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1. INTRODUCCION

A continuacion se detalla las actuaciones a realizar por el perfil de usuario TRAMITADOR dentro de la

aplicacién GVAGIP, tramitador electrénico de las peticiones de informacién publica:

Este perfil recibira todas las peticiones de informacion que le dirija la Unidad de Transparencia de su
Conselleria a través del tramite especifico, asi como todas las peticiones de informacion que les

puedan solicitar de otros departamentos o entidades por tener parte de la informacion requerida.

2. TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

La tramitaciéon se compone de:

2.1) Recepcion de las solicitudes
2.1.1 Organo al que se dirige la solicitud

2.1.2 Determinacion del érgano competente para resolver

2.2) Andlisis de las solicitudes y su tramitacion
A) ;Existen causas de inadmisién?
B) ¢Es necesario requerir la subsanacién de la solicitud?
C) ¢Existen limites aplicables al acceso a la informacién publica solicitada?
D) ¢Hay terceros afectados?
E) ¢Se necesita pedir informe?

F) ¢ Se necesita ampliar el plazo para resolver?

2.3) Resolucion del procedimiento de acceso a la informacién publica y puesta a disposicién de la

informacion
2.4) Coordinacién y seguimiento de la peticiones de informacién publica de su centro directivo

A continuacién procederemos a detallar cada una de tales fases.
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2.1 Recepcion de la solicitudes

Las solicitudes de informacién publica previstas en el articulo 15 de la ley 2/2015, de 2 de abril, se
pueden realizar tanto en papel como de forma telematica (en funcién de la naturaleza del sujeto que
la realiza) a través de los medios previstos en la normativa reguladora.

Tal y como estable el articulo 15 de la ley valenciana y el articulo 43 del Decreto 105/2017, de 28 de
julio, que regula las solicitudes de acceso a la informacion publica, las peticiones de informacion
publica se realizaran a través de las herramientas establecidas para ello y preferentemente por via
electrénica, concretamente aquellas que vayan dirigidas a la Administracion de la Generalitat y sus
organismos auténomos se presentaran preferentemente a través del Portal de Transparencia de la

Generalitat (http://www.gvaoberta.gva.es/va/acceso-informacion-publica).

e G http:/fwww.gvacberta.gva.es/va/acceso-a-la-informacion-publica ~ & || Buscar. P~
@ Accés ala informaci6 pabli.. % |
A Conselleria de Parti i6, Transparéncia, C i6
GENERALITAT o P Qualitat Democrética
X VALENCIANA ‘ Val [ Cas
|\
EL CONSELL ORGANITZACIO DE LA SERVEIS ALA YIFRES TRANSPARENCIAPER ~ TRANSPARENCIAEN LA DADES OBERTES
GENERALITAT CIUTADANLA SECTORS GENERALITAT

Inici > Accés a la informacis piblica

SOL-LICITE INFORMACIO PUBLICA

L'objectiu del tramit d'Acoés a la informacid piblica és proporcionar a les persones soklicitants la informacié piblica que requerisquen en els termes, I'abast i amb els limits previstos en Farticle 14 de la
i . de Transparéncia, Accés a la Informacic Publica i Bon Govern

TRAMITAR TELEMATICAMENT SENSE TRAMITAR TELEMATICAMENT AMB
CERTIFICAT DIGITAL CERTIFICAT DIGITAL

Data de creacid: juny 2016
Fonament juridic: art. 15 de la Llei 2/2015, de 2 d'abril, de la Generalitat, de Transparéncia, Bon Govern i Participacié Ciutadana de la Comunitat Valenciana (DOGY ndm. 7500, de 08.04.2015) i Fart. 43 del
igl, del Consell, de desplegament de la Llei 272015, de 2 dabril (DOGY nim. 8118, de 01.09.2017)

@ Generalitat Segueix-nos en:
Conselleria de Participacio, Transparencia, Cooperacié i Qualitat Democratica 0200

Mapa web | Avis legal | Accessibilitat
[ [ —.
Imagen 1: Ventana que da acceso al tramite telematico
Por lo tanto la mayor parte de peticiones de informacion publica llegaran a la aplicacién GVAGIP de
forma automatica, mediante la cumplimentacién y presentacion telematica del siguiente formulario

web: https://www.tramita.gva.es/ctt-att-atr/asistente/asistente.html#asistente/RELLENAR)
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https://www.tramita.gva.es/ctt-att-atr/asistente/asistente.html#asistente/RELLENAR
https://www.tramita.gva.es/ctt-att-atr/asistente/asistente.html#asistente/RELLENAR
http://www.gvaoberta.gva.es/va/acceso-informacion-publica

@ https://www.tramita.gva.es/cit-att-atr/asistente/asistente htm[#asistente/RELLENAR ~ @ GENERALITAT VALENCIANA [ES] € | Buscar.. P~ | o vr
v Accés 2 la informacié publica -.. & Generalitat Valenciana, Assi.. * _
3 [z |
. N e b
Assistent de tramitacié %ﬂ! i Sritvertid
: Tams; &
1 m —-
(ancelfar Tancr
sol-ficitud (‘) Aplicacé
4 Completa el formulari V/ tnia X
Necessiteu ajuda?
L @ poplgas = "" SOLLICITUD D'INFORMACIO

DADES PERSONALS
NOM COGNOM 1 ORAQ SDCIAL + COGNOM2
| |

TIPUS DOCUMENT = MIF/CIF/NIE * DATA NAEMENT *+ SEXE TELEFON

Trieu una opcid~ ‘ || ‘ ‘ Trieu una opﬁﬂ |

Bl DADES DEL REPRESENTANT
HOM COGNOM 1 COGNOM 2 TIPUS DOCUMENT ~ NIF/NIE
| I || [ Trieu unaw |

[ sov-ucmup

TERA *

| Trieu una opcié ~ ‘

MOTIU DE LA SOL-LICITUD D'INFORMACIS

| Trieu una opcié = ‘
DESCRIPCIO DEL MOTI DE LA SOLLICITUD

Imagen 2: Formulario de tramitacion

2.1.1 Organo al que se dirige la solicitud

El articulo 15 de la ley 2/2015, de 4 de abril y en el mismo sentido el articulo 43.2 establecen que las
solicitudes deberan dirigirse en el ambito de la Administracion de la Generalitat a la Subsecretaria del

Departamento del Consell o entidad correspondiente.

Aqui se pueden dar dos situaciones:

1.- La peticion de informacion entra por el tramite electronico especifico y automaticamente se
carga la informacién en GVAGIP. En este caso le llegara un correo al usuario Unidad de Transparencia
informandoles que ha tenido entrada en GVAGIP una nueva peticion de informacion publica de su
Conselleria o entidad.

La Unidad de Transparencia la dirigira al centro directivo competente para su tramitacion. Por lo tanto

al centro directivo les llegara desde la UT o Subsecretaria de su conselleria.
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Datos Bloque Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana
S8 P DPEN P »XFAT BRI RE DR a[?]
i Expedient accés a la informacid piblica

Dades expedient
Codi GVAGIPr Registre (*) Tipus presentacio (*) lse de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Data entrada (*) Data fi estimada
GVAGIP/Z0Z0VZS REGPROWVADD1 Telematica - OL-LICITUD DE LA INFORMACIG A1213 VICEP. | CONS. DGUALTAT | POL.INCLUSI 21102020 21172020
Sollictud | —— | ; s = P Peticit inf. = : o —
A - Dades personals =
Nom Pel Primer cognom o rao social (*) Segon cognom
Jose Martinez Martinez
Tipus document NIFICIFINIE (*) Data naixement (*) Sexe Teléfon
NIF w| 123458T8Z 301215978 Home had 951201234
. B - Dades del repr tant .
Nom U Primer cognom o rac social Segon cognom Tipus document NIFICIFINIE

-

— C - Sollicitud
Tema (*)

4  Demografia
Motiu de la sol-licitud d'informacic
IPeriudl’stic:

Informacic que sol-licita (*)
Dades de la censulta de prova

Immigracic i Emigracio, Familia, Dones, Infancia, Majors, Padro
Motiu de la sol-licitud d'informacid
LI Realitzar un informe

Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud (*)

15

entre directiu al qual dirigeix la sol-licitud (obligatori a I'hora de signar)

arrec que signa en cas. (obligatori i no és una resolucid)

Carrec que signa en val. (obligatori i no és una resolucid)

D - Notificacions i recepcié de la informacio
Mitja de notificacio (*) Domicili (Carrer/Plaga, nimero i porta)

Telematic hd
Pais (%)
ESP  Espanya

mail@mail.es
Municipi(*)
055  Beniparrell

Provincia(*)
46  Valencia

Adreca electronica (*)

Idioma de comunicacio (*)
Valencia hd
CP(")
45459

Imagen 3: Tramite telematico

o o s

2.- La peticion llega por otro medio valido conforme la normativa de procedimiento administrativo
(papel, tramite Z...). En este caso habra que darla de alta en GVAGIP manualmente y cumplimentar los
campos de la solicitud a mano. Cualquiera de los USE (Unidad de Transparencia o Tramitador) podra

darlos de alta. Si fuera el centro directivo, lo debera comunicar a su Unidad de Transparencia.

