INSTRUCCIONES BASICAS PARA SOLICITAR INFORME DE
FISCALIZACION A INTERVENCION, SOLICITAR LA ADOPCION DE
RESOLUCION DE PRESIDENTE A SECRETARIA Y REALIZAR
TRASLADOS INTERNOS DE RESOLUCIONES DE PRESIDENTE A
TRAVES DE LA APLICACION INTER-SECRET

) SOLICITUD DE INFORME DE FISCALIZACION A INTERVENCION.-

Una vez estemos dentro de la aplicacion, hay que ir al menu “Gestion” y seleccionar
“Informe fiscalizacion Intervencion”.
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Dentro de la pantalla de solicitud de informe fiscalizacién a Intervencion, deberemos
pulsar el boton de “nuevo” para seleccionar el expediente en relacién con el cual queremos
solicitar el informe de fiscalizacion.
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A medida que vayamos seleccionado expedientes para solicitar el informe de
fiscalizacion, éstos se irdn colocando en la tabla de expedientes en tramite para la solicitud de
informe de fiscalizacion.
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Seleccionamos el expediente con el que queramos operar y el mismo quedara marcado
en color azul. En la parte baja de la pantalla veremos informacion relativa a dicho expediente y
tendremos unos botones para operar con el mismo.
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Los botones numerados en la ilustracion anterior tienen las siguientes funciones:

Botén 1: Sirve para consultar los documentos del expediente seleccionado, asi como
los documentos de los expedientes relacionados con el expediente seleccionado.

Boton 2: Sirve para consultar los interesados en el expediente.

Boton 3: Sirve para afiadir documentos al expediente. Conviene recordar aqui que el
expediente es Unico Yy, por tanto, afiadir documentos al expediente desde Inter-Secret
es igual que anadirlos desde el gestor de expedientes.

Boton 4: Sirve para enviar el expediente a Intervencion para que emita el
correspondiente informe de fiscalizacion.

Si se quiere comunicar a Intervencion alguna observacion en relacidén con el expediente
(lo cual es opcional), antes de enviarlo a Intervencion, la misma debera escribirse en el campo
“observaciones” (debajo del campo “asunto”) y, acto seguido, deberd pulsarse el botén de
“‘guardar” (que esta debajo del botdn “nuevo”). Una vez guardada la observacion, se podra
enviar el expediente a Intervencion pulsando el boton 4.

Como podemos observar en las ilustraciones anteriores, la Ultima columna de la tabla
de expedientes en tramite para solicitud de informe se refiere a la situacién de tramite en que
se encuentra el expediente, en relacion con la emision del Informe de Fiscalizacion. Dichas
situaciones pueden ser:

Iniciado: El expediente ha sido seleccionado desde el botén nuevo, pero todavia no
se ha enviado a Intervencion.

Enviado a Intervencién: El expediente se ha enviado a Intervencion.

Devuelto: El expediente ha sido devuelto por Intervencién. El motivo de la devolucion
se mostrara en la ventana amarilla de la parte inferior de la pantalla, justo debajo del
campo “Enviado a Intervencion”

Informado: El informe de fiscalizacion ha sido emitido y ya esta dentro del expediente
correspondiente. Se avisara con un correo electronico a la direccién del usuario que
envid el expediente y a la direccidn departamental de su Dependencia (Dependencia
de origen del expediente).

En el desplegable “filtrar por situacion” (justo encima de la “tabla de expedientes en
tramite para solicitud de Informe”), podemos filtrar los expedientes a mostrar en funcién de
la situacion de trdmite en que se encuentre, en relacion con la emisiéon del Informe de
Fiscalizacion (enviado a Intervencion, devuelto...).

En el campo de “Enviado a Intervencion” (en la parte baja de la pantalla) aparece la
fecha de envio del expediente a Intervencion, y el boton de lupa de al lado sirve para mostrar
todos los cambios de situaciones por los que va pasando el tramite de solicitud de informe de
fiscalizacion (iniciado, enviado a Intervencion...). También muestra el usuario que ha cambiado
la situacion y la fecha y hora en que lo hizo.

