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Extr@: Documentos

Toda la documentacion del expediente se gestiona desde la pestafia “Documentos”.

ext r@ otPruebas1 otPruebasi

]

Concesion Directa Documentos

il 0011-0004-2017-000000

Resolucion Autorizacion Gasto > Formular Propuesta NASUVINSA «

Datos Generales = Datos Especificos | Formular Propuesta | Comentarios = Documentos = Sequimiento = Comunicaciones = Opciones

En esta pestaina se visualizan los documentos de un expediente, tanto los generados
durante su tramitacién como los adjuntados en cualquier momento, asi como los vinculados
de otros expedientes o de instancias de registro.
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Extr@: Documentos

Una vez dentro de la pestafia, nos encontraremos con un menu lateral y un menu superior.

’ Documentacion adjunta al expediente

“Nuova carpeta [l Gonerardocumenio [l Aduniar J Aduniar dode expedenics

I Expediente
ﬁ [[] pocumento Tipo Fecha creacién Creado por Tarea Descripcion
B O Resolucion__ -2015.pdf Resolucion fg/éi/fg 15 g?nrg\c/)gr_ra\NL. Resolucion Resolucion firmada P A
o |- B8 Sots. Cov.pdt Resolucion 0T Cavamazz  Resoludon R (Cov)
e il e Propuests Resoucr
. 0o Corral xml Infoxivie Tecnico iz/ﬁlgg . %A?S?nr?ec iWC')anico Informe Técnico

También aparece el listado de documentos del expediente, con indicacién de su nombre, tipo de
documento, fecha de creacion y creador, tarea y descripcién del documento.

INAP .. NAPI

Instituto Navarro de Wq oW  Nafarroako Administrazio
Administracién Publica ‘ ’ Publikoaren Institutua



Extr@: Documentos

Menu lateral de la pestafa “Documentos”

Documentacion adjunta al expediente
>

&

B Aqui tenemos los documentos propios del expediente, con sus carpetas en caso
3 de haberlas.

&

i]
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Extr@: Documentos

Menu lateral de la pestafa “Documentos”

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

>

&
Aqui tenemos los documentos vinculados. Se da esta circunstancia en algunos
B \ casos. Por ejemplo, cuando se solicita informe sectorial a otra unidad y se indica
2 gué documentos de los que integran el expediente le seran necesarios para
| responder a esa consulta.
]
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Extr@: Documentos

Menu lateral de la pestafa “Documentos”

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

>

B Aqui veremos las instancias de Registr@. Ademas, podemos agregar

" mas instancias rellenando los datos del afio y nimero.
Afio__ |/ [NGm.__

R

Eb
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Extr@: Documentos

Menu lateral de la pestafa “Documentos”

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

? nadion
| SE Instancias de Registr@
@ Instancia 2015/19 - (Solicitud) A

| Fecha de entrada: 16/04/20

ﬂ: Documento Descripcion Tipo

v . Documento de

2015_19 .pdf Instancia RGE2.0 Registr@

LB
ii] Inf arq MCP.pdf INFORME Documento de

Registr@
Exote MCP.odf SOLICITUD LICENCIA DE OBRAS CONSISTENTE EN APERTURA DE ZANJA PARA Documento de
P P SOTERRAMIENTO DE TUBERIA PRESENTADO POR LA MANCOMUNIDAD DE Registr@

Arriba hay 3 iconos. El primero nos permite agregar una descripcién a la solicitud

para ampliar la informacién, el segundo es para adjuntar documentos a la
instancia.

O
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Extr@: Documentos

Menu lateral de la pestafa “Documentos”

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

I7) Expediente

v

a @

En la papelera se almacenan los documentos que hemos borrado. Tienen la
informacion de la fecha de borrado y el dato del usuario que procedi6 a su

eliminacién. Pueden ser restaurados a su carpeta de origen si fuera necesario.

Eb
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Extr@: Documentos

Menu superior

’ Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

I Expediente

ﬁ [[] pocumento Tipo Fecha creacién Creado por Tarea Descripcion

B O Resolucion__ -2015.pdf Resolucion %g/éi/ fg 15 ggnrg\(/)gr_ra\NZZ. Resolucion Resolucion firmada : N
- 2015, C.paf Resolucion 0T Crmvamanzz  Resolwdon L oy

— OB Riden otsmi Rosolucon . 1126046 Resolucon _ PropuestaResoucidn

. 0o Corral xml Infoxivie Tecnico iz/ﬁ@g . ?A?S?r;aecﬁ)gcmco Informe Técnico :

En el menu superior se encuentran las opciones de creacion de documentos.

