de fecha 15 de noviembre de 2009, que dice:

"Nombrami interino poral de un agente de recaudaciion en sustitucion de Carmen Soler Garcia®

Vista la existencia de una plaza de agente de recaudacién, en el Area de Cooperacién v Promocidn Local, cuya titular es Dfia. Carmen Soler Garcfa, que e

encuentra en sitvacion de baja por enfermedad.
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comprobamos los datos de la Resolucion, Fecha y numero de resolucion, y después vamos a
la BD de Distribucién y Expedientes de Secretaria, y pinchamos sobre la Carpeta de 04-
Tramitando Resolucion y aparecera:

& Correo~
para Manuel Soler Hernandez

8 FPapelera

00 - Eliminar

01- Sin Asignhar

02- Techico (MJEQ)
02- Techica (JAWA)
02- Tecnico (JAGC)
02- Techica (MCEO)
03- Secretaria

[ Y A Y Y B

[Nuevo Imensaje ] [ Respander '][Responderamdos '][Reminrv] [ Ehminar] [ Seguirniento '][Carpeta '][Copiaren v] [ Conversa :

04- Tramitando Resolucio

05- Archivo Expedientes

@, Buscar en la vista "Tramitando Resolucion’ O Indexada ? X
Buscar ‘ » M |
A Mornbre ~ |~ [Fecha Hora Tamafio | Asunto ~
kanuel Soler 241042009 21:20 1.287 Portafirmas:Documento Firmado con Asunto—>
Hernandez Mambramienta intering temporal de Alicia Martinez F
como agente de recaudacion —>30 propuesta—30-
kanuel Soler 261242000 1841 1.278 Portafirmas:Documento Firmado con Asunto—>

Mambramienta interino temporal de un agente de
recaudacion en sustitucion de Carmen Soler Garcia—

Hernandez

Buscamos el documento correspondiente al Borrador de Resolucién que se ha firmado y ya
tiene numero, y la seleccionamos y la abrimos:

[Nuevn mensaje ] [ Respander '] [ Responder a todos '] [ Rernitir v] [ Ehmmar] [ Seguimiento '][Carpela '] [ Copiar en '] [ Conversacidn '] [ Mostrar '] [ Herramientas ]

Manuel Soler Hernandez/Dipalme/ES

\ / 261202000 13:41

Fara |encrgia@dipalme.org

e}

cco

Asunta |Portafirmas:Documento Firmado con &sumto—> Mombrariento irterino ternporal de un

agente de recaudacion en sustitucidn de Carmen Soler Garcia—30-PROPUESTA

Docurmenta a tramitar:

DE: Luisa Jimenez “Yalbuena
Delegada del Area de Personal Regimen Interiory Administracion Local
A Jefa de Servicio de Personal

Servicio de Persanal

ASUNTO: Nombramiento interino termporal de un agente de recaudacion en sustitucian de Carmen Soler Garcia

Parair al documenta Pulse —>: CIVER EL DO CUMENTO

Pasamos el documento a edicién haciendo doble clic con el botén izquierdo del ratén, y

modificamos el asunto:

De:

Azunto |Porafirmas:Documento Firmado con Asunto—> Mombramiento interino temporal de un
agente de recaudacidn en sustitucian de Carmen Soler Garcia—30-PROPUESTA

a.

Asunto 201 0/0001— Mombramiento interino temporal de un agente de recaudacion en sustitucion
de Carmen Soler Garcia—30-PROPUESTA

cambiando :

Portafirmas:Documento Firmado con Asunto-->
Por:

2010/0001---

después se cierra el documento y aparece el siguiente mensaje:

21[x]

iDezea enviar, guardar o descartar log cambios? Seleccione Cancelar para continuar editando.

E rvviar » guardar |

Sdlo enviar | Sidlo guardar | D ezcartar | Cancelar |

se pincha sobre el boton _ 20le guardar | para que se guarden los cambios.
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Después se moverd el documento a la carpeta ) Do AfEiie (B PEEIEES

desapareciendo de la carpetaO4-Tramitando Resolucion y aparecera el documento en la
Carpeta 05-Archivo de Expediento donde se archivara con el Afio y el Numero de la

Resolucion:
0| A| Asunto ~ |Numbre - |f\ |Fecha % |Hura |Tamar"1c| i
- 2018/0007
Mombramiento interino temporal de un kanuel Soler 261212009 1841 1.8989
agente de recaudacidn en sustitucidn de Hernandez

Carmen Soler Garcia—30-PROFPUESTA

PASO 10 —Pasar Borrador de Resolucién a Papel del Estado.

Para copiar el Borrador de Resoluciones a Papel de Estado, se seguira utilizando los
documentos en Microsoft Word, se mantendra la ubicacién de las Resoluciones segun la
posicién en la que se imprimirdn en papel de estado, para ello se abrira el documento
electronico del Borrador de Resolucion con el cliente Lotus Notes, se copiara su contenido y se
copiara al documento Word para su posterior impresion.

ERRORES AL ASIGNAR NUMERO DE RESOLUCION:

El numero de resolucion se da al firmar el documento, y se toma de un contador asociado a la
Dependencia que gestiona las Resoluciones, este contador va asociado al Afio de forma que
se inicia para cada Afo. Por lo que al inicio de cada afio hay que modificar el contador e
inicializarlo para el nuevo afio, en el caso que esto no se realice aparecera el siguiente
mensaje:

x

') ERROR-El contador de resoluciones no esta actualizado esta con AMO 2009, Mo geners ni actualice documentos,
<

Actualice el conkador
Aceptar

Para solucionar este mensaje hay que ponerse en contacto con el Administrador de la BD de
Resoluciones para que inicialice el contador, o consultar con el Manual de Administracion de la
BD de Resoluciones.
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(COMO CREAR PLANTILLAS?:
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