¢Como elaborar un Decreto?

¢Cémo elaborar un Decreto?

Seleccionamos el expediente, y pinchamos en Tareas

N@ Solicitud Titulo del e

N° Solicitud

N° Expediente

NP Registro F Solicitud
19/10/2020 GRAL/0247/2020 [ 1406/2020 ]

Asunto

Inicio de Expediente de Oficio Genérico 4
Titulo del Expediente

Inicio expediente de oficio: Expediente de prueba 3 Y =l

Interesados En calidad de Representantes
Interesado

[8)| Ficha Asunto
B | Ficha actual

Fases de Expediente £Z]| Exp. relacionados

Unidad Tramitadora I
0 T

» Finalizeda (19/..

@ | Documentos (1) Comunicaciones / Notificaciones Comunicaciones InterDepart.
£ | Datos Facilitados Otras Sclicitudes del Tercero Asistente de Resolucion

=
& Terceros

E Tareas para este Expediente
]

Generar Informe

i i7|b
e <

Situacién de expediente

x Finalizada (19/.. 0 |TIC
TIC

En espera de firma
Revision de la documentacion + Iniciar 0

Histérico Anotaciones(0) ] F.Seguimiento Tareas Libre Ejec. =

Deshacer Tareas "0 | Ir al Monitor de Notificaciones [gd

Tareas Libre Ejec. =
Y a continacidn, en Tareas Libre Ejec. :

Y seleccionamos la tarea: Generacidn, Firma y Notificacién de Resolucién/Acuerdo PAC:
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Tareas de libre ejecucion (1]

Orden Descripcion
[ 450 Rellenar Datos
[J 475 Anexar documento/s

Q

Generacién, Firma y Notificacion de Resolucion/Acuerdo PAC

Buscar

——
T
L} -

Disponible
« Disponible

« Disponible

& Disponible

O s00 Alegaciones PAC
C] 700 Peticion de Informes/Documentos 2
C] 200 Resolucian Desistimiento PAC

+ Disponible
« Disponible

+/ Disponible

Tarea

Generacién, Firma y Notificacion de Resolucion/Acuerdo PAC

Pinchamos en Generar resolucién y Ejecutar tarea:

Mostrando 1a 15 de 15 registros




¢Como elaborar un Decreto?

Procedimiento / Tareas o

N® Registro F Solicitud N® Expediente N® Salicitud
19/10/2020 GRAL/0247/2020 1406/2020
Asunto
Inicio de Expediente de Oficio Genérico “
Titulo del Expediente
Inicio expediente de oficio: Expediente de prueba 3 4 - v
Interesados En calidad de Representantes
Interesado
% | Documentos (1) & | Comunicaciones / Natificaciones % | Comunicaciones InterDepart. @ Ficha Asunto
g Datos Facilitados = O0Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucién E Ficha actual
ﬁ Terceros i= Situacion de expediente %E Fases de Expediente EP_‘| Exp relacionados
2 omsmusseopme oo | i tomiaion | |
1 Generar Informe » Finalizada (19/. 0 |TIC
x Finalizada (19/. 0 TIC

2 En espera de firma

3 Revision de la documentacion + Iniciar 0

TIC
I

Tareas Libre Ejec =

et Ao Dl A i ‘m aquimi
Histérico i Anotaciones(0) P F Seguimiento

Deshacer Tareas "D | Ir al Monitor de Notificaciones g Ejecutar Tarea =

Ejecucion de la Tarea ()
N° Registro F. Solicitud N° Expediente Ne Solicitud
19/10/2020 GRAL/0247/2020 I 1406/2020 ]

Asunto

Inicio de Expediente de Oficio Genérico Y
Titulo del Expediente

Inicio expediente de oficio: Expediente de prueba 3 IS

Interesados En calidad de Representantes

Interesado

@ | Documentos (1) & | Comunicaciones / Notificaciones ¥ Comunicaciones InterDepart. (0) @ Ficha Asunto

g Datos Facilitados [=| Otras Sclicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion E Ficha actual

W Terceros i=| Situacion de expediente ;E Fases de Expediente EE Exp. relacionados

Explicacién de la Tarea

-

Generar Resolucion

1- Ejecutar didlogo

2- Afiadir (Recordar marcar Plantilla y Redactar)