1) Abrir expediente nuevo desde el botén:

5 Motificacién y Porta Firmas  Ayuda Ventana
N RRES RA S P
| Abrir Expediente [Cirl+Bl]

ﬂ Num. Exped. Seleccionados: 1 Num. Consuttas: 1 Vizualizar Jerarquicamente I-
nl i d i d 1

Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacion D

S P B H Wy n
N33 Tramitacién Expedientes

Prnoe&n:IExped ientes por Tramitar

Imagen 4: Desde RESET Tramitacion botén "Abrir Expediente”
O bien abrir el expediente seleccionando la carpeta de GVAGIP, haciendo click derecho, tramitacién y
Abrir expediente:

En RESET, seleccionar la carpeta GVAGIP, clic derecho, Tramitacion, "Abrir Expediente”

7
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Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacion Documentos Notificacion y Porta Firmas Ayuda Ventana
Sk BT H warw N BLEC RE &4 7 0
@ Tramitacién Expedientes

Num. Exped. Seleccionados: 0 Num. Consultas: 0 Visualizar Jerdrquicamente T
Pmc%ot|Exped\entes por Tramitar j

Afio | Cadigo Expediente Exp.Tipo Fecha Asunto

& Consultas -
= Bandeja Registro (0)

= Bandeja Interregistral
]

Expedientes Propios

& Acceso a Datos Cabecera

& Tramitacion Conjunta

s GVAGIP (Aplicacion de gestion de

mim w7

Limpiar Criterios de Consulta [F6]

& Todos
& Form Seleccion Befesca ]
& Tramitacion Conjunta Datos Expedientes o

[+ Exp. sin resolve fuera de plazo Abrir Expediente [Cr+B] (B8
& AGIPFINALI (Finalitzacio) Documentos * Cerrar Expediente [Ctri+Q] k

—8 AGIPREMIOT (Remissid a un altr Noti i :

otificacion y Porta Firmas b :
@ AGIPRESOLU (Resolucid) _a”r g Avanzar Tramitacion [Ctrl+T] Tramite
& AGIPSOLICI (Recepcid sol licitudpn Anular Paso a Tramitar [Ctrl+A]
—@ AGIPSUBSAN (Esmena) Abrir Tramites Flotantes [Ctrl+F]

-5 PRODIG (Exp. Gestién de proyectos ¢ Apertura Manual de un paso

Tramitador Grafico

[ =

Imagen 5: Menud con botén derecho para abrir expediente

2) Rellenar formulario inicial con los campos indicados

Datos Blogque Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana
GBS P DPELT W » [ XFAD ( BF (A P
{9 Apertura de expedientes [ResetExmaper]

— ldentificacion "
Codigo: Exp. Padre: —
Expediente Tipo: GVAGIP  Aplicacion de gestidn de las solicitudes de informacion piblica
Serie Documental:

Circuito: GVAGIP  Circuito de peticion de informacion piblica
Fecha Apertura: 2111002020 Ano: 2020 Numero: I Provincia: [WfYNIT=r: - I
Asunto: Prueba GVAGIP
USE: A1214 —= SOTSSEC. -VICEP | CONS. IGUALTAT] - || Cad.GUC: 17472
— Datos del Exp.
Obser./Ubic. Fisica:
Técnico Asignado:

Técnico Inspeccion:

— Otros Datos
1* Etiqueta:

2 Etiqueta: —
3 Etiqueta:

Macroactuaciones I Imprimip Efgueta

Imagen 6: Formulario de creacion de expediente
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3) Guardar y Salir (en ese orden)

Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana

dypedientes [ResetExmaper]
Identificacion

HPEL P XFAT

TS al

Codigo:
Expediente Tipo:

Exp. Padre:
Aplicacion de gestion de las solicitudes de informa

I

Imagen 7: Botén de guardar nuevo expediente y cerrar ventana

GWAGIP

cign plblica

|

:

4) Modificar datos propios del expediente (se debe seleccionar el expediente previamente)

Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacic

S P RHP G W
& Tramitacidn Expedientes

+

1 ¥y B

Modificar Datos Propios [F9]

mpentos Motificacion y Porta Firmas  Ayuda Ventana

LEC RE §al?

N » MNum. Exped. Seleccionados: 1 Num. Consultas: 1 Visualizar Jerarguicaments |
H’owso:lExpedlentes por Tramitar ﬂ
g Aﬁol Codigo Expediente I Exp.TmI Fecha I Asunto |
= .
i@ Consutas N GVAGIFI2020/30 GVAGIP  21/10/2020 Prusba GVAGIP

&7 Bandeja Registro (0)

-
-

=9 Bandeja Interregistral

+Hr ) Fynedientes Praning

Imagen 8: Botén de modificar datos propios del expediente

5) Modificar los datos del expediente presencial

Datos Bloque Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana

i 5 - oy oA w3
&P DTEE | a2 RFAT RE(REIOFL[P]
@Emecienlau:és alainformacid pablica
Dades expedi
Codi GVAGIP Registre (%) Tipus p io (*) Fase de Unitat de seguiment d'expedient (USE) Data entrada (*) Data fi estimada
GVAGIP2020/30 Presencial ~| SOL-LICITUD DE LA INFORMACIO A1214 SOTSSEC. -VICEP. | CONS. IBUALTAT | 211102020
Sol-licitud Imibacﬂweml Esmenes Imm Ampliacié Peticio inf. Resolucit Reclamacié/Recurs
Ngl'; s Primer cognom o rad social (*) Segon cognom
Tipus document  NIF/CIFINIE (%) Data naixement () Sexe T
- -
(N?ﬂ; [ L Primer cognom o rad social Segon cognom Tipus document NIFICIFINIE
— C - Sollicitud
Tema (*)

Motiu de la sol*licitud d'informacic Motiu de la sol-licitud d'informacidé

=
Informacié que sol-licita (%)

Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud (*)

15 VICEPRESIDENCLA | CONSELLERIA DIBUALTAT | POLITIQUES INCLUSIVES
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud (obligatori a I'hora de signar)

34 SOTSSECRETARIA - VICEPRESIDENCIA | CONSELLERIA DIGUALTAT | POLITIQUES INCLUSIVES
Carrec que signa en cas. isinoés una 5

Cérrec que signa en val.

i sino és una

— D - Notifi de la infi

io

i recepcié
Mitja de notificacio (*) Domicili (CarreriPlaga, nimero i porta) Adrega electronica (*)

Pais (*)

Idioma de comunicacic (*)

Imagen 9: Datos del expediente
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Por lo tanto las solicitudes llegaran en un primer momento al Usuario “Unidad de Transparencia”, bien
a través de la aplicacién o bien en papel, este caso las tendra que dar de alta manualmente en
GVAGIP.

2.1.2 Determinacion del 6rgano competente para resolver

Se pueden dar diferentes situaciones:

1.- Si la solicitud se refiere a informacién que obra en poder del centro directivo, debera realizar

analisis formal y de contenido de la misma, y resolver y notificar en el plazo de un mes desde que tuvo

entrada la solicitud en la Generalitat, una vez realizados los tramites necesarios para su resolucion. En

caso de no resolver en el plazo establecido el silencio sera positivo.

2.- Cuando la informacion obre en poder del érgano al que se ha dirigido la solicitud, pero no haya

sido elaborada en su integridad por el mismo.

En este caso el centro directivo competente para su resolucion debera recabar el resto de la
informacién dirigiendo solicitud a los centros directivos de las demas consellerias afectadas,

procediendo del siguiente modo:

Art. 50.2 del Decreto 105/2017 de 28 de julio; “Cuando la informacidn obre en poder del érgano al que
se ha dirigido la solicitud, pero no haya sido elaborada en su integridad por el mismo, se informara a la
persona solicitante de esta circunstancia y se dara traslado, en el plazo de 10 dias habiles, a aquellos
organos que hayan elaborado o generado el resto de la informacidn, para que decidan sobre el acceso
en la parte que les corresponda. El 6rgano que ha recibido la solicitud de acceso sera el encargado de
centralizar la informacion y coordinar a los posibles implicados. En todo caso, habra una unica

resolucion que decidira conjuntamente sobre el derecho de acceso”.

Cuando se resuelva se debera informar a todos los organismos que hayan participado en la
resolucion. Esto ya esta implementado con el documento de salida AGIP6J, este documento se
debera enviar por Registro departamental una vez firmado a todos los organismos que hayan
participado. En una préxima version cuando se notifique el documento de resolucién al ciudadano, se
enviara un correo electrénico a los usuarios UT y DG de los centros directivos a los que se haya

solicitado informacién indicando que ya se ha resuelto el expediente.
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Asi a efectos de uso de la aplicacion, cuando entra una peticidon desde la UT al centro directivo, éste
estudiara la peticion y si considera que hay informacidn que obra en poder de otros centros directivos
de su propia conselleria o de otras consellerias, debera abrir tramite flotante de peticidon de
informacién que se dirigira al centro directivo que disponga del resto de informacién, quién debera
resolver sobre el acceso en lo que afecta a su parte y remitir la resolucion y la informacion si es
estimatoria al centro directivo de origen para que éste resuelva, notifique al interesado y ponga la
informacién a su disposicion. Es importante que la UT de este centro directivo sepa que le han pedido
cierta informacion y también que cuando el centro directivo de origen resuelva y notifique al
ciudadano, tanto la UT como el centro directivo que han elaborado parte de la informacion sean

conocedores que se ha notificado porque no tienen acceso al expediente.