Pagina 3 de 11



1) SOLICITUD DE ADOPCION DE RESOLUCION DE PRESIDENCIA A SECRETARIA.-

Una vez estemos dentro de la aplicacion, hay que ir al menu “Gestidén” seleccionamos
“Dictamenes/Resoluciones/Acuerdos”.
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Dentro de la pantalla de DictAmenes/Resoluciones/Acuerdos, deberemos pulsar el

botdn de “nuevo” para seleccionar el expediente en relaciéon con el cual queremos solicitar la
adopcion de Resolucién de Presidencia.
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A medida que vayamos seleccionado expedientes para solicitar la adopcion de

Resolucion de Presidencia, éstos se irdn colocando en la tabla de expedientes en tramite para
la solicitud de Resolucion.
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Seleccionamos el expediente con el que queramos operar y el mismo quedara marcado
en color azul. En la parte baja de la pantalla veremos informacion relativa a dicho expediente y
tendremos unos botones para operar con el mismo.
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Los botones numerados en la ilustracion anterior tienen las siguientes funciones:

Botén 1: Sirve para consultar los documentos del expediente seleccionado, asi como
los documentos de los expedientes relacionados con el expediente seleccionado.

Boton 2: Sirve para afiadir documentos al expediente. Conviene recordar aqui que el
expediente es Unico y, por tanto, afiadir documentos al expediente desde Inter-Secret
es igual que anadirlos desde el gestor de expedientes.

Botdn 3: Sirve para consultar los interesados en el expediente.

Boton 4: Sirve para enviar el expediente a Secretaria para que se adopte la
correspondiente Resolucion. Antes de realizar el envio, nos pedira que seleccionemos
en el expediente la propuesta de Resolucion.

Boton 5: Sirve para indicar las Dependencias y/o usuarios alos que queremos que
se traslade la Resolucion, una vez que se adopte. La Resolucion se trasladara
automaticamente a las Dependencias indicadas, una vez que se adopte. Esta
funcionalidad se explica en el siguiente epigrafe de estas instrucciones.

Si se quiere comunicar a Secretaria alguna observacion en relacién con el expediente
(lo cual es opcional), antes de enviarlo a Secretaria, la misma debera escribirse en el campo
“observaciones” (debajo del campo “asunto”) y, acto seguido, debera pulsarse el boton de
“‘guardar” (que esta debajo del botdén “nuevo”). Una vez guardada la observacion, se podra
enviar el expediente a Secretaria pulsando el boton 4.

Como podemos observar en las ilustraciones anteriores, la Ultima columna de la tabla
de expedientes en tramite para solicitud de Resolucién se refiere a la situacién de tramite en
que se encuentra el expediente (con propuesta de Resolucion seleccionada), en relacion con
la adopcion de la Resolucion. Dichas situaciones pueden ser:

Iniciado: El expediente ha sido seleccionado desde el botén nuevo, pero todavia no se
ha enviado a Secretaria.

Enviado a Secretaria: El expediente se ha enviado a Secretaria.

Devuelto: El expediente ha sido devuelto por Secretaria. El motivo de la devolucion se
mostrara en la ventana amarilla de la parte inferior de la pantalla, justo debajo del campo
“Enviado a Secretaria”

Resuelto: La Resolucion ha sido dictada y ya estd dentro del expediente
correspondiente. Se avisara con un correo electronico a la direccion del usuario que
envio el expediente y a la direccion departamental de su Dependencia (Dependencia de
origen del expediente).

En el desplegable “filtrar por situacién” (justo encima de la “tabla de expedientes en
tramite para solicitud de Resolucién”), podemos filtrar los expedientes a mostrar en funcién
de la situacién de trdmite en que se encuentre, en relacion con la adopcion de la
Resolucion (enviado a Secretaria, devuelto...).

