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TRAMITA
FLUJO DE REGISTRO Y NOTIFICACIONES

En la tramitacién de un procedimiento un servicio
tiene la necesidad de registrar y notificar o
comunicar un acto

¥

registrar / notificar / comunicar.

El servicio que tiene asignado la gestion del expediente realiza las siguientes acciones:
a) Asignar ala Coordinadora del Registro de la Diputacion como Usuaria responsable del
expediente, indicando en el campo Observaciones en ese momento el documento a

b) La persona que estd instruyendo se elimina de ese expediente (de esta forma recibira un
aviso cuando Secretaria se lo devuelva tras los procesos de registro y notificacion).

v

Registro realiza las siguientes acciones:

a) Daregistro de salida al acto.

b) Notifica y/o comunica el acto, conforme a las siguientes pautas:

4  ;

Personas y entidades obligadas a la relacion
electrdénica con la administracion, asi como
aquellas personas fisicas que sin estar obligados
hubieran elegido esta forma de comunicacion.

v
La notificacidon o comunicacién se colocan en la
Carpeta Ciudadana de esa persona o entidad tanto
en la sede electrénica de la Diputacién como en la
de la de la Administracion General del Estado
(060). Esta accidn se hace desde el Tramita.

Ademas, si es una comunicacién que se dirige a otra
administracion publica se le envia por el Sistema
de Intercambio Registral, incorporando al
expediente el resguardo de esta accion.

—

Personas no obligadas a relacionarse
electrénicamente con la administracion, y que no
hubieran elegido esa forma de comunicacién

v

La notificacidon o comunicacién se colocan en la
Carpeta Ciudadana de esa persona tanto en la sede
electrdnica de la Diputacidon como en la de la de la
Administracion General del Estado(060). Esta
accion se hace desde el Tramita.

v

Ademas se debe hacer la notificacién en papel,
poniendo como remitente el servicio que conoce
del procedimiento. El Servicio instructor debera
incorporar al expediente el resguardo de esta
accion.

k.

L i

Tras estas acciones Registro realiza las siguientes acciones:
- Vuelve a asignar a la persona que estaba tramitando.

- Se desasigna como usuaria asignada.

- Elimina a Registro como organismo asignado.
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DONDE Y COMO INDICAR LOS DOCUMENTOS A REGISTRAR Y NOTIFICAR
ACCIONES QUE HACE EL SERVICIO TRAMITADOR

1. Pulsar sobre el botén de asignar a usuario

%& Usuarios participantes

¥ Asignado Observaciones Acciones

Nombre =

Juan Antonio « Q Consultar

2. Tras elegir como nueva persona usuaria a la coordinadora del Registro de la Diputacién de
Huelva, hay que indicar en el campo Observaciones qué acciones hay que realizar. En

concreto se debera observar esta estructura:

Notificacién/Comunicacién o Intercambio Registral:

Nombre del archivo a enviar:

Persona/s o entidades a las que se va a enviar ese documento:

IMPORTANTE! Para poder enviar una notificacidn o comunicacién a una persona o entidad
debe estar incluida en el expediente como Interesados en el expediente

Asignacién de usuarios al expediente m x
s Usuario = Organismo s
4 Maria Carmen Xx00000( JXo00000( Secretaria General
Observaciones

Notificacién/Comunicacién o Intercambio Registral: Metificacion
Nombre del archivo a enviar: 19215_Peticion_de_Informacion_complementaria.pdf
Personals o entidades a las que se va a enviar ese documento’ Miguel Esparfia Espafa

& Aceptar

Por ultimo indicar que al designar como USUARIO ASIGNADO a una persona de otro servicio,
éste pasa a ser automaticamente ORGANISMO ASIGNADO, junto al servicio que venia

instruyendo.
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3. Para devolver el expediente desde Registro se deben realizar tres acciones:

3.1. Volver a designar a la persona que estaba tramitando como usuaria asignada.
3.2. Se desasigna como usuaria asignada.
3.3. Eliminar a Registro como organismo asignado.

3.1. Y 3.2. VUELTA A DESIGNAR A LA PERSONA QUE ESTABA TRAMITANDO COMO USUARIA
ASIGNADA Y DESASIGNACION COMO USUARIA ASIGNADA AL PERSONAL DEL REGISTRO.

Este proceso es mds simple que el indicado en el punto 1 anterior, ya que la persona
gue ha estado tramitando desde el servicio no desaparece del recuadro de USUARIOS
ASIGNADOQOS dentro de la pestafia RESUMEN EXPEDIENTE. Solo hay que marcar su
casilla y desmarcar la del nombre de la persona de Registro que ha estado trabajando.

Con esta accidon la persona del servicio que esta tramitando recibira un email
avisandole de que vuelve a tener el expediente.

De avisos@moad.comiy

Asunto [GTM] [Avises MOAD] Expediente 2020/IGE_03/043/000027 asignado

JUAN ANTONIO XOOOK (29X0000(X) le ha asignado el expediente 20201GE_03/043/000027 del organismo Diputacion de Huelva

3.3. ELIMINACION DEL REGISTRO COMO ORGANISMO ASIGNADO.

En el menu superior del tramitador pulsamos sobre el botdn azul Editar expediente

MOAD-Tramita

# / Exped Detalle

Datos del expediente © Marcar como importante b Asociar interesado

Procederemos a deseleccionar a nuestro servicio.

Organismos asighados

Observaciones organismo asignado

Aa
Organismo asignado = -- Seleccione -- -
Organismo Observaciones = Acciones
REGISTRO m]
Eliminar Organismo asignado
» DEPORTES & [ Eiiminar R :

& Aceptar
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