- Laprimera de ellas es la de Nueva carpeta, que permite crear carpetas para organizar los
documentos del expediente.

INAP 0%, NAPI

Instituto Navarro de Wq oW  Nafarroako Administrazio
Administracién Publica ‘ ’ Publikoaren Institutua



Extr@: Documentos

Menu superior

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

« Generar documento: permite generar un documento con origen en una plantilla.

Dependiendo de la fase del procedimiento y de las plantillas asignadas para cada una de las fases,
se ofreceran aqui diferentes tipos de documentos a generar.

Generar documento

Repositorio de plantillas it

Informe

Nombre del documento

INAP 0% NAPI
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Extr@: Documentos

Generar documento

Los documentos generados desde plantilla tienen formato xml.

I7 Expediente

[ pocumento Tipo Fecha creacion Creado por Tarea Descripcion

[1 B Informe_01.xml  Propuesta de Informe  03/04/2021 14:57:01 TRACASA tcsa Revision técnica de documentacion Informe :

Se pueden abrir y editar. En la edicion de estos documentos, deberemos tener cuidado de no tocar
los campos “etiqueta”, que son los campos que se completaran automaticamente a partir de los
datos que ya figuran en el expediente.

INFORME del Director de Servicio, por el que [ASUNTO]. Indicar asunto
RESUELVO:
[Parte resolutiva] I nd icar parte reSOI Utiva

Pamplona, TIEMPO_FECHA_ACTUAL

NOMERE Etiquetas, no editar INAP 0. NAPI
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Menu superior

Documentacion adjunta al expediente

T T

« Adjuntar: En este caso se adjunta al expediente un documento que tenemos en nuestro
equipo.
Para adjuntar, se puede arrastrar directamente desde el explorador o bien pulsar sobre “adjuntar”.

Adjurtar ducumesssng x

INAP (. NAPI
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Extr@: Documentos

Al adjuntar un documento, sera necesario completar informacién que lo describa (metadatos del
documento).

Adjuntar documentos x

Documento Tipo... [v] LOPD... [v] O pablico [ visible en cC
Informe.pdf g O O x

=

El Tipo de documento indica la naturaleza administrativa del documento. El tipo de documento
puede ser una solicitud, un informe, una resolucién, etc. El siguiente metadato tiene que ver con el
nivel de proteccion de los datos personales, que puede ser basico, medio o alto.

También se puede calificar que este documento sea publico, es decir, consultable sin restricciones
para ningun usuario. Asi mismo, se puede sefalar que sea visible en la Carpeta Ciudadana de la
sede electronica de Gobierno de Navarra.
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Extr@: Documentos

Menu superior

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar []] Adjuntar desde expediontes

Adjuntar desde expediente: Se pueden adjuntar los documentos que se encuentran en otro
expediente. Se puede copiar también la estructura de carpetas.

Adjuntar desde expedientes

Nimero de expediente [0003-0102-2015- x |
Elaboracién de informes a terceros CORP
Fecha apertura:

Documento

Tipo Fecha creacion Creado por

= Ohm Expediente

Descripcion
O 1nforme Técnico_01.xml Informe Técnico  30/09/2015 08:45:44
O Copiar estructura de carpetas
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Menu superior
Sobre los documentos se pueden realizar diversas acciones.

Documentacion adjunta al expediente

ncunir [l Aguntar esdo epodenios e B

Descargar
% Expediente Firmar con mi certificado

&y | [ Documento Tipo Fecha creacién Creado por Tarea Incorporar C5V
] [ Carpeta 1 Firmar con mi certificado + CSV
L]

B ] M Resoluciones

Propuesta de 05/04/2021  Formacion Revision técnica de  Documento firmado

S ﬂ Resolucién_02_20210405140801_CSV.pdf Resolucion 14:08:00 Extra documentacion con huella digital (CSV) *

e

Por un lado, tenemos acciones multiples, arriba a la derecha. Podemos mover varios
documentos o borrarlos. Ademas, se despliegan otra serie de opciones, como descargar o
firmar. Estas acciones se despliegan al pulsar sobre los tres puntos verticales. .

INAP .. NAPI
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Extr@: Documentos

Acciones

También podemos pulsar sobre los tres puntos verticales a la derecha de cada documento.

