sion del
2 Juridico

Guias e-CO 8




EMISION Y TRASLADO DEL INFORME

Sra. Secretaria
General

solicitante Juridica | )
b

,;-':r;-: . "E’:
% % Unidad Asesoria [ ’7{
3

Centro Departamento

@ Traslado del

. informe emitido
Sra. Secretaria

General

Figura 1. Circuito del procedimiento de emisién de informe juridico. Intervencion del organismo Asesoria Juridica.

Para la emision de informes por parte de Asesoria Juridica a solicitud de 6rganos, servicios,
centros y departamentos de la UCO, se propone usar como alternativa a la circulacion de
documentos en soporte papel, el sistema corporativo de gestién y tramitacion de comunicaciones
internas e-CO.

Con este objetivo se han preparado tres guias de la serie e-CO-tramites: la primera de ellas,
pensada para que todos los usuarios de e-CO puedan, si lo necesitan, solicitar un informe juridico
via e-CO. La segunda y tercera guias son de ambito mas restringido, pues tienen como destinatarios
respectivos los usuarios de los organismos especificos encargados de la tramitacion y emision del
informe: Sra. Secretaria General y Asesoria Juridica.

A través de estas paginas se pretende guiar en concreto a los usuarios del organismo e-CO
Asesoria Juridica en el uso de esta aplicacién para la ejecucion de los tramites del procedimiento
que les corresponden. Incluyen:

@ La recepcion de una comunicacion procedente del organismo e-CO Sra. Secretaria General
trasladando la solicitud de emision del informe juridico, recibida y visada por la Sra. Secretaria
General.

@ La remision del informe, una vez emitido por la letrada correspondiente y con el visto bueno
de la Letrada jefe, a la Sra. Secretaria General, para que desde este organismo se proceda a
dar respuesta a la unidad solicitante.

Hay leves diferencias con respecto a la tramitacion tradicional soportada en papel, que te
explicamos mas adelante.



En la Bandeja de entrada del organismo e-CO Asesoria Juridica hay una nueva
comunicacion, procedente del organismo e-CO Sra. Secretaria General. Su titulo indica que se
trata de una solicitud de emision de informe.

Para la recepcién de la solicitud sigue los siguientes pasos:

Selecciona la comunicacién y cuando estés en el escritorio de tramitacion, haz doble clic en
Recibir la documentacion (Figura 2). Con ello cambiara el estado: pasara de estar Enviada
a Recibida.

. Ne® Expediente: [ECO/2010/000599
. '~ RECIBIR LA DOCUMENTACION }

. Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.)
—_———

Org. Origen: [Sra. Secretaria General

Org. Destino: [Asesoria Juridica

Incluir Documentacién

(- Documenios afjunios.a la comunicasin .|

ntos adjuntos a la col

de docu
1 resultado @ (@ 1 ) )

2135_ECO002.pdf Solicitud de inferme juridico 20/06/2010 14:15:41

Figura 2. Escritorio de tramitacion. Ejecucion de la tarea Recibir la documentacion.

n Para visualizar la solicitud firmada por el solicitante y también por la Sra. Secretaria General,
para expresar que procede su emision, pulsa en el icono Acciones y selecciona la opcién
Descargar documento con informe de firma (Figura 3). El documento presentara un
aspecto similar al que se muestra en la figura 4.

Si la solicitud viene acompafada de otros documentos, pulsa Acciones y elige la opcién
Descargar documento.
Desde las ventanas de visualizacién puedes asimismo guardar los documentos en tu equipo.

Escritorio de Tramitacion

ente: [ECO/2010/000599

e: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L)

igen: [Sra. Secretaria General

estino: [Asesoria Juridica

Otros Int.: |

Titulo:Solicitud de emisién de Informe juridico

Asunte: Incidencias en...

[ Olros documantos asomiados ]

Relacion de ntos adjuntos a la cemunicacién L[5 De:

ado =
5 S ] e I vy O cere

Descart
2135_ECO002.pdf solicitud de informe juridico 20/06/2010 14:15:41 —

Figura 3. Opciones de descarga de los documentos.
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Figura 4. Solicitud de emisién de informe firmada por el solicitante y visada por la Sra. Secretaria General.

Elaborado el informe por la letrada correspondiente, habra de enviarse firmado a la Sra.
Secretaria General, y en su caso, visado por la letrada jefe. Para ello, habras de responder a la
comunicacién recibida desde Sra. Secretaria General con una comunicacion del tipo Remision de
documentos con un firmante o Remision de documentos con dos firmantes. El informe se
firmara en el transcurso de dicha comunicacion. Te lo explicamos a continuacion.
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Para la remision del informe sigue los siguientes pasos:

n Localiza de nuevo en la bandeja de entrada la comunicacién recibida desde el organismo e-
CO Sra. Secretaria General. Pulsa en el icono Responder. De esta forma vas a dar de alta
una nueva comunicacién que estara enlazada con la anterior.

