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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Anexo de documentos o creacion de un documento plantilla

extr@ Formacién Extra &
En este procedimiento, la [IEEEEm ]

e|ab0raCIén del Informe es Elaboracién de informes a terceros CORP
., . Inicio Expediente Persona »
una accion muy |mportante.

atos Especific Comentario: Documentos | Seguimient Comunicac Opior
Desde Ia pestaﬁa Documentacion adjunta al expediente
) ” s carpé Jl o -
Documentos podemos Adjuntar desde expedientes

I7) Expediente

hacer estas acciones:

&

« Adjuntar un documento- |°
informe que hayamos |”
i

elaborado y tengamos
guardado en nuestro
equipo.

e Crear un documento-

informe desde plantilla. INAP .0 NAPI
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Extr@: Tramitacion de expediente “Informe a Terceros”

Podemos adjuntar un informe elaborado fuera de Extr@ y que tengamos guardado en nuestro
equipo.

@| Elegir archivos para cargar X
« ~ 1 « Documentos » A_ORVE v (4] Buscar en A_ORVE P
Adjuntar documentos
Qrganizar ~ Nueva carpeta - [ 0

“% Documentos &

lImagenes

Nombre

B Informe

Fecha de modificacién

17/02/2021 14:15

Propuestas pi &

o use el botdn Adjuntar Presentaciones
@ OneDrive
™ Este equipo
¥ Descargas
‘%] Documentos ,
Adjuntar documentos Nombre: [ ~ | Todos los archivos (*.*) ~

Documento Tipo. v
Informe.pdf Informe Técnico v
Adjuntar

LOPD..

Suelte los archivos aqui

O rublico O visible en cc
[} [m] X

Capturas de pan

Formacion Notif

ST

Al adjuntar el documento, deberemos completar

los metadatos que lo identifican.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Es recomendable que los informes, dada su importancia, estén firmados digitalmente por la
persona que los haya elaborado.

Elaboracion de informes a terceros CORP

Inicio Expediente Persona ~ Para firmar el informe
Datos Generales = Datos Especificos | Comentarios | Documentos | Seguimiento = Comunicaciones = Opciones adJ u ntad O a EXtr@ ) eI
Documentacién adjunta al expediente I nfo rme d e beré te n er

I Expediente

(‘_3" HDacumenta. Tina Fecha creacion Creado por Tarea Descripcion
[ Informe.pdf Informe {"écnico 26/04/2021 22:01:55 Formacion Extra Inicio Expediente
£ Mover
e - Desde el icono de puntos | :
i o e suspensivos, se muestra
Firmar con mi certificado + CSV Ia O pC I é n para pode r
Propiedaces firmar el informe.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Seguiremos las indicaciones que van a aparecer para realizar la firma del informe.

Firmar con mi certificado

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

seleccionados?

Advertencia de Seguridad X

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  Aplicaciones GdN
/ ' Publicador: FIRMA DE CODIGO DEL GOBIERNO DE NAVARRA
.
Ubicacién:  http:ffcentappd29.admon-ciavarra.es
La ejecucién de esta aplicacién puede suponer un riesgo de seguridad
Riesgo: esta aplicacidn se ejecutard con acceso no restringido lo que puede poner en riesgo su
computadora e informadién personal. La informacién proporcionada no es fiable o es desconodida,
asi que se recomienda no ejecutar esta aplicacidn a menos que conozca su origen.
El certificado utilizado para identificar esta aplicacién ha caducado.
Mas informadidn
Active la siguiente casilla y haga clic en Ejecutar para iniciar la aplicacién
[ ] Acepto los riesgos y deseo jecutar esta apicacién. Ejecutar

& Mostrar opciones
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Se creara un nuevo documento en formato pdf y firmado electronicamente.

Elaboracion de informes a terceros CORP

Inicio Expediente Persona «
Datos Generales = Datos Especificos = Comentarios | Documentos | Seguimiento = Comunicaciones = Opciones

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

> m Expediente

a [1_Documenta Tino Eecha creacion Creado nor Tarea Descrincidn

| Informe_20210426221423.pdf  Informe Técnico 26/04/2021 22:14:24 Formacion Extra Inicio Expediente Documento firmado
E [l E Informe.pdf Informe Tecnico 26/04/2021 22:01:55 Formacion Extra Inicio Expediente

wss | ese
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Otra posibilidad es generar el documento a partir de una plantilla.

En caso de existir una plantilla para elaborar el documento, al pulsar sobre “Generar documento”,
se mostrara la plantilla que se puede utilizar para elaborarlo.

