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Para la emisién de informes por parte de Asesoria Juridica a solicitud de 6rganos, servicios,
centros y departamentos de la UCO, se propone usar como alternativa a la circulacion de
documentos en soporte papel, el sistema corporativo de gestion y tramitacion de comunicaciones
internas e-CO.

Es un proceso muy sencillo, basta con crear y tramitar una comunicacién e-CO. El unico requisito
es que la persona que la tramita sea usuaria de e-CO, y que quien va a firmar lo sea de
Port@firmas. jContacta con nosotros si no es asi!

En esta comunicacion se transmitira una nota interna en la que se solicita la emisién del informe.
Al igual que la de soporte papel, podra ir acompafada o no de documentos adjuntos, e ira firmada
por el responsable de tu unidad o servicio, o por el titular del 6rgano, como solicitante del informe.
Pero es importante que sepas que NO debes elegirlo como destinatario de la comunicacion, firmara
en su momento. Sigue los pasos que te indicamos.

Como sabes, hay que canalizar la solicitud a través de la Sra. Secretaria General, que sera
también quien transmitira la respuesta.

A través de estas paginas vamos a guiarte en la tramitacion, veras que facil.
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Para empezar:

e Accede a e-CO a través del icono de acceso directo en tu escritorio o en tu navegador en la
direccioén: http://e-administracion.uco.es/eco/

e Haz clic en autenticacion de usuario.
e Selecciona tu certificado y pulsa aceptar.
e Introduce la contrasefa que protege tu certificado.

iYa estas en e-CO! Un solo clic y veras tu bandeja de entrada.
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Para crear y tramitar la solicitud de informe juridico, sigue los siguientes pasos :

n Pulsa en el icono Alta. [
-]
Alta

Selecciona una comunicacion del tipo Nota de Reégimen Interior. Pulsa Aceptar. (Figura 1)

Selecciona la comunicacion Nota de Régimen Interior (N.R.1.): Aceptar.

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacidn debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcidn al tipo de comunicacidn que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacidn de la misma.

=2 + Informacion
Generacidn o incorporacidn de una Nota de Régimen Interior
que va a ser firmada en el transcurso de |a comunicacién, a la
que se pueden acompafiar documentos que no van a firmarse.

Ver el Procedimiento en Model@
-

@

@2)

Figura1. Seleccién del tipo de comunicacién.

n Elige el destinatario entre los organismos e-CO: Sra. Secretaria General.

Identifica con un Titulo la comunicacién y cumplimenta el campo Asunto. Un ejemplo podria
ser Solicitud de emision de informe juridico en titulo, y el tema a que se refiera en asunto.

Pulsa Aceptar y, cuando el sistema te informe de que el alta se ha realizado, haz clic en
Tramitar. (Figura 2)
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Figura 2. Seleccién de destinatario e identificacion de la comunicacion.



Has llegado al escritorio de tramitacién (Figura 3). La siguiente tarea es adjuntar la nota
interna, y para ello tienes dos posibilidades: Generarla a través de la herramienta WebOffice
que proporciona el Escritorio o Incorporar una nota que hayas preparado previamente.

29/06/2010 13:55:16
Org. Origen: [Administracion Electronica

Ne Expediente: [ECO/2010/000598 =
" ¥ ANULAR La cCOMUNICACION | i REDACCION =
Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.) b B INICIAR LA COMUNICACION =
esde

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.:
Titulo:[Solicitud de emision de Informe Juridico

Asunto:|Incidencias en

Figura 3. Escritorio de tramitacion. Opciones para adjuntar la nota interna.

La generacion de la nota conlleva tres acciones: crear el documento, editarlo y convertirlo a
formato pdf. Sigue la secuencia plasmada en la figura 4.

v (el e el Al hacer doble clic en el botdn Generar aparece la ventana
que se muestra con el numero @ . AAade aqui una descripcion, para complementar la
denominacion del fichero. Pulsa Grabar.