Comentarios

Fecha creacion
24/03/2021
13:45:44
24/03/2021
13:45:44
24/03/2021
12:47:24

24/03/2021
12:42:40

24/03/2021
11:57:59

24/03/2021
10:55:08

Documentos

Seguimiento

Creado poiTarea

DSR
TEAFN

DSR
TEAFN
TEC
TEAFN
TEC
TEAFN

ADM
TEAFN

ADM
TEAFN

Datos Generales = Datos Especificos = Preparar y Enviar la Reme...
Adjuntar Adjuntar desde expedientes
I7) Expediente
&y | O pocumento Tipo
O Resolucién_4E-2021.pdf Resolucion
B
O E Resolucion_4E-2021_CSV.pdf Resolucion
T Propuesta de
O [ Informe_01.xml Informe
[m ) Propuesta de
0 B rResolucion_01.xml Resolucion
DILIGENCIA COMPARECENCIA PM
O B 1\meresapo_o1.xmi Otros
miw| PLANTILLA SUBSANACION ACTO Requerimiento de
RECURRIDO_01.xml subsanacion
Consigna

Firma

Firma

Elaboracion solicitud
informe

Formular propues;a

Elaboracion docurher
de comparecenciz

Preparar y Enviarfla
Remesa de Notifidaci

Comunicaciones = Opciones

Descripcion

Resolucién firmada

RESOIUCIOT T TTata Con

huella digital (CSV)

Informe

Mover

Eliminar

Descargar

Descargar en formato PDF
Firmar con mi certificado
Incorporar CSV

Firmar con mi certificado + CSV

Propiedades

INAP

Instituto Navarro de
Administracién Publica

NAPI
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Extr@: Documentos

Acciones
Se presentan 3 opciones que merecen cierta atencion y que tienen que ver con la firma electronica.

« Firmar con mi certificado: esta opcién firma el documento con nuestro certificado y ademas
lo convierte a pdf.

Firmar con mi certificado x

Le recordamos que un documento firmado no puede ser modificado por ningun usuario. éEsta seguro que desea firmar los documentos
seleccionados?

Advertencia de Seguridad X

éDesea ejecutar esta aplicacion? m Cancelar

Nombre:  Aplicaciones GdN

/ ' Publicador: FIRMA DE CODIGO DEL GOBIERNO DE NAVARRA
[ = ‘

Ubicacién:  htip:/fcentappd29.admon-cfnavarra.es

La ejecucion de esta aplicacion puede suponer un riesgo de seguridad

Riesgo:  esta aplicacion se ejecutard con acceso no restringido lo que puede poner en riesgo su
computadora e informacién personal, La informacién propordonada no es fiable o es desconocida,
asi que se recomienda no ejecutar esta aplicacién a menos gue conozca su origen.
El certificado utilizade para identificar esta aplicacidn ha caducade.
Més informacidn

Active la siguiente casilla y haga diic en Ejecutar para iniciar la aplicacién

Acepto los riesgos v deseq ejecutar esta aplicadion.; Ejecutar Cancelar

© Mostrar opdones lNAP A‘obA NAP'
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Extr@: Documentos

Acciones
» Incorporar CSV: el Cédigo Seguro de Verificacion (CSV) permite cotejar un documento con
su original. Esto se hace accediendo a la Sede Electrénica del Gobierno de Navarra. El CSV
incluye el sello de Gobierno de Navarra.

Incorporar CSV

© Documentos en CSV: Es una copia del documento original que tiene impreso un Codigo Seguro de Verificacién (CSV) que permite a un
tercero que tenga en su poder el documento o una copia de €l, cotejar éste con el documento original, accediciendo a la Sede Electronica
del Gobierno de Navarra. Ademas, incluye siempre la firma electronica corporativa de Gobierno de Navarra

Le recordamos que un documento firmado no puede ser modificado por ningun usuario. Esta seguro que desea firmar los documentos

seleccionados?

i;[E CSV: CC78BD85565BBFF1

% Puede verificar su autenticidad introduciendo el CSV en / qunetakoa dela egiaztatu dezakezu CSVa hemen sartuta:
3kl https://preadministracionelectronica.navarra.es/validarCSV/default.aspx

=12 Emitido por Gobiemo de Navarra / Nafarroako Gobernuak emana (DIR3: A15007522)

! Fecha de emision / Noiz emana: 2021-03-24 13:45:45

EX.03.0001 Rev.:1
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Acciones

« Firmar con mi certificado + CSV genera dos documentos: uno es un pdf firmado con
certificado y el otro es un pdf con CSV.

Ly o 24/03/2021 DSR ] N R
O Resolucion_4E-2021.pdf Resolucion 13:45-44 TEAFN Firma Resolucion firmada :
. L, 24/03/2021 DSR . Resolucion firmada con .
O P§ Resolucion_4E-2021_CSV.pdf Resolucidn 13:45-44 TEAFN  Firma huella digital (CSV) :
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