1) Acceder a datos propios del expediente con el botén marcado

Archivo Registro Datos Expedients
S| &HSP G W »

amitacion Documentos Notificacién y Porta Firmas Ayuda Ventana
1 X 5 T (RE(Sal2]

@ Tramitacion Expedientes
Num. Exped. Seleccionados: Num. Consultas: isuali Sraui N
Proceso:|EXped|entes por Tramitar j : E 1 Visualizar Jerdrquicamente
3| Ao | Codigo Expediente EpTipo | Fecha Asunto
& Consultas 1 I 2020 GVAGIP/2020/25 GVAGIP  12/10/2020 GVRTE/2020/1492958
Ea”geﬁ lReg‘Stm (O)‘ 2020 GVAGIPI2020/26 GVAGIP  14/10/2020 GVRTE/2020/1504319
t f
andeja nerregisa I 2020 GVAGIPI2020/27 GVAGIP  14/10/2020 Solicitud de informacién s
= Expedientes Propios hd
I 2020 GVAGIP/2020/28 GVAGIP  14/10/2020 GVRTE/2020/1506615
& Acceso a Datos Cabecera
| @ Tramitacion Conjunta [ 2020 GVAGIP/2020/31 GVAGIP  22/10/2020 GVRTE/2020/1563998
15 GVAGIP (Aplicacion de gestion de las [~ 2020 GVAGIP/2020/32 GVAGIP  23/10/2020 GVRTE/2020/1565264
—e . 2020 GVAGIP/2020/33 GVAGIP  24/10/2020 GVRTE/2020/1572075
& Form Seleccion M GVAGIP/2020/34 GVAGIP  27/10/2020 Ejemplo Telematico
- & Tramitacion Conjunta I 2020 GVAGIP/I2020/35 GVAGIP  27/10/2020 P4
& Exp. sin resolver fuera de plazo i PO | f— I
& AGIPFINALI (Finalitzacic) Tramites del expediente ] Tramites Comunes }
& AGIPINFORM (Petici¢ d'informes)
& AGIPREMIOT (Remissio a un alte ¢ Paso | Inst | Fechain | FechaLimite Tramite
L& AGIPRESOLU (Resolucid) = 1 27M10/2020 271102020  AGIPSOLICI  Recepci6 sollicitud pel érgan
& AGIPSOLICI (Recepcié sollicitud pr 4 28110/2020  28/10/2020  AGIPINFORM  Petici6 d'informes
L& AGIPSUBSAN (Esmena)
H)PRODIG (Exp. Gestidn de proyectos ¢

Imagen 10: Acceder al expediente con botén datos propios
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2) Ir a la pestafia “Petici6 Inf.”, rellenar el Departamento/Organismo y el Centro Directivo.

ElE:l(pedient acces a la informacio publica

Dades expedient
’7Codi GVAGIP Registre (*) Tipus presentacio (*) Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada (")  Data fi estimada
GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020111111 Telematica ¥| SOL-LICITUD DE LA INFORMACIC A0S02 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 27/10/2020 27/11/2020
Sollicitud | Remissic a mmpetenll Esmenes | Persones inler%sadﬁl Ampliacio I Peticig inf. I Resolucié | Reclamacid/Recurs
— Peticié d'informaci6 a un altre departament. 6rgan o entitat
Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud Data sol-licitud informacio
48 CONSELLERIA D'EDUCACIO, CULTURA | ESPORT
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud Data recepcio informacio

4 DIRECCIO GENERAL D'ESPORT

Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud Data sol-licitud informacié

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud Data recepci6 informacio

— Peticié d'informe o consulta a érgan

Peticio realitzada ™ Data sol-licitud informe o consulta Data recepci6 informe o consulta
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud castella Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia
Motivacié castella Motivacié valencia
Data sol-licitud informe o consulta Data recepcio informe o consulta
Centre directiu al qual dirigeix |a sol-licitud castella Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia
Motivacié castella Motivacio6 valencia

Imagen 11: Pestaria Peticid inf.

3) Guardar y abrir el trdmite flotante

os Blogque Consulta Registro Acciones Campo Ayuwd Ventana
P P ES W XFATD WEIRE 98 A P
xpedient accés a la informacié publica [ Trémites Flotsntes [CHri+F]]

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre (") Tipus presentacio (%) Fase de tramitacié

AT A IO A ATUATVTE Amimamidd 4 4 4.4 4 ITHI.-“,-..-\AH —— _I Ceatal TN e oA IR R

Imagen 12: Guardar y Abrir ventana de tramites flotantes
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4) Marcar tramite flotante “Petici6 informacid”, guardar y salir (en ese orden).

s Blogue Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana
B HPED W [ XFAT 3k BE RS A7
rtura Tramites Flotantes [Reset.Extramflot]

— Pasos Abiertos del Expediente

Codigo Expediente: GVAGIP/2020/34 Fecha de Apertura: 28/10/2020
Paso | Inst ‘ Fecha Inicio | Fecha Ll'mile‘ Tramite
1 27110/2020 2710/2020  AGIPSOLICI Recepcio sollicitud pel érgan competent =

— Seleccién de Pasos Flotantes a Tramitar

\ l || Tramite Tipo || Abtir|
EXPED AGIPREMIOT  Remissio a un altre Organisme/Organ Elegible =l
EXPED AGIPSUBSAN Esmena Elegible

EXPED ACIPPETINF  Petici¢ informacio Elegible

EXPED AGIPINFORM  Peticié d'informes Elegible

EXPED AGIPRECLAM Reclamacions i recursos Elegible

Imagen 13: Pantalla de seleccién de tramite flotante

5) Seleccionar el trdmite flotante y pinchar en Documentos Salida.

Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacion Documentos §kificacion y Porta Firmas Ayuda Ventana
S P SHPH WP @R ‘

@ Tramitacion Expedientes
Num. Exped. Seleccionados: 1 Num. Consultas: 1 isuali. Arqui I
Pmceso:|Exped\entes por Tramitar j ! VAT JS e S
4 o | Cédigo Expediente ExpTipo | Fecha Asunto
& Consultas =1 1 2020 GVAGIP/2020/25 GVAGIP  12/10/2020 GVRTE/2020/1492958
Bandeja Registro (0) 2020 GYAGIP/2020/28 GVAGIP 1411012020 GVRTE/2020/1504319
Bandeja Int tral
anceja nerregista [ 2020 GVAGIP/2020/27 GVAGIP  14/10/2020 Solicitud de informacion s
3 Expedientes Propios hd
I~ 2020 GVAGIP/2020/28 GVAGIP  14/10/2020 GVRTE/2020/1506615
& Acceso a Datos Cabecera
& Tramitacién Conjunta I~ 2020 GVAGIP/2020/31 GVAGIP  22/10/2020 GVRTE/2020/1563998
5 GVAGIP (Aplicacion de gestion de las T 2020 GVAGIP/2020/32 GVAGIP  23/10/2020 GVRTE/2020/1565264
f§ I, 2020 GVAGIP/2020/33 GVAGIP  24/10/2020 GVRTE/2020/1572075
& Form Seleccion v 2020 GVAGIP/2020/34 GVAGIP  27/10/2020 Ejemplo Telemdtico
[-& Tramitacion Conjunta I~ 2020 GVAGIP/2020/35 GVAGIP  27/10/2020 P1
& Exp. sin resolver fuera de plazo —_— | — |
& AGIPFINALI (Finalitzacic) Tramites del expediente | Tramites Comunes |
& AGIPREMIOT (Remissié a un altre ¢
& AGIPRESOLU (Resoluci6) Paso ‘ Inst ‘ Fecha Ini ‘ Fecha Limite Tramite
& AGIPSOLICI (Recepcid sol licitud pi = 1 27/10/2020  27/10/2020 AGIPSOLICI  Recepcio sol licitud pel 6rgan
-8 AGIPSUBSAN (Esmena) 2 28/10/2020  28/10/2020 AGIPPETINF  Peficid informacié o
+PRODIG (Exp. Gestion de proyectos ¢

Imagen 14: Acceder a Documentos de Salida estando en el tramite correspondiente
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6) Habra 2 documentos disponibles para este tramite flotante:

AGIP2A: Peticio de part d'informacio publica a un altre drgan

AGIP2B: Comunicacio a sol-licitant de peticio de part d'info. publica a altre 6rgan

El proceso para todos los documentos sera el mismo:
a) Generar documento
b) Enviar al Portafirmas
c) Notificacién telematica si el documento va dirigido al ciudadano o enviar al Registro

Departamental* si va dirigido a otro centro u organismo.