Elige el tipo Remisién de documentos con un firmante o Remisién de documentos con
dos firmantes segun el informe haya de firmarlo sélo la letrada jefe, o la letrada que lo ha
elaborado y la letrada jefe en calidad de visto bueno. Deja sin marcar la casilla que permite
adjuntar los documentos de la comunicacién anterior. Pulsa Aceptar (Figura 5).

TIPO DE COMUNICACION

Acciones

= Antes de realizar el alta de la comunicacién debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
@ |:|] En funcidn al tipo de comunicacién que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacién de la misma.

Responder |la comunicacion

=

REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA ) + Informacién
REMISICN DE DOCUMENTOS CON UM FIRMANTE! oo . .

i Remision de uno o varios documentos que van a firmarse en el
REMISION I,)E DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES transcurso de la comunicacidn. Pueden ir acompafiados de otros
NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.) et e Tyt gy, S
ENVIO A PORT@FIRMAS

Ver el Procedimiento en Model@
-~

@

[J Adjuntar documentos de la comunicacion original

Marque esta opcdn SOLO si desea que los documentos de la comunicacidn a reenviar/responder se
incorporen a la nueva comunicacidn. Sila deja sin marcar se podran consultar los documentos en la
pestafia de "Otros documentos de la comunicacion”, pero no usarlos en los distintos tramites de la

comunicacion,
‘ Aceptar .

Figura 5. Utilidad Responder y seleccion del tipo.

n Identifica con un Titulo la comunicacién y cumplimenta el campo Asunto (Figura 6). Puede
ser util, para una facil recuperacién, consignar el numero que se le ha adjudicado al informe y
el asunto al que se refiere. Pulsa Aceptary a continuacion, Tramitar (Figura 6).

Observa que no tienes que elegir el organismo de destino, Sra. Secretaria General; el
sistema ya lo muestra, puesto que estamos respondiendo a una comunicacion anterior
enviada desde ese 6rgano.

Organismo de Origen: Asesoria Juridica NO es necesano Se|eCCIOnar el
Organismo de Destino: | Organlsmo de Des“no'
Sra, Secretaria General Cumpllmenta Titulo y AsuntO Aceptar

ALTA DE COMUNICACION REALIZADA CON EXITO

Mimero de Comunicacion: ECO/2010/000600
Fecha de alta: 29/06/2010 14:15:40

Cramar DAt com )

—

Titulo: Informe juridicone ...

250
Asunto: |sq agjunta el informe solicitado sobre... El SIStema pI’OpOFCIona un numerO de
T comunicacion con la fechay hora de
G ) alta: Tramitar.

Figura 6. Identificacion de la comunicacion.



El siguiente paso es adjuntar a la comunicacién el informe emitido, en dos formatos: pdf para
firma del documento por las letradas, y odt para facilitar la emision de la respuesta en el
organismo e-CO Sra. Secretaria General.

Para adjuntar el informe en formato pdf, haz doble clic en Incorporar (Figura 7).

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes

Ne Expediente: [ECO/2010/000600
[ ' ANULAR LA COMUNICACION

Tipo Expe: |REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Org. Origen: [Asesoria Juridica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:informe juridico ne...

Asunte: Se adjunta el informe solicitado sobre...

Incluir Documentacion
.
) INCC ORAR
I

v itacié -
Tramitacion en Lote Documentos adjuntos a8 comunicasion Diros documentos asociada:

Otras Informaciones Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién

o No se han encontrado resultados
Usuarios Aslgnadns

[LELEEIEH

Figura 7. Comienzo del proceso de incorporacion de los documentos.

n En la siguiente ventana (Figura 8) deja en Tipo de documento la opcidbn que aparece por
defecto, Adjuntar documento firmable. Pulsa Examinar para localizar el informe (en formato
pdf), aflade una descripcion y a continuacion pulsa Grabar.

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[ADJUNT»\R DOCUMENTO FIRMABLE

Ru umento:
Resultado incorporar ficheros

@ Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

Descripcion: _

<<Esgriba aqui las ohservacionss>>

@ 250 caracteres

Figura 8. Incorporacion del informe en formato pdf.



n De nuevo en el escritorio de tramitacion, haz doble clic en Incorporar para adjuntar el informe
en formato odt, y en la siguiente ventana (Figura 9) elige en Tipo de documento la opcion
Adjuntar documento no firmable. Pulsa Examinar, afade una descripcion y pulsa Grabar.