Fijate en el resultado: en el escritorio de tramitacion, en la pestafna Documentos
adjuntos a la comunicacion, consta la referencia del fichero generado, en formato

.odt.(2)

v [=efiefleraite SN leXeVuEile): Pulsa en el icono Acciones y selecciona Editar documento
e-CO nos muestra la ventana de OpenOffice con el mensaje Editando documento
con OpenOffice.(3)

Transcurridos unos segundos, aparecera la plantilla proporcionada por Weboffice.
Escribe el texto y pulsa en el icono sefialado para que se reemplacen las variables y
aparezcan cumplimentados el organismo de destino, procedencia, y fecha. @

Pulsa ahora en el icono Guardar @ y cuando el sistema te informe del éxito de la
operacion, también en Aceptar@. Cierra el WebOffice pulsando el aspa de la ventana
y sal haciendo un clic en cualquier lugar de la ventana@. Ya estas otra vez en el
escritorio de tramitacion de e-CO.

v . Pulsa en Acciones y selecciona
Convertir a PDF. . e-CO nos muestra la ventana de OpenOffice @ A continuacién,
mostrara el documento y, cuando desaparezca la regla horizontal la conversién habra
finalizado . Cierra el WebOffice pulsando el aspa de la ventana. Aparecera de nuevo
la ventana de OpenOffice @ sal haciendo clic en cualquier lugar de la misma. Podras
comprobar en el escritorio de e-CO cémo el nombre del fichero tiene ahora la extension

pdf.

Si quieres ver el documento, haz clic en Acciones y elige la opcion Descargar
documento.
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Sin Descripcicn

Figura 4. Generacion de la nota.



Has terminado el proceso de generacion de la nota interior jya esta lista para enviarla a la
firmal. Para ello, sigue ahora con el paso numero n° 6. No obstante, puede que tengas que adjuntar
algun documento. En este caso, situate en el paso n° 5.

La otra posibilidad para adjuntar la nota interna, es incorporar la que hayas preparado
previamente. Los pasos a seguir son:

Haz doble clic en Incorporar. Llegaras a la ventana que se muestra en la figura n® 5. Deja la
opcioén que aparece por defecto en Tipo de documento (Adjuntar nota interna).

Haz clic en Examinar para localizar la solicitud que has elaborado previamente (habra de
estar necesariamente en pdf), y pulsa Grabar.

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[.ﬂDJUNTAR HOTA INTERMA

El documento que quieres insertar no es PDF. Se le recuerda que aquellos ficheros que no sean PDF
NO podran ser verificados con el informe de firma. éDesea incorporarlo de todas formas?

Ru cumento:
J— Sl — e

Resultado incorporar ficheros
Descripcion:

<<Esgiba agui las ebservacionss>>

W Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

| Aceptar |

Figura 5. Adjuntar nota interna.

ﬂ Si necesitas adjuntar algun documento a la solicitud, haz doble clic en Incorporar.
Aparecera la ventana que se muestra en la figura 6 .Haz clic en Examinar para localizar el
archivo que quieres adjuntar, (no es necesario que esté en formato pdf) repite esta
operacion por cada uno de ellos y una vez localizados pulsa Grabar.

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[INCORPORAR DOCUMENTACION

El documento que quieres insertar no es PDF. Se le recuerda que aquellos ficheros que no sean PDF
NO podran ser verificados con el informe de firma. iDesea incorporarlo de todas formas?

Ru cumento:
si No

Resultado incorporar ficheros
Descripcidn:

<<Esgriba agui las observaciones>>

w Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

| Aceptar_|

Figura 6. Incorporar documentacion.



Ya tienes preparada la solicitud y en su caso, los documentos adjuntos. Ahora tienes que ponerla
a la firma. Sigue los pasos que sefialamos a continuacion:

En el escritorio de tramitacién, haz doble clic en Continuar, y a continuacion en Envio a

Port@firmas. (Figura 7)

Escritorio de Tramitacion

) Navegacion de Expedientes -

———
. N® Expediente: [ECO/2010/000598
® @ CONTINUAR

Tipo Expe: ‘NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.1.)

