DIPUTACION DE ALMERIA

MANUAL DE AYUDA PARA LA SOLICITUD DE CURSOS DEL PLAN AGRUPADO

NOTA: Antes de empezar el tramite se recomienda consultar los cursos que se ofertan en el
Plan Agrupado, para tener claro qué cursos se van a solicitar y agilizar asi el proceso

de solicitud.

- Acceso por la Oficina Virtual de Funcionarios de Diputacion.-

Para solicitar los cursos del Plan Agrupado a través de la Oficina Virtual de Funcionarios de

Diputacién, se accede por el enlace que se encuentra en la Intranet/Intranet de Adheridos:
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DIPUTACION DE ALMERIA

Por este enlace podran entrar todos los usuarios acreditados de la Red Provincial de
Comunicaciones, utilizando:

- certificado digital de la FNMT,

- DNl electroénico,

- Usuario y contrasefia con los que se accede a la Intranet.

Pulsando en el enlace de la Intranet se accede a la siguiente pagina de identificacion:

Bienvenido a su Oficina Virtual en Diputacién Provincial de Almeria

Identificacion de acceso

Para poder consultar la infarmacian p{aﬂitular de un ciudadano o de una empresay actuar telematicamente, es necesario autenticarse con
un CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA reconocido por @firma a nombre de |a persona fisica cuyo DN coincida con el del tercern
relacionado con la administracion local, o de persona autorizada por la empresa.,

San cerificados reconacidas por @firma, entre atros:

- EICLASE 2 DE LA EN.M.T. (puede obtenerlo e informarse en vy, certfmt.es).
- El dni-electronico (puede informarse en www.dnielectronico.es)

Gestion de Formularios

Para poder presentar los formulanios via telematica en |3 Diputacion Provincial de Almeriadebe de tener instalado el programa Adobe
Readeryio la suite Ofirnética OpenCfice

Para poder ulilizar documentos Cpen Office con este seridor ha de tener instalada esta extension

=i no encuentra expedientes iniciados antes del 21/06/2012, péngase en contacto con el departamento de
informética, teléfong: 950211500,

ACCESO DE PERSONAL CON USUARIOY ACCESO DE PERSONAL CON CERTIFICADO
PASSWORD DIGITAL

Login: LAY .
Pulse "ENTRAR" para acceder con L
Contrasefia: Certificado \

Se puede utilizar certificado digital o usuario y contrasefa: las mismas utilizadas para

acceder a la Intranet.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Una vez logados en la aplicacion, ya sea por usuario/contrasefia o por certificado/e-dni,
se nos presenta el buzdén personal con los tramites pendientes de realizar.

La primera vez que se accede no hay ningun tramite pendiente y los contadores estaran a 0.

Para iniciar el tramite de la solicitud pulsaremos en la opcion “Nuevo Expediente” del menu

de la izquierda:

-
Diputaciéon
de Almeria

Bienvenido . el estado de sus gestiones es el siguiente:

Fecha: 260672012

R LA GESTIONES PENDIENTES

Usuario:
Tramites pendientes de finalizacion:
TIF: L )
Ertidact 400000 Tramites pendientes
E=tado:

Uze las opciones del menu de la izguierda para completarlas.

& naminsracin
& | Festividades .
FAMILIAS DE APLICACIONES SEGUN PERFIL
. Perfil del Contratante
& [umaros |

Hacienda Local

n Expedientes Policia Local y Trifico
o
:| Tramites Pendiertes

Avizo legal [ Proteccion de Datos
:| Tramites Firma Blogue

:| Mi= Expedientes

—

[ Nuewo Expedients I
[ » | utitidades

[ CTR—
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DIPUTACION DE ALMERIA

En la zona de trabajo central apareceran todos los tramites disponibles en ese momento
organizados en Grupos, siendo uno de ellos FORMACION. Para iniciar el tramite hay que

pulsar en el boton “Detalles™:

FUNCIONARIO DFICINA VIRTUAL. Tramites y procedimi

?’ UL aﬂ].l.l.ljal.l! S [Listada de Procedii
Texto a buscar .

Familias de Procedimientos

e L [
ACTIVIDADES DE FOMENTO ( 4 procedimientos )
HACIENDA ( 2 procedimientos )
PARTICIPACION CIUDADANA Y SERVICIO DE ATENCION { 2 procedimientos )
FORMACION {1 procedimientos } ( |E[ ceraries

En principio sélo hay un unico tramite que corresponde a la Solicitud de Cursos del Plan
Agrupado; pulsaremos el botén “INICIAR TRAMITE”:

T = (CNA VIRTUAL. Tramites y procedimien

EroCEaIMmIeEnios |Listado de Procedimie
Texto a buscar..

Listado de Procedimientos para la busqueda "Texto a buscar.."