Datos Bloque Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana
OGP  BPEE W [ RFAT | eE(R[& 47
€1 Gestion de Documentos de Salida [Reset.Extrdocs]

Expediente: GVAGIP/2020/34 Namero expedientes seleccionados: 1
Tramite: AGIPPETINF Peticid informacio Orden: 2
Documentos Salida } Otros Documentos DocumentnsAnuladosl
Codigo | Descripcion F.RSal | RegstroSaida | F.Gen | F.Fima | ool | PF | Gen|c.cud.| Fria|BD.
AGIPZA Peticio de part d'informacio pablica a un altre | I = I I =z =
AGIP2B Comunicacié a sol-licitant de peticio de part ¢ r MV - - L |
r r r r u u
r r r r I I
r r I I 5 u
r r H H u u
r r I - u o
r r r o m N
r r I I = J=
r r I - H H
r r r r u r -
IMas Datos Imprimir Copia Datos Registro Visualizar Doc. Editar
Com. Telem. Notif. Telem. Gen. Reg. Sal. Generar Docs. Req. Docs. Tramite Docs. Exp.

Imagen 15: Pantalla de Documentos de Salida

*Desde el listado de expedientes esta la opcion del ment "Documentos / Indice de Documentos”, en

esta ventana existe la opcién “Enviar Doc.Reg.Dep”
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2.2 Analisis de las solicitudes y su tramitacion

Una vez recibida por el centro directivo la solicitud, en el plazo de 10 dias, debera confirmar al
solicitante la recepcion de su solicitud indicando el plazo maximo para resolver (art. 55 del Decreto
105/2017 de 28 de julio).

Y seguidamente efectuara un anadlisis formal y de contenido de la solicitud, con la finalidad de

determinar:

) A) ;Existen causas de inadmisién?

Conforme al art 44 del Decreto: Se inadmitiran a tramite, mediante resolucion motivada, las solicitudes

referidas a las siguientes situaciones:

1. Informacidn en curso de elaboracion.

2. Informacidn de caracter auxiliar.

3. Informacién que precise reelaboracion.

4. Imposibilidad de identificar el 6rgano competente.

5. Uso del derecho de acceso con cardcter abusivo.

Si nos encontramos con alguna de las causas de inadmision, habra que resolver la inadmision de

forma motivada y fundamentada en alguno de los supuestos del art 44 del Decreto.

Solficitud | Remissioa competent|  Esmenes | Personesinteressades|  Ampliacis | Peticigin, I Resoluci6 IReclamacu')/RecursI
— Sentit de la
Data de resolucié
— ROF
TIPUS de resolucio Article (organ competent per resoldre)
Decret ROF castella
Causes d'inadmissio de les sol-licitudes (Decret 105/2017, de 28 de juliol, del Consell)(*)
Decret ROF valencia
I” _ Informacié en curs d'elaboracié (article 45)
I”  Informacié de caracter auxiliar (article 46)
— D
I™ _ Informacié que necessite reelaboracit (article 47)
Si delegacio |
I Impossibilitat d'identificar I'organ competent (article 48) LR CREEED
I . Us del dret d'accés amb caracter abusiu (article 49)
Motivacio Valencia () L
Motivacio Castella ()

Imagen 16: Pantalla de Resolucion por inadmision
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—)

B) ¢Es necesario requerir la subsanacién de la solicitud?

Si la solicitud estuviera formulada de manera imprecisa o confusa, de forma genérica o en términos

demasiado genéricos, o cuando no cumpla los requisitos establecidos en el articulo 43.2 de este

decreto, se requerira a la persona solicitante para

solicitud o subsane las deficiencias con indicacién

que, en el plazo de 10 dias habiles, concrete la

de que, en caso de no hacerlo, se le tendra por

desistida. Asimismo se le comunicara la suspension, entre tanto, del plazo para resolver (arts. 51
Decreto 105/2017 de 28 de julio, art. 19.2 LTAIBG y 68 LPACAP).

1) Seleccionar pestaiia “Esmenes” y elegir el motivo a subsanar

@Expedient accés a la informacié publica

Tipus presentacio (%) Fase de tramitacio

Telematica ~| ESTUDIDE LA INFORMACIO

Dades expedient
’700di GVAGIP Registre (%)

GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020/111111

Unitat de seguiment d'expedient (USE)
A0902 DG DE TRANSPARENCIA ATENCIO A LA CIUTAD

Data entrada (*)
27/10/2020

Data fi
2711112020

Sol-licitud ‘ Remissid a compelenl Persones interessades

Imagen 17: Pestafia "Esmenes”

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
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DGTIC

Ampliacié | Peficig inf. Resolucid | Reclamacié/Recurs
— Esmenes
I’ Dates cc i6 | Data notificacio T— Dates pr i0 esmena ErTrh
Data alta Data caducitat Data accés Data limit Data r
La identitat de la persona sol-licitant —
La informacio I'accés a la qual se sol-licita r
L'adreca de contacte, preferentment electronica, als efectes de comunicacions =
La modalitat o via que prefereix per a la posada a disposicio de la informacio r
L'organ administratiu o entitat a qué es dirigeix r
La sol-licitud esta formulada de manera imprecisa, confusa o en termes massa genérics I}
Detalleu I'esmena en castella Detalleu I'esmena en valencia
Dates i} Data notificacio Dates pr i6 esmena =
rDaw alta Data caducitat Data accés T Data limit Data =
La identitat de la persona sol-licitant r
La informacio I'accés a la qual se sol-licita L
L'adreca de contacte, preferentment electronica, als efectes de comunicacions L
La modalitat o via que prefereix per a la posada a disposicié de la informacié L
L'organ administratiu o entitat a qué es dirigeix L
La sol-licitud esta formulada de manera imprecisa, confusa o en termes massa genérics L
Detalleu I'esmena en castella Detalleu I'esmena en valencia
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2) Las fechas se rellenardn automdaticamente a excepcion de la dltima, que se debera rellenar

manualmente con la fecha de recepcion respuesta de la subsanacion.

Dates comunicacio Data notificacio — 7 Dates presentacio esmena
|TZ)ata alta Data caducitat rDam acceés Data limit Data

Imagen 18: Fechas del tramite “Esmenes”

3) Guardary salir

pie Consulta Registro Acciones Campe Ayuda Ventana
HPEX | W XFDT | E| G QS P
a la informacio publica

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacio (%) Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada ()  Data fi estimada
GVAGIP/2020/34 GVRTER2020/111111 Telematica ~| ESTUDI DE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 2710/2020 27/11/2020
Sol-licitud } Remissié a comp E \ P i les Ampliacié Peticid inf. Resolucid ‘ Reclamaci6/Recurs
— Esmenes
Dates cor Data notificacio — | Dates pr Esmenat
Data alta Data caducitat Data accés Data limit Data n r
La identitat de la persona sol-licitant W

La informacio I'accés a la qual se sol-licita

L'adreca de contacte, preferentment electronica, als efectes de comunicacions

=
-
La dalitat o via que p ixperalap daadi icio de la informacio r
L'érgan administratiu o entitat a qué es dirigeix r

-

La sol-licitud esta formulada de manera imprecisa, confusa o en termes massa genérics

Detalleu I'esmena en castella Detalleu I'esmena en valencia

Imagen 19: Datos del formulario “Esmenes”

4) Seleccionar flotante “Esmena” que se habra creado y acceder a Documentos Salida

Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacién Documentos gelificacién y Porta Firmas Ayuda Ventana
S P %P war AN T e AR 7

@ Tramitacién Expedientes
Num. Exped. Seleccionados: 1 Num. Consultas: 1 isuali Arqui o
Pmcesni‘Expediemes por Tramitar j * Visualizar Jerarquicamente
3| Ao | Cadigo Expediente ExpTipo | Fecha Asunto
i@ Consultas ] =1 ™ 2020 GVAGIP/2020/25 GVAGIP  12M10/2020 GVRTE/2020/1492958
Bandeja Registro (0) [ 2020 GYAGIP/2020/26 GVAGIP  14M0/2020 GVRTE/20201504319
Bandeja Int istral
andeja nterregistra ~ 2020 GVAGIP/2020/27 GVAGIP  14/10/2020 Solicitud de informacion s
“H_J Expedientes Propios hd
[, 2020 GVAGIP/2020/28 GVAGIP  14M10/2020 GVRTE/2020/1506615
& Acceso a Datos Cabecera
| & Tramitacion Conjunta 2020 GVAGIP/2020/31 GVAGIP  22/10/2020 GVRTE/2020/1563998
L5 GVAGIP (Aplicacion de gestion de las [~ 2020 GVAGIP/2020/32 GVAGIP  23110/2020 GVRTE/202011565264
& [~ 2020 GVAGIP/2020/33 GVAGIP  24M10/2020 GVRTE/2020/1572075
& Form Seleccion v, 2020 GVAGIP/2020/34 GVAGIP  2710/2020 Ejemplo Telematico
- & Tramitacion Conjunta I 2020 GVAGIP/2020/35 GVAGIP  27M10/2020 P1
& Exp. sin resolver fuera de plazo — | —— |
-2 AGIPFINALI (Finalitzacio) Tramites del expediente l Tramites Comunes }
&8 AGIPREMIOT (Remissid a un altre (
| & AGIPRESOLU (Resolucis) Paso | Inst | Fechaini | Fecha Limite Tramite
& AGIPSOLICI (Recepcid sol.licitud pr = 1 27110/2020 27/10/2020 AGIPSOLICI  Recepcid sollicitud pel organ
- @ AGIPSUBSAN (Esmena) 2 28/10/2020 28/10/2020 AGIPPETINF  Peticid informacid
H)PRODIG (Exp. Gestion de proyectos ¢ 3 28/10/2020 28/10/2020 AGIPSUBSAN Esmena

Imagen 20: Acceder a sus Documentos de Salida
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5) Habra 1 documento disponible para este tramite flotante:

AGIP3A: Tramit d'esmena/concrecié a persona/entitat sol-licitant
El proceso para el documento sera:

a) Generar documento

b) Enviar al Portafirmas

c) Notificacién telematica

Proceso en Imagen 15 del documento.