En el campo de “Enviado a Secretaria” (en la parte baja de la pantalla) aparece la fecha
de envio del expediente a Secretaria, y el botdn de lupa de al lado sirve para mostrar todos los
cambios de situaciones por los que va pasando el tramite de solicitud de adopcién de
Resolucion (iniciado, enviado a Secretaria...). También muestra el usuario que ha cambiado la
situacion y la fecha y hora en que lo hizo.
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l11) TRASLADOS INTERNOS DE RESOLUCIONES DE PRESIDENTE!.-

Existen dos momentos en los que se pueden ejecutar los traslados internos, a eleccion
de la Dependencia que tramita el expediente:

1) En el momento en que se finaliza la tramitacion de la Resolucién por
Secretaria.
2) En un momento posterior a la tramitacién de la Resolucidn por Secretaria.

Es mas recomendable realizar los traslados internos en el momento sefialado en el
punto 1), pues de esta forma los traslados internos se realizan de forma automatica en el mismo
momento en que la Dependencia que tramita el expediente recibe el aviso de que se ha dictado
la Resolucioén, y la misma se ha incorporado al expediente. No obstante, si, por cualquier motivo,
no pueden hacerse los traslados en el momento sefialado en el punto 1), siempre podran
hacerse en un momento posterior, tal y como se indica en el punto 2).

l11.1) TRASLADOS INTERNOS A EJECUTAR AUTOMATICAMENTE EN EL MOMENTO EN
QUE SE FINALIZA LA TRAMITACION DE LA RESOLUCION POR SECRETARIA.-

Una vez seleccionado el expediente para enviarlo a Secretaria, para la adopcién de
Resolucion, en la forma anteriormente indicada, deberemos pulsar el botén 5 de la dltima
ilustracién mostrada para indicar los traslados que hayan de realizarse?, tras lo cual aparecera
la siguiente pantalla:

Sesién: [2017 - PRESIDENTE - 0047 ] l.a.l] 52N ><]

Asunto: [soLICiTUD DE BASTANTEO
G : : : : 1.2.3.4
Seleccionar Plantilla para traslados internos: (0001 - TRASLADO RESOLUCION A INTERVENCION Y/O TESORERIA

INTERYENCION PROWINCIAL intervencion@dipalme.org

ISERVICIO DE TESORERIA. [seniciodetesoreria@dipalme.org

) 6
Seleccionar documentos para traslados internos: gl &]

(Sdlo si hay gue incluir algin documento ademas de la Resolucion)

1 Esta funcionalidad estd en desarrollo, de modo que funciona en su totalidad, con la salvedad de que aun no deja
constancia de la recepcion de la Resolucion (y demas documentos que se puedan anexar al traslado) por el
destinatario (o los destinatarios) del traslado. No obstante, estd previsto que en unas semanas funcione
plenamente, dejando constancia de la recepcién del traslado. Asimismo, en la actualidad, sdlo es posible hacer
traslados internos de Resoluciones de Presidente a través de Inter-Secret. Una vez que la tramitacion de los
Acuerdos de Pleno y de Junta de Gobierno se realice a través de Inter-Secret, también podran realizarse los
traslados de estos Acuerdos a través de esta aplicacion.

2 Lo recomendable es indicar los traslados, justo antes de enviar el expediente a Secretaria. No obstante, el sistema
permite hacerlo después, siempre que la situacion de tramite del expediente, en relacidn con la adopcién de la
Resolucion, aun no haya pasado a “Resuelto”, desde Secretaria (pues en el momento en que pasa a “Resuelto” es
cuando se ejecutan los traslados indicados).
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Lo primero que debemos hacer es seleccionar una plantilla de destinatarios en
“Seleccionar plantilla para traslados internos” (explicaremos mas adelante como se gestionan
estas plantillas). Por defecto, aparece seleccionada la primera plantilla de las que tengamos
creadas.