1. Solicitud de Cursos del Plan Agrupado

Procesos a Tramitar para Solicitud de Cursos del Plan Agrupado Acciones
o —..
Solicitud Cursos del Plan Agrupado
ATRAS
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DIPUTACION DE ALMERIA

La primera actividad consiste en RELLENAR SOLICITUD. En la pagina aparecera nuestro
nombre y el plan agrupado activo.
Para rellenar la solicitud se pulsa en el enlace SOLICITUD.pdf y se edita el formulario:

- | C N A VIRTUAL. Tramites y procedimientos

EOTIMulariol - [Formulario de trémite

Lo L P — e ——

Pulse en el enlace SOLICITUD.pdf v rellene el formulario. Todos los campos son obligatorios. Después de Guardar el formulario pulse
TRAMITAR.

Documentos relacionados con este tramite
=
Rellenellea los campos del siguiente formulario

*Campos obligatorios.

Apellido1

Apellido2

Hombre Susana
Plan Agrupado: 2012-A

[rRaviar

La solicitud se abre en una ventana emergente que podemos maximizar:

- - | i 2 VIRTUAL. Tramites y procedimientos
Formulario’ [Formularic de trdmite

Fase - RELLENAR SOLICITUD @ funcionario (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox =] _m
| B rpretramitador.dipalme.org/ TiPraceeding/funcionario?idLogica=DocumentasPDF&id) ° |
)| I sokecorw L

_ -
= Guardar una copia [ : Buscar . .
= = Gl_] L) = | :spués de Guardar el formulario pulse

Instrucciones para realizar este tramite

Pulse en el enlace SOLICITUD.pdi -

TRAMITAR. &- (3 ¢ ©fm @ D%y e
e . y =L § E
. - = a— Comentario y marca v Firmar + == Formularios = =
Documentos relacionados con este tramite | s = vm |
ILIC Este documento contiene Fre
SOLICITUD.paf 5
= | campos de Formulario [ resaltar campos O :E;a;tta;r;;:mpos @
interactivos. g
T —
Rellenellea los campos del siguiente formul 7 i INSCRIPCION TELEMATICA n »
g PUITACIH BE ALMIALA PLAN AGRUPADC DE FORMACION
s T — FPARA EL EMPLEQ EN
Campos Ob“gatonos E ADMINISTRACIONES PUBLICAS U
2017, =
Apellidot ol | [ostos personatee s e
) T F I [homtre: s
Apellido? £ 2 Japeiide T-negeuss |
(5] stnero: [rovere_w | =031 33 %: W0 _w ||Nivel acaémica: T
Hombre
== | |pstos
Plan Agrupado: [Entisaa ge penenenva =1 M
Ar| 210 x 297 mm [i] | m | [
14 4 1del Pl | @ © “I—||

TRAMITAF
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DIPUTACION DE ALMERIA

En la solicitud apareceran ya rellenos algunos datos que el programa coge de distintas

bases de datos; no obstante, si esos datos son erréneos se deben modificar.

Todos los datos del formulario son obligatorios y habra que solicitar al menos un curso, de

lo contrario, cuando pulsemos el boton de Guardar de la solicitud se lanzara un error:

== INSCRIPCION TELEMATICA

u . PLAN AGRUPADO DE FORMACION
DIPUTACION DE ALMERIA
ety PARA EL EMPLEO EN
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
2012-A

Guardar
Datos Personales

DMI: Nombre: Susana

Apellido 1:Regalado Apellida 2: Cristobal

Genero: [MUJER - IDiscapacidad =06 =al 33 %:INO - I MNivel académica: [LICENCIADO -

Datos Administrativos

Entidad de Pertenencia: IENTIDAD LOCAL AUTONOMA DE BALANEGRA -

Puesto de Trabajo: tecnico

Situacién LaboraI:ILAEIOF{Al_ - I Grupo:ISUBGRLPO a1 - INiveI:Iw -

Carreo Electrénico:  sregalad@dipalme.org

Teléfonos: 4352345

Acciones Formativas:

Curso 1: R

Curso 2: @

Curso 3: v

Curso 4: -

Curso 5: -

OBSERVACIONES (1)

{11 Caso de solizitar un curso dirigido a destinatarios en los que el solicitantes no se encuentre encuadrado, podra especificar en
este apartado |as situacicnes laborales que considers que se deben tener en cuenta para su admision, asi como especificar
la titulacion academica que posea v tenga relacion con el contenido del curso.