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

El documento que quieres insertar no es PDF. Se le recuerda que aquellos ficheros que no sean PDF
[“DJU”T‘“R RAEKMENIAMNOEIRMARLE NO podrén ser verificados con el informe de firma. éDesea incorporarlo de todas formas?

wenm:

Resultado incorporar ficheros
Descripcion:

<<Esgiba aqui las chservacienss>>

@ Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

@ 250 caracteres

Figura 9. Incorporacion del informe en formato odt.

n Haz doble clic en Continuar y en la siguiente ventana en Envio a Port@firmas (Figura 10).

Escritorio de Tramitacion

N No Expediente: [ECO/2010/000600
CONTINUAR

Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

i ' ANULAR LA cor Escritorio de Tramitacion

Ne Expediente: [ECO/2010/000600

Tipo Expe: ‘REMIS[ON DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Org. Origen: [Asesoria Juridica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

~ Tramitacion Otros Int.: |

——
Otras Inform Titule:Informe juridico n®...

L]
e - [IETELE) Asunto: se adjunta el informe solicitado sobre ...
Incluir Documentacién
1 Me]

e

aTamitacionjan]Cotely (- Documenios adjunios.a  samunicasien . | Citoa dosumantos asocad 1

Otras Informaciones Relacion de documentos adjuntes a la comunicacion

1 resultado @) (3) 1 (&) &)

Informe Juridico, odt Informe juridico ne ... 29/06/2010 14:22:46

Informe Juridico.pdf Informe juridico ne 29/06/2010 14:22:46

Figura 10. Ejecucion de las tareas Continuary Envio a Port@firmas.
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n Has llegado a la ventana de seleccion de firmantes (Figura 11). Recuerda que si has elegido

una comunicacion del tipo Remision de documentos con un firmante tendras que
seleccionar un solo firmante, y si has elegido una Remision de documentos con dos
firmantes, tendras que seleccionar dos firmantes. A continuacion haz clic en Enviar a
Port@firmas.

Se muestran los documentos
adjuntos con su caracter firmable o
no firmable

Espacio destinado a insertar notas. Firmantes definidos en la

Documentos

DOCUMENTO FIRMABLE
DOCUMENTO NOFIRMABLE

Nota Adjunta

Firmantes

@ Letrads Jefe

) Letrada

Mensaje emergente de aviso de haber Envin 2 Part@irimma Camecta
realizado correctamente el envio a Portafirmas

Cerrar @

Figura 11. Ventana de seleccion del firmante.

—

m El siguiente paso es la firma del informe, y corresponde hacerla al firmante o firmantes
seleccionados. Se realiza en la aplicacion Port@firmas. Cuando son dos las firmas requeridas,
ambos firmantes reciben en Port@firmas el informe al mismo tiempo, pero la letrada jefe no
podra firmar hasta tanto lo haga la letrada que haya elaborado el informe. Puede, eso si,
acceder al documento en la pestafia En espera. Podra firmarlo para expresar su Visto Bueno
cuando el documento se encuentre ya en la pestafia Pendientes.

Puede consultarse la Guia basica de uso de Port@firmas.
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Selecciona la comunicacién en la bandeja de salida de e-CO. En el escritorio de tramitacion, si
la comunicacién aun apareciera en situacion Pendiente de firma, pulsa el icono de
actualizacion y cambiara a Firmada. Para visualizar el informe firmado pulsa Acciones y
selecciona la opcion Descargar documento con informe de firma (Figura 12).

N Expediente: [EC0/2010/000600 Actuali
Tipo Expe: REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE caer
Org. Origen: [Asesoria Juridica
Org. Destino: Sra. Secretaria General
otros Int.: |
Titulo:Informe juridico ne...
Asunto:Se adjunta el informe solicitado sobre ... T )
35 Informacidn
Informacién de Firma
- ) uD:scargar Documento con Informe de Firma en
2 Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién Descargar Documento
e el escarger Decumerto con Infome e Fina
Informe juridico.odt Inferme juridico ne2 ... 29/06/2010 14:22:46
Informe juridico.pdf Informe juridico ne ... 29/06/2010 14:22:46

Figura 12. Icono de actualizacion. Detalle de situacion y descarga de los documentos.

m Para finalizar s6lo tienes que hacer doble clic en Enviar la comunicacion (Figura 13). El
informe ya se encuentra en la bandeja de entrada del organismo e-CO Sra. Secretaria
General, donde un usuario receptor debe ejecutar la tarea Recibir la documentacion.

No Expediente: [ECO/2010/000600

Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Org. Origen: [Asesoria Juridica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General 1

Incluir Documentacian

ntos adjuntos a la comunicacién

do @326 &

29/06/2010 14:22:46
29/06/2010 14:22:46

Figura 13. Ejecucion de la tarea Enviar la comunicacion.

Observa que la comunicacidn se encuentra en tu bandeja de salida, y que su situacion es
Enviada. (Cuando en destino se ejecute la tarea Recibir la documentacion, la situacion
pasara a ser Recibida).
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