En la tabla de destinatarios aparecen los destinatarios del traslado, en funcién de la
plantilla que hayamos seleccionado. Esta tabla es completamente editable para cada traslado
con las funciones de los botones que vemos a continuacion.

Los botones numerados en la Ultima ilustracion tienen las siguientes funciones:

Botén 1: Sirve para afiadir un nuevo destinatario en la tabla de destinatarios. Este
destinatario no se afiadird a la plantilla seleccionada, modificandola, sino que
simplemente servir4 para el traslado con el que se esté trabajando.

Botdn 2: Sirve para guardar los destinatarios de la tabla de destinatarios, para poder
realizar el traslado.

Botén 3: Sirve para eliminar un destinatario seleccionado en la tabla de destinatarios.
Esta operacion no borrara el destinatario de la plantilla seleccionada, modificandola,
sino que simplemente servird para el traslado con el que se esté trabajando.

Botén 4: Sirve para salir de la pantalla, una vez configurado el traslado. Si hemos
realizado algun cambio y no le hemos dado al botén “guardar” nos preguntara si
gueremos guardar antes de salir.

Botdn 5: Sirve para seleccionar documentos del expediente que tengan que trasladarse
junto con la Resolucion. Los documentos seleccionados apareceran relacionados justo
debajo del titulo “Documentos para anexar”, en la parte baja de la pantalla.

Botdn 6: Sirve para borrar documentos anexados.

NOTA: Si al afadir un destinatario concreto no lo encontramos en el campo
“destinatario”, ya sea una dependencia o un usuario, dejaremos el campo “destinatario” en
blanco, pero si afiadiremos manualmente el correo electrénico de destino. Igualmente, si
aparece el destinatario, pero al seleccionarlo no aparece automaticamente su correo
electrénico, éste debera introducirse manualmente (esto es, el campo de correo electrénico
debera cumplimentarse obligatoriamente para que se realice el traslado). Aclarar también que
en el campo “destinatario” sélo aparecen las Dependencias y usuarios dados de alta en la
aplicacion “Inter-Secret’. Si se busca un usuario o una Dependencia y no aparecen 0 aparecen
de forma incorrecta o incompleta (por ejemplo, sin correo electronico), habra que darlos de alta
correctamente en la aplicacion (para ello, habra que ponerse en contacto con informatica).
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[1.2) TRASLADOS INTERNOS A EJECUTAR EN UN MOMENTO POSTERIOR A LA
TRAMITACION DE LA RESOLUCION POR SECRETARIA.-

Para ello hay que ir al menu “Gestién” y seleccionar “Traslados Internos”, tras lo cual
nos aparecera la siguiente pantalla:

B Acuerdos y Decretos - DIPUTACION PROYINCIAL DE ALMERIA - SECRETARIA GENERAL - PEREZ PIEDRA PABLO JESUS: Administrador de Area - [Traslados internos]
[] Datos Generales Gestion Operaciones Consultas Ayuda Salir

| # 2 & @< £ |

Sesién: (2017 - PRESIDENTE - 0047 -] §]

Asunto: ﬂ |
Seleccionar,Plantilla para traslados internos: |uuu1 - TRASLADO RESOLUCION A INTERYENCION Y/O TESORERIA

X ¥ C

intervencion@dipalme

serviciodetesoreria@dipalme.org

rasladoss
Boton parajseleccionarexpediente)
Seleccionar documentos para traslados intgrnos: gl é]

(Sdlo si hay gue incluir algdn documento ademas de la Resolucidn)

Como puede observarse, la pantalla es practicamente idéntica a la de la anterior
ilustracién (la que sirve para indicar los traslados para que se ejecuten automaticamente en el
momento en que finaliza la tramitacién de la Resoluciéon por Secretaria). Las principales
diferencias que encontramos son:

1) En primer lugar, tendremos que seleccionar el expediente que contiene los
documentos que queremos trasladar pulsando el boton de lupa que hay al lado de
la palabra “Asunto” (paso que no hay que hacer en la pantalla que sirve para indicar
los traslados para que se ejecuten automaticamente en el momento en que finaliza
la tramitacién de la Resolucién por Secretaria, ya que en esa pantalla se parte ya
con el expediente seleccionado).