6) Al recibir la respuesta de subsanacién, rellenar fecha de recepcion, marcar casilla “Esmenat” y
guardar.

Liequs Sl USRS LRIV oS Sy Ly e s
B ES W [ XFAT RE BE[VSA[?] ]
pedient accés a la informacié publica

Dades exped
CodiGVAGIP  Registre (1) Tipus i6()  Fase de tramitacié Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataer
GVAGIPI2020/34  GVRTE2020/111111  [Telematica | ESTUDIDELAINFORMACIO  A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LACIUTAD  274(
Solicitud | Remissi6acompetent  Esmenes | Persones interessades|  Ampliacis | Peticioinf Resolucio | Reclamacio/Recurs |
Esmenes

Dates icacio Data noti i6 Dates pr i6 esmena et
Dt aa cadcia [ oo e Data it g

La identitat de la persona sol-licitant v

e e -

Imagen 21: Resolver subsanacién

7) La subsanacion pasara al histérico inferior al guardar

Dades

Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacié (%) Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Data entrada (*)
GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020/111111 |Telematica ~| ESTUDIDE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 27/1012020
Solficitud | Remissioacompetent  Esmenes | Personesinteressades|  Ampliacis | Peticioinf. Resolucio | Reclamacio/Recurs
Dates Data notif i Dates pi i6 esmena [ESenal
Data alta Data caducitat Data accés Data limit Data C
La identitat de la persona sol-licitant -
La informaci6 I'accés a la qual se sol-licita ]
L'adreca de contacte, preferentment electronica, als efectes de comunicacions o
La modalitat o via que prefereix per a la posada a disposicié de la informacié g
L'érgan administratiu o entitat a qué es dirigeix g
La sol-licitud esta formulada de manera imprecisa, confusa o en termes massa genérics o
Detalleu I'esmena en castella Detalleu I'esmena en valencia
Dates icacié Data notif i6 Dates p i6 esmena Esmenat - |
FD!'E alta Data caducitat || Data accés ‘ Data limit Data 28/10/2020 F
La identitat de la persona sol-licitant 4
La informaci6 I'accés a la qual se sol-licita L
L'adreca de contacte, als efectes de =
La modalitat o via que prefereix per a la posada a disposicié de la informacié a2
L'érgan administratiu o entitat a qué es dirigeix -
La sol-licitud esta formulada de manera imprecisa, confusa o en termes massa genérics. =
Detalleu I'esmena en castella Detalleu I'esmena en valencia
Prueba Prueba

Imagen 22: Historico de subsanaciones

En el supuesto de no subsanacion se resolvera el desistimiento por no atender el requerimiento de

subsanacion: “ Desestiment per no esmena”. (Ver apartado 2.3 de este documento)
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) C) ¢Existen limites aplicables al acceso a la informacién publica solicitada?

Los limites al derecho de acceso establecidos en el articulo 14 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
deberan ser objeto de aplicacion justificada, proporcionada a su objeto y finalidad y con atencién a las
circunstancias del caso concreto, especialmente a la concurrencia de un interés publico o privado
superior. La resolucién que deniegue el acceso a la informacion solicitada o lo conceda parcialmente
debido a la concurrencia de un limite que asi lo justifique, debera ser motivada y publicarse en el
Portal de Transparencia, o bien en la pagina web institucional del 6rgano que la dicte si este no tiene

obligacién de publicar su informacion en el citado Portal.

) D) ¢Hay terceros afectados?

Si las solicitudes se refieren a informacion que afecte a los derechos o intereses de terceros que
estén debidamente identificados, el 6rgano administrativo encargado de resolver dara traslado en el
plazo de 10 dias habiles desde la recepcion de la solicitud a las personas afectadas para que, en su
caso, en el plazo de quince dias habiles, presenten las alegaciones que estimen pertinentes. (Art 52
del Decreto 105/2017 de 28 de julio.) Dicho extremo serda comunicado al solicitante indicando que

queda suspendido el plazo para resolver.
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1) Seleccionar pestafia “Persones interessades” y rellenar los datos de la persona interesada

=EXpealent acces a la InTormacio pupica

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacio (*) Fase de tramitacié Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada ()  Data fi estimada
GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020/111111 Telematica ~| ESTUDIDE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA ATENCIO A LA CIUTAD 27M10/2020 27111/2020
Sobiciud | Remissibacompetent|  Esmenes  |[Persones imeressades]  Amplacia Peticié inf. Resolucié | Reclamacio/Recurs
— Persones interessades
Dates Data notificacio Dates pr: —
FDa'a alta Data caducitat Data accés Data limit Data Oposicio a |'aCCéﬁ |
Nom Primer cognom o raé social (7) Segon cognom Tipus document NIF/CIFINIE
MANUEL GARCIA HERNANDEZ NIF hd 11111111H
Domicili (Carrer/Plaga, nimero i porta) Provincia Municipi CP
Adreca electronica Mitja de notificacié Resposta
c@c.com Telematic <
Dates icacio Data notificacio Dates pr io L .
Oposicio a l'accés
Data alta Data caducitat Data accés Data limit Data r
Nom Primer cognom o raé social (%) Segon cognom Tipus document NIF/CIFINIE
Domicili (Carrer/Plaga, nimero i porta) Provincia Municipi CP %
Adreca electronica Mitja de notificacio Resposta
Comunicacié a sol-licitant
Dates comunicacio Data notificacio
FDala alta Data caducitat | ’7 Data accés

Imagen 23: Pestafa Personas Interesadas

2) Guardar y abrir Documentos de salida

0s Blogue Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Vep

; HPFEE (P XFAT | & E R
=CXpedient acces a la Informacio publica

Dades expedient

[Documentos Saliga [F7]]

Codi GVAGIP Registre (%) Tipus presentacio (%) Fase de tramitacio
GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020/111111 ‘Telemética j ESTUDI DE LA INFORMACIO
Solficitud | Remissi6 a competent| ~ Esmenes  Persones interessades | Ampliacio
Persones interessades
Dates comunicacid | Data notificacid —”— Di

Imagen 24: Guardar y acceder a Documentos de Salida
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3) Habra 2 documentos disponibles para este tramite flotante:

AGIP4A: Trasllat a terceres persones interessades per al-legacions

AGIP4B: Comunicaci6 a sol-licitant de terceres persones interessades en el procediment.

El proceso para los 2 documentos sera:

a) Generar documento
b) Enviar al Portafirmas

c) Notificacién telematica

Proceso en Imagen 15 del documento.

) E) ;Se necesita pedir informe?

Por ejemplo, al Delegado de Proteccion de Datos o al Consejo de Transparencia, Acceso a la

informacioén Publica y Buen Gobierno.

1) Seleccionar la pestafia “Peticié Inf.” y rellenar la parte de “Peticié d'informe o consulta a drgan”.

Datos Bloque Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana

P EE 4P RFATRZ | BE[ARL 2
WEXpedient acces a la Intformacio publica
Dades expedient
CodiGVAGIP  Registre (') Tipus presentacio () Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada(’)  Data fi estimada
GVAGIP/2020/34  GVRTE/20201111111  [Telematica ~| ESTUDIDELAINFORMACIO ~ A0302 DG DE TRANSPARENCIA ATENCIOALACIUTAD 277012020 27112020
Solficitud | Remissioa competent|  Esmenes | Personesinteressades|  Ampliaci6 | Peficioinl | Resolucid | ReclamaciéiRecurs

— Peticié d'informacié a un altre departament, érgan o entitat

Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix |a sol-licitud Data sol-licitud informacio

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud Data recepci6 informacio

Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud Data sol-licitud informacié

48  CONSELLERIA D'EDUCACIO, CULTURA| ESPORT
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud
4 DIRECCIO GENERAL D'ESPORT

Data recepci6 informacio

Peticié d'informe o consulta a érgan
Peticio realitzada Data sol-licitud informe o consulta Data recepcié informe o consulta
Centre directiu al qual dirigeix |a sol-licitud castella Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia
Ejemplo Ejemplo
Motivaci6 castella Motivacié valencia
Motivo Motivo
Data sol-licitud informe o consulta Data recepcio informe o consulta I

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud castella Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia

Motivacio castella Motivacio valencia

Imagen 25: Pantalla Peticién Inf.
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2) Guardary salir

_'f:'.m W XFITDT BE BH Y

expedient
Codi GVAGIP Registre (*) Tipus presentacio (%) Fa
GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020/111111 ‘Telemética j EST

Imagen 26: Guardar y salir

3) Seleccionar el tramite flotante que se habrd creado “Peticié d’'informes” y acceder a Documentos
Salida.

Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacion Documentos _No
S| % BB g @ pow sty % T

ificacion y Porta Firmas Ayuda Ventana
el

= | ramitacion Expedientes
Num. Exped. Seleccionados: Num. Consultas: isuali arqui o
Ploceso:|Exped|entes por Tramitar j ! ! L Visualizar Jerdrquicamente
2| Ao | Cédigo Expediente ExpTipo | Fecha Asunto
i@ Constltas =1 T 2020 GVAGIP/2020/25 GVAGIP  12/10/2020 GVRTE/2020/1492958
Bandeja Registro (0) . 2020 GVAGIP/2020/26 GVAGIP  14/10/2020 GVRTE/202011504319
Bande;a Interregls.tral [, 2020 GVAGIPI2020/27 GVAGIP  14/10/2020 Solicitud de informacion s
“H2 Expedientes Propios hd
B ™. 2020 GVAGIP/2020/28 GVAGIP  14/10/2020 GVRTE/2020/1506615
i Acceso a Datos Cabecera
L& Tramitacién Conjunta ™. 2020 GVAGIP/2020/31 GVAGIP  22/10/2020 GVRTE/2020/1563998
{9 GVAGIP (Aplicacion de gestisn de las ™ 2020 GVAGIP/2020/32 GVAGIP  23/10/2020 GVRTE/2020/1565264
—@ . 2020 GVAGIPI2020/33 GVAGIP  24/10/2020 GVRTE/2020/1572075
& Form Seleccion v, 2020 GVAGIPI2020/34 GVAGIP  27/10/2020 Ejemplo Telematico
& Tramitacion Conjunta . 2020 GVAGIPI2020/35 GVAGIP  2710/2020 P1
& Exp. sin resolver fuera de plazo FOToon [ S |
& AGIPFINALI (Finalitzacid) Tramites del expediente l Tramites Comunes l
& AGIPREMIOT (Remissid a un altre ¢
| & AGIPRESOLU (Resoluci6) Paso | Inst | Fechaini | Fecha Limite Tramite
& AGIPSOLICI (Recepci6 sollicitud pi = 1 27110/2020 2711072020 AGIPSOLICI Recepcio sollicitud pel organ
~& AGIPSUBSAN (Esmena) 4 2810/2020 28/10/2020  AGIPINFORM  Peficio dinformek o
HPRODIG (Exp. Gestion de proyectos ¢

Imagen 27: Acceder a Documentos de Salida con el tramite seleccionado
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4) Habrd 1 documento disponible para este tramite flotante:
AGIP2D: Peticié d'informe/consulta a un altre organ

El proceso para el documento sera:

a) Generar documento
b) Enviar al Portafirmas

c) Enviar por el Registro Departamental

Proceso en Imagen 15 del documento.

5) Al recibir respuesta, marcar casilla “Petici6 realitzada” y guardar.

s Blogue Consulta Registro Acciones Campo Ayuda Ventana
| HEPEH W e XFAT RE | DHAIBSL|? ¢
pedient accés a la informacié publica

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacio (*) Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada (")  Data fi estimad:
GVAGIP/I2020/34 GVRTE/2020/111111 Telematica ~| ESTUDIDE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 2710/2020 27122020
Sollicitud | Remissid a compeleml Esmenes | Persones interessades Ampliacié Peticio inf. Resolucid | Reclamacié/Recurs
— Peticié d'informacié a un altre departament, drgan o entitat
Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud Data sol-licitud informacio
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud Data recepcié informacié
Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud Data sol-licitud informacio
48  CONSELLERIA D'EDUCACIO, CULTURA | ESPORT
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud Data recepcid informacio

4 DIRECCIO GENERAL D'ESPORT

— Peticié d'informe o consulta a érgan L
Peticié realitzada Data sol-licitud informe o consulta Data recepcié informe o consulta
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud castella 1 Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia
Ejemplo Ejemplo
Motivacio castella Motivacio valencia
Motivo Motivo
Data sol-licitud informe o consulta Data recepcio informe o consulta
Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud castella Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia
Motivacio castella Motivacio valencia

Imagen 28: Marcar casilla Peticion Realizada y guardar
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6) La peticion de informe pasara al histérico inferior al guardar, igual que la peticién de informacién o

la subsanacion.

Datos Bloque Consulta Registro Acciones Campe Ayuda Ventana

Sl DPHES | WA » XFAG ET RPN a7

@Expedient accés a la informacié publica

Dades expedient
(Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacio (*)

GVAGIP/2020/34

Fase de tramitacio

GVRTE/2020/111111 Telematica ~| ESTUDIDE LA INFORMACIO

Unitat de seguiment d'expedient (USE) Data () Datafi
A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD

2710/2020 2712/12020

Sol-licitud ‘ Remissid a mmpelenl‘ Esmenes ‘ Persanes inleressadeﬂ

Ampliacid Petici inf.

‘ Reclamacid/Recurs

— Peticié d'informacié a un altre departament, oérgan o entitat
Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud

Departament, organisme o entitat al qual es dirigeix la sol-licitud
48 CONSELLERIA D'EDUCACIO, CULTURA | ESPORT

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud
4 DIRECCIO GENERAL D'ESPORT

Data sol-licitud informacié

Data recepcio informacié

Data sol-licitud informacié

Data recepcio informacié

— Peticié d'informe o consulta a organ
Peticio realitzada

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud castella

Motivacio castella

Data sol-licitud informe o consulta

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia

Motivaci6 valencia

Data recepcio informe o consulta

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud castella
Ejemplo)
Motivacio castella
Motivo

Data sol-licitud informe o consulta

Centre directiu al qual dirigeix la sol-licitud valencia

Ejemplo
Motivaci6 valencia
Motivo

Data recepcio informe o consulta

Imagen 29: Histérico Peticién de Informe

—

F) ¢Se necesita ampliar el plazo para resolver?

De conformidad con lo establecido en el art. 17.2 de la Ley 2/2015 de 2 de abril “En el caso de que el

volumen o la complejidad de la informacion solicitada lo requiera, el plazo para resolver se podra

prorrogar por otro mes mds, en cuyo caso previamente se notificara al solicitante. Transcurrido el plazo

maximo para resolver sin que se haya dictado y notificado resolucion, la solicitud se entendera

estimada.”

Por lo tanto, el plazo de un mes para resolver se podra prorrogar por otro mes mas, se debera tramitar

la ampliacién siempre antes de la finalizaciéon del mismo.
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1) Seleccionar la pestafia “Ampliaci¢”, rellenar el texto en castellano y valenciano

Datos Bloque Consulta Registro Acciones Campe Ayuda Ventana

GG HPHES WA XFAT RE(AD O[T
‘EExpedient acces a la Intformacio puplica

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre (") Tipus presentacio () Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada(’)  Data fi estimad:
GVAGIPI2020/34 GVRTE/2020/111111 Telematica ~| ESTUDIDE LAINFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 27/10/2020 27/11/2020

Sol-licitud | Remissio a cnmpeleml Esmenes | Persones interessades Peticid inf. Resolucio | Reclamaci6/Recurs

— Ampliacié de termini (un mes)

Motivacié en castella Motivaci6 en valencia
Prueba Prueba

— Dates del sol-licitant
Dates icacié Data notificacio

’7 Data alta Data caducitat ‘ r Data accés

— Dates de persones interessades
Dates icacio Data notificacié —

|_ Data alta Data caducitat || Data accés

Nom Primer cognom o raé social Segon cognom Tipus document  NIF/CIFINIE
MANUEL GARCIA HERNANDEZ INIF | 11111111H

Dates icacio Data notificacié
|_ Data alta Data caducitat || Data accés

Nom Primer cognom o rao social Segon cognom Tipus document  NIF/CIFINIE

Imagen 30: Pestafia Ampliacion

2) Guardar, comprobar que la fecha se ha ampliado un mes y acceder a Documentos Salida

[ | FHE w4 XFDD | PEfRS A7
pedlem acces a la infermacio publlca

3
Dades expedient
Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacio () Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Data entrada (%) ata fi estimada
GVAGIPI2020/34  GVRTE/2020/111111  |Telematica -| ESTUDIDE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 2711012020 27/12/2020
2

Imagen 31: Guardar y acceder a Documentos de Salida

3) Habra 2 documentos disponibles para la “Ampliacid”:

AGIP5A: Comunicacio6 a sol-licitant d'ampliacié/prorroga del termini per a resoldre

AGIP5B: Comunicacid a terceres d'ampliacié/prorroga del termini per a resoldre
El proceso para los 2 documentos sera:
a) Generar documento

b) Enviar al Portafirmas

c) Notificacién telematica

Proceso en Imagen 15 del documento.
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2.3 Resolucion del procedimiento de acceso a la informacién publica
y puesta a disposicion de la informacion

Una vez hecho el analisis anterior, el centro directivo pasara a analizar y a ponderar la procedencia o
no de dar la informacion solicitada, y resolvera sobre la misma, notificando al interesado en el plazo
maximo de un mes desde la fecha en que la solicitud tuvo entrada en el registro de la Generalitat,
transcurrido el plazo maximo para resolver sin que se haya dictado y notificado resolucién expresa, la

solicitud se entendera estimada.

