Presentacion Expresiones de Interés en EDUSI

- Presentacion por Registro de Entrada no es posible, debido a que no se esta
introduciendo ningiin documento en el Ayuntamiento, sino que se estan moviendo
informes entre departamentos.

o Paraello se debera iniciar un tramite de Oficio contra la unidad “Servicio de
Analisis Econédmico”.
o Por tanto los pasos son:

- Unavez cumplimentado el fichero Word de la expresidn de interés, es necesario
convertirlo a PDF: Archivo-Exportar-Convertir PDF
- Elfichero PDF lo enviamos mediante portafirmas a la firma del concejal
o https://portafirmas.ayto-alcaladehenares.es/pf/login --> opcién Redactar
- Unavez firmado por el concejal accedemos al fichero firmado en portafirmas en la
opcidn de peticiones Terminadas, descargandonos el PDF Justificante de Firma
- Elfichero firmado lo adjuntamos en el tramite de oficio, de la siguiente forma:

Inicio de tramite

Mis mensajes

Inicio de tramite

Expedientes

" Registro

Motificaciones

Consultar Calendarios

Verificador

Documentacion

Manual de Registro
Manual de Tramitador

Manual de Tablon de Anuncios



https://portafirmas.ayto-alcaladehenares.es/pf/login

Seleccionamos Procedimiento Genérico.

Procedimientos destacados

Procedimiento Genérico Registro general de zalida Veolante de Empadronamiento

Q. Buscar procedimiento

Wembre || e

wr Restablecer criterios Q, Buscar

B Procedimiento Genérico

B Registro general de salida

B Volante de Empadronamiento

Iniciar Sin interesado

& Inicio > Buscarinteresado > Procedimiento Genérico

Q Buscar
Id del interesado [ Representante: Nombre: Primer apellido:
Id del interesado / Representante Nombre Primer apellido
Segundo apellido: Direccitn:
Segundo apellido Direccion

&+ Nuevo interesado & Iniciar sin interesado '

Unidad Tramitadora: Servicio de Analisis Econdmico

Motivo: Expresion de Interés EDUSI de la Concejalia XXXXXX

Documento Justificativo: Seleccionamos el documento de expresion de interés firmada por el
concejal /a

Si deseamos incluir algo mds de documentacidn siempre lo podemos hacer en la pestaiia
Documentos.



@ Inicio > Expedientes > (1018/GENMAR-224 > iTareas > Eleccion de Departamento

Datos Generales Tareas Mensajes Metadatos Informacién Histérico

Nombre Sede Creado FechaVto. Definicién De Procedimiento AsignadoA  Departamento  Informacién

Eleccién de Departamento X 11-09-2018 14:29  — Pr imi Genéri janp - Area instructora: REGISTRO

[ ExportaraxLs [l [ Exportaracsv

unidad tramitadora = \

SERVICIO ANATTSIS ECONOMICO '
I.mlinyéﬁvu de pretension ®

%esi&n de Interés EDUSI de 1a Concejalia XXXXXX

\

Documentojustificativo inicio de oficio ®

C:Users david deicey'De:_ Examinar

Los campos obligatorios estdn marcados con ®

Completa ' B Completar y continua a la siguiente tarea

El nimero de Expediente a Generar ya lo tenemos en pantalla

Una vez tenemos todos los datos pulsamos el botén Completar y continuar y el expediente
generado se asigna al area de tramitacién de Analisis Econdmico, que deberdn proceder a
tramitarlo.

Siempre podremos buscar el expediente generado en:

Expedientes — Buscar Expediente

324 Bisqueda Global Descripcion Interesado
Tramitador Fecha desde (dd/mm/fyyyy) :==] Fecha hasta (dd/mm fyyyy) 2] Abierto

[ Solo con fecha de vencimiento
& Restablecer criterios m

La biisqueda realizada ha devuelto 1 resultado

N° Expediente Fecha Apertura Fecha Vio. Estado Id Delinteresado Interesados Descripcién

2018/GENMAR-324 11-09-2018 14:29 Abierto -

[A Exportaraxis [l [§ Exportarscsv



Viendo que en la pestaiia de Tareas la Fase de Instruccién la tiene asignada Andlisis
Econdmico.

Datos Generales Documentos Tareas Mensajes Metadatos Informacién

Histérico Permisos Detalles del Expediente
Nombre Sede Creado Fecha Interesados Definicion De Asignado A Departamento Informacién
Vio. Procedimiento
Fase de x 11-09-2018 - — Procedimiznto Genérico (ANAECO- (SERVICIO ANALISIS Area instructora:
instruccidn 14:38 tramitador) ECONOMICT) REGISTRO



