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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones”
eXt r@ otPruebasl otPruebasl €
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Comunicaciones

Concesion Directa

Resolucion Autorizacion Gasto > Formular Propuesta NASUVINSA «

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

Las opciones de esta pestaia ofrecen la posibilidad de realizar comunicaciones en cualquier
momento de la tramitacion.

* Notificaciones

* Publicaciones

 Consulta a otras secciones

* Otras consultas

* Validacién de documentos
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

Vamos a ver como realizar una notificacion desde Extr@.
Al pulsar sobre “Nueva notificacion”, se abrira la siguiente ventana:

Remesa de notificacidn x

Grupo de notificacién | v Caratula | [v]

Propdsito de la Notificacidn Q x

Necesita respuesta HHHHHHE Fecha limite de recepcidn de respuesta b X

Observaciones

Documentos

Documentacion adjunta al expediente
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

El “Grupo de notificacién” viene marcado por Extr@, asi como la “Caratula”. Normalmente
no se cambia, a no ser que se trabaje para diferentes Servicios. La caratula se integra antes
de la notificacion y es un texto de saludo.

Remesa de notificacion x

Grupo de notificacién | v Caratula | [v]

L ; ,
FIOopusIw Uc g INuuncacion
H Q X

Necesita respuesta s ~ Fecha limite de recepcidn de respuesta ke X
pi

Observaciones

Documentos

Documentacion adjunta al expediente
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

El “propdsito de la notificacion” no esta estandarizado. Nos permite contextualizar la
notificacion que se esta elaborando.

Remesa de notificacion x

Gruno de notificacicn | Carsy
: . 1] araula . =
Propdsito de la Notificacion Q x
Heresiterespaesta : o Feeharmitc oo Teeepe orra o respacsta e
Observaciones
Documentos

Documentacion adjunta al expediente
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

Indicaremos si necesita respuesta y pondremos fecha limite a la misma.
Esto aparecera en el “Vencimiento de la Tarea”, en los avisos de la bandejas.

Remesa de notificacion x

Grupo de notificacién | v Caratula | [v]

Propdsito de la Notificacidn Q X%

Necesita respuesta FHEHHEE Fecha limite de recepcidn de respuesta ke X

Documentos

Documentacion adjunta al expediente

Podemos afnadir informacion adicional para el receptor en “Observaciones”.
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Extr@: Comunicaciones

Pestafia “Comunicaciones” > “Notificaciones”
Seguidamente, hay que adjuntar los documentos que van a ser notificados.

Documentos

Documentacion adjunta al expediente

Documento Tipo Fecha Gestor Tarea Descripcion
Documento
. Propuesta de Redactar Informe Reserva

O] [ informe Reserva Credito_01.xml Informe 02/04/2020 tcsa, TRACASA informe Credito
Documento

O] ) DocumentosFiscalizar/DocumentoFiscalizar20200402163910.zip Otros 02/04/2020 usuarioTelematico Enviar GE21 autogenerado
para fiscalizar.

L. Propuesta de Formular .
[l [ Resolucién_01.xml Resolucién 03/04/2020 tcsa, TRACASA Propuesta Resolucion
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”
Pasamos al area de “Direccion de la notificacion”.

Dl ectiviies ue nuuincacin

B4 B3 @1 %4 Inferesado Domicilio Correo electronico
(1 OO O [ AYUNTAMIENTO DE TUDELA rua @tudel;

Los datos que se muestran aqui estan en relacion con los datos que figuran de la persona
en la pestana de “Datos generales”. La direccion se carga, por tanto, directamente.

Al pulsar sobre “Aiadir direccion”, se afiade una nueva linea de notificacion. En esa nueva
linea es posible buscar una persona o crear una nueva.

A la hora de marcar el modo de envio, hay 4 opciones que explicamos a continuacion.
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

Correo ordinario: se remite en papel. La notificacion se envia al médulo de
Notificaciones de Gobierno de Navarra, para poder ser impresa.

B Carta certificada: con un Unico intento de notificacion.

Correo electréonico: se mandan los documentos al buzén de correo del
destinatario con el limite total de 10mb por envio, incluyendo los documentos.

Notificacion administrativa: en papel, con dos intentos de notificacion y con
impresion del papel rosa de acuse de recibo.
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

ESNN FJ e

O 0Oo0s~0O B v

Si el interesado no es un obligado a relacionarse electrénicamente con la Administracion,
puede haber seleccionado que autoriza la notificacién electrénica.
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Notificaciones”

Una vez enviada la notificacion, se mostrara la informacion en la pestafa.