'f V' ANULAR L COMUNICACION Org. Origen: [Administracién Electrénica

Org. Destino: Sra. Secretaria General

x
ave —_—
No Expediente: [ECO/2010/000598 / .
( ENVIO A PORT@FIRMAS
Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.) L

Org. Origen: [Administracion Electrénica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:/Solicitud de emision de Informe Juridico

Asunto:[Incidencias en ...

o T icaala

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién
1 resultado (@) (3 1 ) ()

2135_EC0O002.pdf Sin Descripcion 29/06/2010 14:10:44

Figura 7. Ejecucion de las tareas Continuar y Enviar a Port@firmas.

Estas en la pantalla de seleccién de firmantes. Puede haber varios firmantes definidos en tu
unidad. Usa los desplegables para localizar el que corresponda. Pulsa luego en Envio a

Port@firmas.(Figura 8)

Documentos

2135_ECO002.pdf HRT [HCORPORADO 25/06/2010

Nota Adjunta

Firmantes

Bcar Unidad de Archio y Regtio
[ Redactor Unidad de Archive y Registro

Enviar a Port@firmas Envio a Porbt@Fimma Comecto

Figura 8. Seleccion de firmantes.

Firma de la solicitud. jEste paso no se realiza en e-CO, sino en Port@firmas! El firmante
debe acceder a esta aplicacion, donde se encuentra ya la solicitud. (Puede consultarse la
Guia basica de uso de Port@firmas).
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n Selecciona la comunicacién en la bandeja de salida de e-CO y accede al escritorio de
tramitacion. Si la situacion de la comunicacion aun es Pendiente de firma, pulsa en el icono
de actualizacion para que cambie a Firmada.

Para visualizar la solicitud firmada, pulsa Acciones y selecciona la opcién Descargar
documento con informe de firma.(Figura 9)

NO Expediente: ECO/2010/000598
. s @) Actualizar
Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.)
Org. Origen: [administracin Electrénica
Org. Destino: [Sra. Secretaria General
oOtros Int.: |
Titulo:Solicitud de emision de Informe Juridico
Asunto:incidencias en... Mas Informacisn
Informacion de Firma
Descargar Documento con Informe de Firma en
Do: r 052k
ala L\ Bloque
Otra ormacione Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién Descargar Documento
1resultado (9 (3 1) =) ~
[ Nombrepocumento [ Descripcién [X el Descargar Documento con Informe de Firna
2135_ECO002 pdf Sin Descripeion 29/06/2010 14:10:44

Navegacion de Expedientes

Figura 9. Actualizacién de situacién y descarga de la solicitud firmada.

m Para finalizar, solo tienes que hacer doble clic en Enviar la comunicacion, que pasa a
situacion Enviada. (Figura 10)

Escritorio de Tramitacion

N® Expediente: ECO/2010/000598
‘ | '~ ENVIAR LA COMUNICACION

Tipo Expe: INOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.IL)

Org. Origen: [Administracion Electronica

Org. Destino: Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:Solicitud de emisién de Informe Juridico

Asunto|ncidencias en...
Incluir Documentacion

¥ Tramitacién en Lote ¥
tos.ala

otras Informaciones Relacion de documentos adjuntos a la comunicacin

1 resultado (@ (@ 1 ) &)
[ NombreDocumento

2135_EC0002 pdf Sin Descripcion 29/06/2010 14:10:44

Navegacién de Expedientes

Figura 10. Envio de la comunicacion.

La solicitud ya ha llegado a su destino, donde un usuario receptor debe ejecutar la tarea Recibir la
documentacion, para que pase a situacion Recibida.



El tramite ha finalizado. Cuando el procedimiento de emision de informe
concluya, se recibira en tu unidad, procedente de la Sra. Secretaria
General, la comunicaciéon de respuesta, a la que tendran acceso todos los
usuarios con perfil receptor y aquellos a quienes se les asigne.

Accede a la comunicacion y haz doble clic en Recibir la documentacion.
Para ver el documento de respuesta, elige la opcién Descargar documento
con informe de firma del menu Acciones.
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