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

? I7) Expediente

=Y

Generar documento

Repositorio de plantillas
Nombre del documento [Informe_01 |
=
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Al aceptar, se creara un documento en formato xml.

Datos Generales = Datos Especificos = Elaboracion Informe Tecnico = Comentarios | Documentos | Seguimiento = Comunicaciones = Opciones

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

I Expediente

&y | [ pocumento Tipo Fecha creacién Creado por Tarea Descripcién

O [ informe.xml  Informe Técnico 26/04/2021 22:45:38  Formacion Extra  Elaboracion Informe Tecnico  Informe Pormenorizadas

B

El documento se puede abrir y editar, respetando siempre las “etiquetas”, es decir, campos
preparados para tomar los datos de los que se encuentran ya consignados en el expediente.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

En la edicibn de un documento generado con plantilla, tendremos cuidado de respetar las
etiquetas.

INFORME del Director de Servicio, por el que [ASUNTO]. —}POd_emOS editar el texto [ASUNTO] a
partir de “por el que”....

RESUELVO:

[Parte resolutiva]

Podemos editar la [Parte resolutiva]
Pamplona, TIEMPO_FECHA_ACTUAL

NOMBRE

INAP ., NAPI
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Una vez editado el documento, lo guardaremos.

INFORME del Director de Servicio, por el que se informa de la adecuacion de las
obras de la via verde.

RESUELVO:
Es conforme la legislacién vigente y pueden realizarse las obrag|

Pamplona, TIEMPO_FECHA_ACTUAL

NOMBRE

Seguidamente, procederemos a su firma electronica.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Seleccionaremos la opcion de firma: con certificado, con CSV o con ambos sistemas.

Elaborar Informe > Revisién técnica de documentaciéon Persona «

Datos Generales = Datos Especificos = Revision técnica de docum... = Comentarios | Documentos | Seguimiento | Comunicaciones = Opciones

Documentacion adjunta al expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

I7 Expediente

ﬁ [0 Documento Tipo Fecha creacion Creado por Tarea Descripcion
[0 B Informe_01.xml  Propuesta de Informe 27/04/2021 22:21:33 Formacidn Extra Revisidn técnica de documentacién ~ Informe H
E Mover
= Eliminar
Descargar
ﬁ'ﬂ Descargar en formato PDF

Firmar con mi certificado
Incorporar CSV

Firmar con mi certificado + CSV

Propiedades
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Seguiremos las indicaciones para realizar la firma:

Firmar con mi certificado + CSV x

@ Documentos en CSV: Es una copia del doc
tercero que tenga en su poder el documen
del Gobierno de Navarra. Ademas, incluye

Le recordamos gue un documento firmado no pue
seleccionados?

Advertencia de Seguridad

éDesea ejecutar esta aplicacion?

A

La ejecucion de esta aplicacion puede suponer un riesgo de seguridad

Nombre:  Aplicaciones GdN
Publicador: FIRMA DE CODIGO DEL GOBIERNO DE NAVARRA

Ubicacién:  http://centappd29.admon-cinavarra.es

Riesgo: esta aplicacion se ejecutard con acceso no restringido lo que puede poner en riesgo su
computadora e informacidn personal. La informacidn proporcionada no es fiable o es desconodida,
asi que se recomienda no ejecutar esta aplicacion a menos que conozca su origen.

El certificado utilizado para identificar esta aplicacién ha caducado.
Mas informacdion
Active la siguiente casilla y haga clic en Ejecutar para iniciar la aplicacién

| Ejecutar | | Cancelar

nite a un
Electrénica

mentos

m Cancelar
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Extr@: Tramitacion de expediente “Informe a Terceros”

Se generaran los documentos firmados, en formato pdf.

Elaborar Informe > Revision técnica de documentacion

Documentacidn adjunta al expediente

> I7) Expediente

Adjuntar Adjuntar desde expedientes

Persona ~

Datos Generales = Datos Especificos = Revision técnica de docum... = Comentarios | Documentos | Seguimiento | Comunicaciones = Opciones

(W [] Documento Tipo Fecha creacion  Creado por  Tarea Descripcién

Propuesta de  27/04/2021 Formacion  Revision técnica de Documento firmado con
- - nforme :37: xtra locumentacion uella digita *

5 O Hlnforme 01_20210427223755_CSV.pdf Inf 22:37:55 E d Ly huella digital (CSV)
L Propuesta de  27/04/2021 Formacion  Revision técnica de .
) | Informe_01_20210427223747.pdf Informe 22:37:47 Extra documentacién Documento firmado H
Propuesta de  2//04j 2021 Formacion  Revision tecnica de :
[0 & informe_01.xmi Informe 22:21:33 Extra documentacién Informe °

| m
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