Datos Generales = Datos Especificos | Preparar y Enviar la Reme... = Comentarios = Documentos @ Seguimiento | Comunicaciones | Opciones

[ + Nueva notificacion

= zf/‘ I | viada al Médulo de Notificaciones X ®
| Wiada a
01/04/2021 | Propdsito:
Notificacion Administrativa | Usuario: Extra, Formacion

Docs. asociados al expediente: Resolucion_01.xml

| + Nueva contestacién
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Extr@: Comunicaciones

https://dehu.redsara.es

También se podran consignar los datos de la respuesta, cuando sea necesario hacerlo.

Respuesta de la notificacién X

@® Respuesta desde instancia de Registra

[Afo..  |[Nam...

(O Respuesta desde otros medios

Observaciones:
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https://dehu.redsara.es/

Extr@ Comunicaciones

Notificaciones electronicas en Gobierno de Navarra.

Es interesante conocer que actualmente las notificaciones electrénicas emitidas por Gobierno
de Navarra se reciben a todos estos medios:

» DEH (https://notificaciones.060.es)

 DHEU (https://dehu.redsara.es/)

» Carpeta Ciudadana del Punto de Acceso General
(https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm)

La diferencia entre ellos es que en la DEH es necesario que el notificado acceda con
certificado electrénico y haya creado previamente un buzon.

En la DHEU el notificado puede comparecer utilizando Clave. Otra diferencia es que puede
consultar el contenido de las notificaciones expiradas.
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https://notificaciones.060.es/
https://dehu.redsara.es/
https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Publicaciones”

Esta opcidén permite comprobar las publicaciones que se hayan realizado durante la
tramitacion.

Publicaciones

® Tipo de publicacion: BOE

Fecha de envio: 21/04/2020 | Fecha del: Datos Generales ~ Datos Especificos = Publicar BON = Comentarios = Documentos =~ Seguimiento | Comunicaciones | Opciones
Nombre usuario: tcsa, TRACASA | Ndmero: 111 S
N Fecha recepcién: B X I
También permite recoger los Documento: Qx|
[ Remitente:
datos del resultado de la I
publicacion, mediante la i
e « 9 Ac:eptar Canoelar
opcion “Nuevo resultado”. s
Eacha.de.aauia=21/04/2000 | Fecha de publicacidn: 21/04/2020
INombre usuario: tcsa, TRACASA [Numero: 111
+ Nuevo resultado
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Consulta a otras secciones”

Esta opcidn permite consultar a otras unidades y remitirles la documentacion para ello.

Envio de consulta a otras unidades x

Usuario que envia la consulta Formacidn Extra

Fecha de envio 03/04/2021

Informacion solicitada Revisién de documento

[ Seleccionar documentos J

Unidad a quien realiza la consulta |Formacién Extr@ - Técnicos de la seccién /3 x |
Documentos a remitir
Documento Tipo Fecha Gestor Descripcion
I resolucion jornada reducida Propuesta de 23/01/2020 Extra, Resolucion jornada reducida
(Concesién)_01.xml Resolucién 13:36:30 Formacion (Concesién)

Enviar consulta | Cancelar consulta

Senalaremos unidad y

rol donde remitimos la
consulta.
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Consulta a otras secciones”

Bandeja de tareas v Nuevo expediente v

325 tareas pendientes y 1334 ofrecidas

@ Avisos Expediente

® 0006-P026-2020-000004

Procedimiento

Blsqueda e

Tarea origen

Jornada reducida corporativo Consulta a otras

(Concesion)

secciones

Filtrar tareas Personalizar vista

Tarea Vcto Estado
Expediente

Consultas Otras Secciones 30/10/2020 Ofrecido

Para la unidad encargada de responder la consulta, la tarea se ofrecera en su bandeja de

tareas.

Respecto de la consulta

realizada tiene las diversas
opciones y una de ellas es
“Contestar en esta tarea’

Yy
. \!j

Contestar en esta tarea

Procede adjuntar informe:

Indique los comentarios que estime oportunos en la contestacion:

Contesto a su consu Ita...|

No v|
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Consulta a otras secciones”

—
Jornada Jornada
1 - - i P
@ 1 UJoe-PO26 Reducida Prueba "cducida Inicio 28/02/2020 02/03/2020 "
2020-000016 500515070 |55 COrPOrativo Expediente Ejecucién
(Concesidgn)

En la bandeja de tareas se mostrara un aviso cuando se produzca la respuesta.

Al pulsar sobre el aviso, se
mostrara que se ha respondido
a la consulta.