2) A partir de que seleccionamos el expediente, el trdmite es exactamente igual que en
la pantalla que sirve para indicar los traslados para que se ejecuten automaticamente
en el momento en que finaliza la tramitacion de la Resolucion por Secretaria, con las
siguientes salvedades:

a. Los botones “nuevo”, “guardar”, “borrar” y “cerrar” estan en la parte superior
izquierda de la pantalla.

b. Una vez configurado el traslado, se debera pulsar el botdn “enviar traslados”,
para que el traslado se ejecute.
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111.3) GESTION DE PLANTILLAS PARA LOS TRASLADOS.-

Para gestionar las plantillas para los traslados, hay que ir al menu “Datos generales” y
seleccionar “plantillas traslados”, tras lo cual aparecera esta pantalla:

B Acuerdos y Decretos - DIPUTACION PROYINCIAL DE ALMERIA - SECRETARIA GENERAL - PEREZ PIEDRA PABLO JESUS: Administrador de Area - [Plantillas para traslados]
=0, Datos Generales Gestién Operaciones Consultas Ayuda Salir

AR
R.& &7 2
‘J 1 |§ Diputacion de Almeria - SERVICIO

D
@'x & Plantillas ¢ Destinatarios

45

~Mantenimiento de

\NTI|

1 hRASLADO RESOLUCION & INTERVENCION Y/O TESORERIA
2 NEGOCIADO DE FACTURAS

Como podemos observar en la imagen, por defecto, nos saldr4 seleccionado
mantenimiento de “plantillas”. Los botones con los que podemos operar aqui tienen las
siguientes funciones:

Botdn 1: Sirve para crear una nueva plantilla en la tabla de plantillas.

Boton 2: Sirve para guardar los posibles cambios realizados (nuevas plantillas creadas
o plantillas borradas).

Botdn 3: Sirve para borrar una plantilla de la tabla de plantillas.
Botdn 4: Sirve para cerrar la ventana.

Si seleccionamos mantenimiento de “destinatarios” podremos gestionar los
destinatarios de cada plantilla, en la pantalla que vemos a continuacion:

B Acuerdos y Decretos - DIPUTACION PROYINCIAL DE ALMERIA - SECRETARIA GENERAL - PEREZ PIEDRA PABLO JESUS: Administrador de Area - [Plantillas para traslados]
=, Datos Generales Gestibn Operaciones Consultas Ayuda Salir

_»ljxﬂi%_gﬂff-v&ﬂééé%wIQ\L.J{"';\@@HPI

Plantilla: [0001 - TRASLADO RESOLUCION A INTERVENCION Y/0 TESORERIA =

forgano  >|[INTERVENCION PROVINCIAL >lfntervencion@dipalme.org

|organo  >]|SERVICIO DE TESORERIA >|kerviciodetesoreria@dipalme.org
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Como podemos observar en la imagen, en la tabla de destinatarios de la plantilla
seleccionada vemos los destinatarios de la plantilla seleccionada en el desplegable “Plantilla”.
Los botones con los que podemos operar aqui tienen las siguientes funciones:

Botdn 1: Sirve para crear un nuevo destinatario en la tabla de destinatarios de la plantilla
seleccionada.

Botdén 2: Sirve para guardar los posibles cambios realizados (nuevos destinatarios
creados o destinatarios borrados).

Botdn 3: Sirve para borrar un destinatario de la tabla de destinatarios de la plantilla
seleccionada.

Botdn 4: Sirve para cerrar la ventana.
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