Con la Firma / Envio de esta solicitud declaro ser ciertos los datos que se aportan en la misma,

D= 3CUEndo con o diEpUesto &n &l ariculo 5 de 13 Ley Organica 1511392 de Protectian de Datos o2 Caracter Persanal, | INformiamos que los daios personales fasitados
5€ Incoporan y mantienzn en un fichero fifularidad de [a JIPUTACION DE ALMERIA, con la tnalldad de gestionar los servidios soldiados o demandados, |3 realzacion de pagos
cuando proceda v efectuar posteronss notfcacionss. Pugds ejercltar los derechos o2 acceso, rectficacion y cancelacion de sus datos comunicandalo por escrio @ la Secclon de
Fégimen Interor de 13 DIPUTACION DE ALMERIA, ¢ Kavamo Romngo 17, 04001, Ameria, aduntando copia oe oocumentn que acramts su identinan

En caso g2 gQue en &l documents deban Inclulrse dalos de cardcter personal referenizs a terceras persanas Mslcas distinias de laas fmmantes, deberd, con cardcier
PrEVD @ BL INCAIEIEN, IN0Maries B2 |08 S¥ir2ms contanidos &N & pamato antenar.

La Dlputazidn Provinglal de Almerla, mantendsa a mas sbsoluta confldenciaidad respecto 3 los daios de caracier personal 3 log que haya tenido access, pudlendo ser
cedioos & 136 AdmIniETasonzs POKIcas 3138 qUE 25t ispaments obligada, de 3cusron con |3 [eglsiacion vigents, no pudiendo NatEna con respect a lercens privadas
Fodra tamblén cadzrios previa aulorzacion, 3 1as Entidades gue forman |3 Red Frovingal de Comunlcaciones y Servicios de Telzadministracion, (Diputacion de Almerla, Enfldades
Locales g2 |a Provincla y Entidades Dependientes de 15 anterdores)

Guardar
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DIPUTACION DE ALMERIA

NOTA: Los campos desplegables hacen una consulta a la base de datos por lo que al

pulsar en la flecha puede que tarden un poco en traer todos los registros.

Una vez cumplimentada la solicitud se pulsa el boton Guardar, esperamos a que se cierre el

documento y se vuelve a la pantalla anterior donde tenemos tres botones:

- 1~ A Vi~ TG AL T amites y procedimientos

EOTITLATIO . [Fo Bmifi]

Py

Pulse en el enlace SOLICITUD.pdf v rellene el formulario. Todos los campos son obligatorios. Después de Guardar el formulario pulse

TRAMITAR.
Documentos relacionados con este tramite
SOLICITUD.pdf ]

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario

* Campos obligatorios.

Apellidot Regalado
Apellido2 Cristobal
Hombre Susana
Plan Agrupado: 2012-A

e ——
BORRAR|GUARDAR [l TRAMITAR

BORRAR: anula el tramite que se esta realizando;

GUARDAR: nos permite guardar las tareas realizadas y volver a ellas en otro

momento a través de la opcion “Tareas Pendientes”;

TRAMITAR: se registra la solicitud y finaliza el tramite. Aparece un recibo con el
= numero de registro correspondiente:

FUNCIONARIO DFICINA VIRTUAL. Tramites y procedimientc

FOTmUularios - [Fermulario de trami

Dm FORMACION

la tarea ha sido tramitada.

Informe de Tramitacién

Instante de tramitacion Identificador del expediente

26-06-2012 13:11:53 2012_Solicitud de Curses del Plan Agrupado_32

Informacién del registro

Tipoe registro Humero registro echa
Registro de E 26/06/2012 13:11:58

Acceso al detalle del Expediente: 2012_Solicitud de Curses del Plan Agrupadoe_32
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DIPUTACION DE ALMERIA

Podemos consultar el detalle del tramite realizado accediendo por la opcion “Mis

Expedientes” del menu de la izquierda:

f ==ty FUNCIONARIO

B oo

Diputacidén
de Almeria

Bienvenido

Fecha: 260672012

Hora: 11:57:26 GESTIONES PENDIENTES

U=suiario:

Tramites pemddientes de finalizacidn:
RIF:

Erticlad: 400000

Estacio:

| & | administracién |
| & | Festividades -
FAMILIAS DE APLICACIONES SEGLUN PERFIL

n Hacienda Local

Perfil del Contratante
n Policia Local v Trafico
| - |

l:l Tramites Fendiertes
I:l Avizo legal Proteccion de Datos

Tramites Firma EBloque

Tramites pendientes

Mis Expedientes

l:“ Muswo Expeadients
| » | utitidades

l:“ Salir |
A través de ese enlace se accede a la siguiente ventana donde podemos introducir distintos

parametros para filtrar nuestra busqueda:

BUSHUET a3 [Busqueda de procer

Introduzca algin dato en las casillas de "Bisgueda por fecha” o seleccione un tramite dentro de la seccidn "Bisgueda Avanzada”