(2 Mensajes del expediente - Internet Explorer — X
Mensajes del Expediente e
Mensaje Fecha Marcar como leido
131 Finalizacion Tarea de Consulta a otras Secciones. 03/04/2021 ®

- Se ha finalizado la consulta a la seccién Formacidn Extr@, con resultado "No procede informe"
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Consulta a otras secciones”

En el apartado de “Consulta a otras secciones”, se mostrara el resultado de la consulta.

Consulta a otras unidades
Consulta a otras unidades x

+ Nueva consulta Envio Contestacién

Usuario que envia la Formacién Extra Estado: No procede informe
consulta: Fecha 03/04/2021
Lo . - T . . . Fecha de envio: 03/04/2021 recepcion:
Seccion: Formacion Extr@ | Informacion solicitada: Consulta sobrq . océn solcitade: coneits cobre.
Fecha de solicitud: 03/04/2021 | Usuario: Formacion Extra Documentos adjuntados
. f No hay documentos seleccionados
Respuesta: No procede informe Unidad 2 quien realiza Formacién Extr@ - Administrativos de a seccion

Fecha de recepcidn: 03/04/2021 | Observaciones: Respondo a su consulta.... la consulta: Comentarios:

Documentos remitidos en la consulta Respondo 2 su consulta....

2019_1834.pdf

Se puede acceder a més informaCién Observaciones de la
sobre la consulta pulsando sobre la
misma.
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Otras consultas”

Permite consignar los datos de aquellas consultas que no entran en ninguno de los
parametros anteriores y de las que gqueremos dejar constancia en Extr@.

Otras consultas

[ + Nueva consulta ]

No se han realizado otras consultas

«
Al pulsar sobre “Nueva
consulta” se abrira una Tipo: Destinatario:
panta"a donde |ndlcar IOS Propésito de la consulta: Fecha de envio: B X
Documentacién Recibida:
datos. obeorvact
Aceptar Cancelar
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Extr@: Comunicaciones

Pestafia “Comunicaciones” > “Validacion de documentos”
En cualguier momento de la tramitacion de un expediente, se puede enviar un documento a

validar.

Validacién de documentos X

[ Seleccionar documentos ]

Solicitante Formacion Extra
Fecha de envio 03/04/2021
Comentarios Envio este documento para su validacién.
Persona que valida TRACASA tcsa |
Documentos a remitir
Documento Tipo Fecha Gestor Descripcion
Documento de Medidas de Seguridad.pdf Comunicacién ~ 03/04/2021 12:01:36 Extra, Formacion

Lanzar validaciéon | Cancelar

INAP (. NAPI
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Validacion de documentos”

El usuario que tenga que validar el documento encontrard la tarea en su bandeja de tareas.

@ Avisos Expediente Procedimiento

O 0006-P026-2020-000016 (Concesion)

Jornada reducida corporativo

Vcto Estado

Expediente

Tarea origen Tarea

Validacion de documentos Validacion de documentos Ofrecido

Una vez el usuario accede a la tarea de
validacion, puede solicitar una nueva
validacion desde la pestafia
“Comunicaciones’.

O bien puede finalizar tarea, indicando
mas abajo si valida o no la
documentacion enviada, si no procede
y los comentarios que estime
oportunos.

Validacion

En funcion del andlisis realizado respecto a la validacion solicitada, tiene las siguiente opciones:
1. Puede solicitar una nueva validacion a otro cargo de la Unidad en caso de que lo considere oportuno desde la pestafia Comunicaciones.

2. Puede finalizar tarea, indicando mas abajo si valida o no la documentacién enviada, o si no procede, y los comentarios que estimo oportunos.

Contestacién: FHHHHE
Validado

No Validado
No Procede
Otros

Indique los comentarios oportunos a su conte;
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Extr@: Comunicaciones

Pestana “Comunicaciones” > “Validacion de documentos”

Finalizada la tarea, se envia correo electrénico automaticamente a la persona que ha
realizado la peticidén de validacion.

Validaciones de documentos

[ + Nueva validacion ] o
Solicitante: Formacién Extra
Fecha de envio: 03/04/2021

Comentarios: Envio este documento para su validacian.

® Solicitante: Formacion Extra | Fecha de solicitud: 03/04/2021 | Tarea: Inicio
Comentario: Envio este documento para su validacion.
Documentos remitidos para la validacién:

Persona que valida: TRACASA tcsa | Fecha de contestacion: 03/04/2021 | Resultado: Va|

Documento de Medidas de Seguridad.pdf Comunicacién

Contestacién

Persona que valida: TRACASA tcsa

Ademas, la informacién sobre la validacion se mostrara| e s oo
en el apartado de “Validaciones” y, al pulsar sobrela |
misma, se desplegara mas informacion. =aE
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