» Sila resolucidn es estimatoria o estimatoria parcial la puesta a disposicién de la informacién

solicitada se realizara simultdneamente a la notificacién de la resolucioén, o si no fuera posible,
0 como maximo en un plazo de 10 dias habiles después de ésta, a través de url de enlace y si

es muy extensa por comparecencia personal. (art. 56 del Decreto 105/2017 de 28 de julio).

Si es estimatoria y_ hubo oposicion de terceros afectados se debera notificar la resolucion al tercero

afectado y no se pondra la informacion a disposicién del interesado hasta que hayan finalizado los
plazos para la interposicion de recursos contencioso-administrativo o haya sido resuelto este si fuera
el caso.

Estimatoria:

— Sentit de la Resolucié
Data de resolucio Tipus de lliurament(*)

— ROF
Tipus de resolucié Com a annex a la present resolucio k Article (drgan competent per resoldre)
Estimatoria - En el termini de 10 dies habils Prueba

En les dependéncies de l'organisme Decret ROF castella

Hi ha oposici¢ de tercers Prueba

Decret ROF valencia
Prueba

Imagen 32: Resolucidn Estimatoria
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Estimatoria parcial:

— Sentit de la Resolucié

Data de resolucio Tipus de lliurament(*)
Tipus de lucio Com a annex a la present resolucid
IEslwmattma parcial j En el termini de 10 dies habils

En les dependéncies de l'organisme
— Limits al dret d'acces (Llei 19/2013, de 9 de desembre, de trangHi ha oposici de tercers
. La seguretat nacional (art. 14.1.a)
La defensa (art. 14.1.b)
Les relacions exteriors (art. 14.1.c)
. La seguretat pablica (art. 14.1.d)

La prevencio, investigacio i sancio dels il-licits penals, ini ius o iplinaris (art. 14.1.e)

La igualtat de les parts en els processos judicials i la tutela judicial efectiva (art. 14.1.f)

Les funcions administratives de vigilancia, inspeccio i control (art. 14.1.g)

. Els interessos economics i comercials (art. 14.1.h)

La politica econdmica i monetaria (art. 14.1.i)

El secret professional i la propietat intel-lectual i industrial (art. 14.1.j)

Lag ia de la ialitat o el secret requerit en pr de presa de decisio (art. 14.1.k)
. La proteccié del medi ambient (art. 14.1.1)

La proteccio de dades de caracter personal (art. 15)

e e e i i i i L i |

— ROF
Article (organ competent per resoldre)
Prueba
Decret ROF castella
Prueba

Decret ROF valencia
Prueba

— Delegacié
Signa per delegacio

Motivacié Valencia (%)

Motivacio Castella ()

Imagen 33: Resolucion Estimatoria Parcial

* Si es desestimatoria se debera motivar la resolucion quedando abiertos los plazos para

reclamacion potestativa ante el CTAPBG (1 mes) o para la interposicién de recurso

contencioso-administrativo (2 meses).

Desestimatoria:

Imagen 34: Resolucion Desestimatoria
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— Sentit de la Resolucié
Data de resolucié
— ROF
Tipus de Article (6rgan competent per resoldre)
Desestimatoria - Prueba
Decret ROF castella
— Limits al dret d'acces (Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern)(*) — Prueba
" Laseguretat nacional (art. 14.1.a)
o defen?a (i 14':"” Decret ROF valencia
™ Les relacions exteriors (art. 14.1.c) Prueba
™ Laseguretat publica (art. 14.1.d)
™ La prevencio, investigacié i sancié dels il-licits penals, administratius o disciplinaris (art. 14.1.e)
™ Laigualtat de les parts en els processos judicials i la tutela judicial efectiva (art. 14.1.f) . Delegaci()
™ . Les funcions administratives de vigilancia, inspeccio i control (art. 14.1.g)
[~ Els interessos economics i comercials (art. 14.1.h) Signa per delegaci6
" La politica econémica i monetaria (art. 14.1.i)
™ El secret professional i la propietat intel-lectual i industrial (art. 14.1.j)
™ Lagarantia de la confidencialitat o el secret requerit en processos de presa de decisié (art. 14.1.k)
™ La proteccio del medi ambient (art. 14.1.])
™ La protecci6 de dades de caracter personal (art. 15)
‘Molivax:ib Valencia (%)
Motivacio Castella (7)
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Corresponde al centro directivo realizar la notificacion de la resolucion al interesado y posibles
terceros afectados por la misma.

1) Acceder a la pestafia Resolucién y seleccionar “el tipo de resolucion”.

Este ejemplo es la resolucién de desistimiento por no subsanacion, se indicara el motivo

correspondiente, la descripcion en castellano/valenciano y el ROF.

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre (%) Tipus presentacié (*) Fase de tramitacio Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada ()  Data fi estimada
GVAGIP/2020/34 GVRTE/2020/111111  [Telematica ~| ESTUDI DE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 27110/2020 27/11/2020
Soblicitud | Remissié a competent|  E: |p interessades|  Ampliaci Pelicié inf Reclamacié!Reculsl
— Sentit de la Resolucié
Data de resolucié
— ROF
Tipus de io Article (organ competent per resoldre)
Desistiment per no esmena - Prueba
Decret ROF castella
= — Prueba
ermini de 10 dies transcorregut
Termini de 10 dies transcorregut
No concretada suficientment Decret ROF valencia
Prueba
Motivacié no esmena Castella (")
Prueba — Delegacio
Signa per delegacie I

Imagen 35: Pantalla de Resolucion por no subsanacion

2) Guardar y seleccionar avanzar tramitacion

IBos Blogue Consulta Registro Acciones Campo da Ventana

S b BT EE | W[ REDT BE wal? ]
pedient acces a la Informacio publica

Dades expedient
Codi GVAGIP Registre () Tipus presentacio () Fase de tramitaci6 Unitat de seguiment d'expedient (USE) Dataentrada (")  Data fi estir
GVAGIP/I2020/34 GVRTE/2020/1111111 Telematica ~| ESTUDI DE LA INFORMACIO A0902 DG DE TRANSPARENCIA, ATENCIO A LA CIUTAD 27/10/2020 27111/2020
Sol-licitud | Remissio a cumpelenll Esmenes | Persones interessades Ampliacio Peticid inf. Resolucio ReclamaciﬁIRecurs|

Sentit de la Resolucié
Data de resolucio

ROF
Tipus de i6 Article (organ competent per resoldre)
|Desi5nment per no esmena j Prueba

Decret ROF castella

LSRN

Motiu (%)
Imagen 36: Guardar y avanzar tramitacién
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3) Seleccionar la casilla del tramite “Resolucié” y guardar

Ros Blogue Consulta Registro Accicnes Campe Ayuda Ventana
3 III*IE“I@‘?’@H« > v»l‘?‘i‘“‘ﬂ Tl Z(2E (9S8 al?]]
L 2 n de txpedientes |Keset.txtrami