Blisqueda por N° Expediente Bisqueda por NIF/CIF

Bisqueda por fecha

|H

Tipo del procedimiento: _
entre... Veen

Fecha de inicio {(dd-mm-aaaak: l:l 3 l:l 3
entre: Yeun

Fecha de fin  {dd-mm-aaaa): l:l e |:| ez}

Opciones de Bisqueda Avanzada

Grupo: |--- Todos los Grupos --- [Ll
Pr. [ Todos 105 Procedimientos — [e]
Proceso: |--- Todos los Procesos - [ll
Version: | —- Todas lasersiones — [ll
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DIPUTACION DE ALMERIA

Si tenemos pocos tramites realizados podemos pulsar el boton BUSCAR directamente o
seleccionar de los desplegables el Grupo FORMACION y el procedimiento Solicitud de
Cursos del Plan Agrupado, y nos saldra una lista con todos los tramites que hemos

realizado:

Ellistado inferior muestra todos los tramites que coinciden con el criterio de blsgueda introducido.

Podra ordenar el listado pulsando sobre gl nombre de |a columna, gsta serd ascendente o descendente, indicado por una fliecha en la colurmna.
Recuerde, si o encuentra el tramite gue busca pruebe a introducir otros datos.

Sitiene prohlamas consulte con el Administradar del Sistemna

y 2012_Solicitud de Cursos del o ;oo e Cursos del Plan Agrupado 26062012 10:59:15  26-06-2012 13:12:01
Plan Agrupado_32
- 2012_Solicitud de Cursos del .
w7 - Solicitud de Curses del Plan Agrupado 26-06-2012 10:1%:17 26-06-2012 10:20:53
Plan Agrupado_31
- 2012_Solicitud de Cursos del .
7 & 06 16 06 B0
¥ plan Agrupado_30 Solicitud de Cursos del Plan Agrupado 26-06-2012 08:46:44 26-06-2012 08:50:29 [B peraiies |
- 2012_Solicitud de Cursos del .
w7 Solicitud de Curses del Plan Agrupado 26-06-2012 08:33:21 26-06-2012 08:37:23

Plan Agrupado_29

Pulsando en Detalles se nos abrira una pagina con todos los datos del tramite, las
actividades por las que ha ido pasando y la documentacion generada, asi como las
acciones realizadas sobre ella. Se puede descargar la documentacion o imprimirla.

Deialle [Dat:

Identificador: 2012_Solicitud de Cursos del Plan Agrupado_32

Dato= del expediente:

Hombre: Solicitud de Cursos del Plan Agrupado Estado: Cerrado
Fecha inicio: 26-06-2012 10:59:15 Fecha fin: 26-06-2012 13:12:1
Duracién total: 2h. 12 m, 446 5.

Datos adicionales:

PLAN AGRUPADO: 2012-A
HOMBRE SOLICITANTE:

HIF SOLICITANTE: 24156399)

Documentacion del expediente

B SOLICITUD.pelf (SOLICITUD.pf)
Registro de ENTRADA a fecha 26/06/2012 13:11:58 con numero 196

® FEl usuarie "sregalad” realize la operacion “crear” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD"” en la fecha "26/06/2012 11:17:31"

®* Fl usuario "sregalad” realizo la operacion "leer” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD™ en la fecha "26/06/2012 11:17:40™

El usuario "sregalad” realizo la operacion "modificar” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD" en la fecha "26/06 /2012 11:18:07"

El usuario "sregalad” realizo la operacion "leer” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD" en la fecha “26/06/2012 11:18:14"

El usuario “"sregalad” realizo la operacion "medificar” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD" en la fecha "26/06/2012 11:20:10™

El usuario "sregalad” realizo la operacion "leer” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD™ en la fecha "26/06/2012 12:49:26"

El usuario “"sregalad” realizo la operacion "leer” en la actividad "ERROR: VUELVA A RELLEHAR LA SOLICITUD” en la fecha “26/06/2012 13:09:45"

El usuario "sregalad” realizo la operacion "modificar” en la actividad "RELLEHAR SOLICITUD" en la fecha "26/06/2012 13:10:13"
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DIPUTACION DE ALMERIA

Igualmente se pueden ver todas las actividades por las que ha pasado el tramite y el detalle
de su realizacion:

Actividad: RELLEHNAR SOLICITUD Fecha inicio: 26-06-2012 10:59:17
Usuario: sregalad Fecha fin: 26-06-2012 12:49:53
Rol: solicitante Duracion: 1h 50 m. 41 s.
Actividad: ERROR: VUELVA A RELLEHAR LA SOLICITUD Fecha inicio: 26-06-2012 12:50:00
Usuario: sregalad Fecha fin: 26-06-2012 13:10:25
Rol: solicitante Duracidn: 20m. 25 5.
Actividad: REGISTRAR SOLICITUD Fecha inicio: 26-06-2012 13:10:26
Usuario: sregalad Fecha fin: 26-06-2012 13:11:59
Rol: solicitante Duracion: 1m. 33 s.
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