— Cierre del Paso del Expediente
Codigo Expediente: GVAGIP/2020/34

Paso | Inst | Fechami | Fecha Limite | Tramite

Fecha de Cierre: 28/10/2020

1 2711012020  27/10/2020  AGIPSOLICI Recepcid sol licitud pel érgan competent

— Seleccion de Pasos Siguientes a Tramitar

EXPED AGIPRESOLU Resolucio

Excluyente =

[ T T O T T B |

Abrir Exp. Hijo

g

Imagen 37: Pantalla de Avanzar tramitacién

4) Acceder a Documentos de Salida de la Resolucién
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Archivo Registro Datos Expedientes Tramitacion DocumentosfZditificacion y Porta Firmas Ayuda Ventana
S 2HPH W s EnEr Aelal 2
@ Tramitacic i p
Tramitacion Expedientes
Num. Exped. Seleccionados: 1 Num. Consultas: 1 i I Arqui o
Proceso:‘Exped\entes por Tramitar j - Visualizar Jerarquicamente
B Cédigo Expediente ExpTipo | Fecha Asunto
i@ Consultas | ™. 2020 GVAGIP/2020/25 GVAGIP  12/10/2020 GVRTE/2020/1492958
Bandeja Registro (0)
™. 2020 GVAGIP/2020/26 GVAGIP  14/10/2020 GVRTE/2020/1504319
Bandeja Int tral
andeja meregistra ™ 2020 GVAGIP/2020/27 GVAGIP  14/10/2020 Solicitud de informacions
- Expedientes Propios hd
I~ 2020 GVAGIP/2020/28 GVAGIP  14110/2020 GVRTE/2020/1506615
& Acceso a Datos Cabecera
L& Tramitacién Conjunta . 2020 GVAGIP/2020/31 GVAGIP  22/10/2020 GVRTE/2020/1563998
L5 GVAGIP (Aplicacion de gestin de las I 2020 GVAGIP/2020/32 GVAGIP  23/10/2020 GVRTE/2020/1565264
—a I~ 2020 GVAGIPI2020/33 GVAGIP  24/10/2020 GVRTE/2020/1572075
& Form Seleccion k1 2020 GVAGIP/2020/34 GVAGIP  27/10/2020 Ejemplo Telematico
& Tramitacion Conjunta I~ 2020 GVAGIP/2020/35 GVAGIP  2710/2020 P1
- Exp. sin resolver fuera de plazo i = | — |
- & AGIPFINALI (Finalitzacio) Tramites del expediente } Tramites Comunes }
& AGIPREMIOT (Remissié a un altre (
| & AGIPRESOLU (Resolucid) Paso | Inst | Fechali | Fecha Limite Tramite
@ AGIPSOLICI (Recepcid sollicitud pr = B 29/10/2020 29/10/2020  AGIPRESOLU Resolucié
-8 AGIPSUBSAN (Esmena)

Imagen 38: Acceder a Documentos de Salida seleccionando la Resolucion

5) Habra varios documentos disponibles para el tramite de resolucion en base a la resolucion elegida:

* AGIP6A Resolucién de derecho de acceso a la informacién publica: estimatoria

* AGIP6B Resolucion de derecho de acceso a la informacion publica: estimatoria parcial

* AGIP6C Resolucién de derecho de acceso a la informacion publica: desestimatoria

* AGIP6D Resolucién de derecho de acceso a la informacion publica: inadmision

* AGIP6E Resolucién de derecho de acceso a la informacion publica: desestimatoria por no
subsanacion

* AGIP6F Resolucién de derecho de acceso a la informacion publica: desistimiento por voluntad
de la persona/entidad solicitante

* AGIP6G Resolucién de derecho de acceso a la informacién publica: publicidad activa

* AGIP6H Resolucién de derecho de acceso a la informacién publica: remisién a procedimiento
especial

* AGIP6I Resolucion de derecho de acceso a la informacion publica: comunicacién a terceras
personas/entidades interesadas

* AGIP6J Resolucion de derecho de acceso a la informacién publica: comunicacion a otro
6rgano administrativo

* AGIP6K Resolucion de derecho de acceso a la informacidn publica: concesion por silencio

administrativo
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Ademas en este tramite, en funcion de si se envia la informacién solicitada o se pone a disposicion se
podria generar uno de los siguientes documentos:
* AGIP7A Envio de la informacién publica solicitada

* AGIP7B Puesta a disposicion de la informacion publica solicitada

El proceso para el documento sera:
a) Generar documento
b) Enviar al Portafirmas
c) Notificacién telematica

Proceso en Imagen 15 del documento.

2.4 Coordinacion y seguimiento de las peticiones de informacion
publica
Coordinaciéon de las peticiones de informacion: control de plazos (recepcion correo aviso). Esta
funcionalidad corresponde a las UT, no obstante desde el centro directivo se debera notificar cualquier
incidencia que no genere aviso de forma automatica desde la aplicacion, asi como hacer seguimiento

de todas las peticiones que hayan tenido entrada en el mismo.

Archivo Registrg gtos Expedientes Tramitacion Documentos Motificacion y Porta Firmas Ayuda Ventana

T 44 4 » PGP | R RS2 a P
{Z5 Tramitacién Expedientes

Prooesu;lExpedientes por Tramitar j Mum. Exped. Seleccionados: 1 Num. Consultas: 2 Visualizar Jerarguicamente |
g Aﬁnl Cadigo Expediente | Exp.Tipo | Fecha | Asunto
2 Consuttas i‘ [V 2020 GWAGIF/Z020/10 GWAGIP  29/0%/2020 GWRTE/Z020/1424672
Bandsja Registro (0} [ 2020 GWAGIP/2020/11 GWAGIP  20/08/2020 GWRTE/Z020/1425836
Bandgja Interregistral | T 2020 GvackzozomMz GVAGIP  29/0%2020 GWRTE/Z0Z0/1428485
=HJ Expedientes Propios [~ 2020 GVAGIP/2020/13 GVAGIP  30/0S/2020 GWRTE/2020/1435141
& Acceso a Datos Cabecera [ 2020 GVAGIP/2020/14 GVAGIP  01/10/2020 GWRTE/2020/1443938
[ 2020 GWAGIF/Z020M15 GVAGIP  02/10/2020 GWRTE/Z020/1451820
[ 2020 GWAGIP/Z020M6 GWAGIP 051042020 GWRTE/2020/1456903
[~ 2020 GWAGIP/Z020M7 GWAGIP  05/10/2020 GWRTE/Z020/1457003
& Form Seleccion : [ 2020 GWAGIF/Z020/18 GWAGIP _ 05/10/2020 GWRTE/2020/1457107
B2 Tramitacion Conjunta e | |
EZ Exp. sin resclver fuera de ph Tramites del expediente ] Tramites Comunes I
B8 AGIPPETINF (Peticié informac Paso | Inst | Fecha Ini | Fecha Limite Tramit
& AGIPREMIOT (Remissié a un - 1 2900992020 2S/09/2020  AGIPSOLICI Recepcit sol-lictud Subsec
B2 AGIPRESOLU (Resclucid) —
3 AGIPSOLICI (Recepcio sol-lic
& ACIPSUBSAN (Esmena)
PRODIG (Exp. Gestion de proyec
[« 00000 1 =

Imagen 39: Listado de expedientes (consultas predefinidas en recuadro)
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Para realizar la consulta de expedientes se dispone de varias funcionalidades:

Para buscar expedientes, se dispone de unas opciones ya predefinidas en la parte izquierda de la

pantalla, y también se dispone del botén “Refinar consulta” en la parte superior (con simbolo ?).

Opcion predefinida

Hacer doble clic sobre la consulta. Por ejemplo, doble clic sobre texto AGIPRESOLU obtendria en el

listado de la derecha los expedientes que se encuentren en el tramite de “Resolucion”

Opcion refinar consulta

Archivo Registro D X
S YT Pl arwan R Tr (R (S al?

{5 Tramitacién Expediente

j Hum. Exped. Seleccionados: o MNum. Consultas: 1 Visualizar Jerarguicamente |
g AFHJI Cadigo Expediente I Exp.TpnI Fecha I Asunto I
GWVAGIPI2020M10

Prnoesn:lExpEdientes por Tramitar

B Consuttas =
=9 Bandeja Registro (0)

29 Bandeja Interregistral
f‘.— Expedientes Propios

& Acceso a Datos Cabecera

- & Tramitacion Conjunta

EI-@ GWAGIP (Aplicacion de gestion

e

- & Form Seleccion

W

- & Tramitacion Conjunta
- B8 Exp. sin resolver fuera de ph Tramites del expediente | Tramites Comunes |
- B AGIPPETINF (Peticio informac
- B AGIPREMIOT (Remissid a un -
& AGIPRESOLU (Resolucid)

- & AGIPSOLICI (Recepcid sol-lic
— @ AGIPSUBSAN (Esmena)
BHLT) PRODIG (Exp. Gestin de proyec

Pasol Inst I Fecha Ini I Fecha L'niel Tramit

Imagen 40: Listado de expedientes refinado
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Para hacer una consulta por los campos disponibles en el listado (Afio, Cédigo Expediente, Exp. Tipo,

Fecha y Asunto) serd necesario:
1. Seleccionar zona del listado, la primera linea del expediente por ejemplo

2. Primero vaciar consultas y resultados, hacer clic en boton “Limpiar consulta”, ya que los filtros

se van acumulando. Esto se refleja en el “Num. consultas” visible en zona superior

3. Hacer clic en botén “Refinar consulta”, se cambia la fila a color azul. En esta fila se deben
escribir distintos parametros de busqueda (Afo, Cédigo Expediente, Exp. Tipo, Fecha y
Asunto). Por ejemplo, se puede buscar por fecha al escribir una fecha en la columna
correspondiente (23/10/2020).

4. Una vez rellenado el campo deseado, en la parte superior hay que hacer clic en el boton

“Ejecutar consulta” para realizar la busqueda.

Los resultados obtenidos se podran refinar si no se limpia la consulta con una nueva busqueda.
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