3- Firmantes (Seleccionar Circuito) -
4- Redactar (Plantilla Notificacion correspondiente) o sustituir

5- Finalizar tarea i
E- Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Dialogo

Generar 0O ver Editar [ | | Firmantes #* n = | Anular %
F.Seguimiento P Anotaciones Dar por finalizada la tarea [B)



Afadir, Decreto, y muy importante poner en la descripcion el titulo que va a tener el Decreto:

® Informe nuevo Q Buscar 10~ &~

C] 558 Acuerdo

C] 559 Acuse de recibo

[ ss0 Oficio

v BBl Decreto

O se2 Requerimiento

[T Justificacion
I (I i - i ; _ i _
Descripcion

| Constitucion Asociacidn comercianteq ‘

Tipo Plantilla Redactar (J Terceros interesados

Circuito de firmas
v x

Cerrar @

Afadimos firmantes, y después de localizar a cada uno y establecer el orden de firmado,
pinchar en Alta/Modif.
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Responsable de Firma
Sl wome ] ow |

Cargo Nombre Completo

Técnico Aux. Informatico

Texto Ung

A
Texto Dos

A
Referencia firmante Turno de firmado Tipe de firma
1 | (1 ] @ FIRMA NORMAL -

Afiadir Cargo @y | Afiadir Circuito g Alta/Modif. (£

A continuacion, pinchamos en Didlogo:

Didlogo

En principio, y si no hay otro plazo, dejamos por defecto, 20 dias y pinchamos en Siguiente:
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Generar Resolucion

Asistente Virtual

Indique el plazo para presentar alegaciones (en dias habiles) que se va a habilitar una vez se
notifigue este documento. (Indique valor -1 para deshabilitar el plazo de alegaciones).

Otros datos a facilitar para este asunto

* campos obligatorios Ty

Y después en Guardar:

Finalizacion del dialogo

Resumen
Expediente: GRAL/0247/2020
Fecha inicio: 19/10/2020
No Solicitud: 1406/2020
Interesado:
Asunto: Inicio de Expediente de Oficio Genérico
Tarea: Generar Resolucion

Usuario tramitador:
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Ejecucion de la Tarea

N® Registra F Solicitud N® Expediente N° Salicitud
[ ] 19/10/2020 GRAL/0247/2020 1406/2020
Asunto
Inicio de Expediente de Oficio Genérico 4
Titulo del Expediente
Inicio expediente de oficio: Expediente de prueba 3 IS
Interesados En calidad de Representantes
Interesado
Q| Documentos (1) & | Comunicaciones / Notificaciones Comunicaciones InterDepart. (0) @ Ficha Asunto
£ | Datos Fecilitados [=| Otras Solicitudes del Tercero Asistente de Resolucion B Ficha actual
ﬁ Terceros i=| Situacion de expediente i=| Fases de Expediente EE Exp. relacionados

Explicacion de la Tarea

-

Generar Resolucion

1- Ejecutar didlogo

2- Anadir (Recordar marcar Plantilla y Redactar)

3- Firmantes (Seleccionar Circuito) -
4- Redactar (Plantilla Notificacion correspondiente) o sustituir

5- Finalizar tarea

A
E Informes Asociados a la Tarea Notificado -
Dialogo -

? onstitucion Asociacion comercianies _

Sustituir por Aceptar «*

F.Seguimiento P Anctaciones Dar por finalizada la tarea

A continuacion, pinchamos en Redactar y seleccionamos la plantilla Decreto:

Seleccionar plantilla

Q. decreto 10+

Plantilla

(J  Decreto/ Resolucién Urbanismo

+  Decreto / Resolucion Alcaldia

[ Decreto / Resolucion Presidencia y Hacienda

Mostrando 1 a 3 de 3 registros
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Seleccionar plantilla (i)

Q| Buscar 10~ =~

(]  oficio

(] Netificacién Sin Recurse

[J certificado Secretaria General
[ Informe Sin Solicitante

v Decreto / Resolucién Urbanismo

D Natificacion Licencia de Obra

Mostrando 1 a 10 de 15 registros

Texto: Parrafo de Contenido de Usuario

BFwentenmi | X D B @ @« - ||E|
B LUSX e L|i::k»[Elza=s|csmmsas]
‘. Estilo -H Normal v|| Fuente -H Ta 'HA' v|| R Hﬁ| T
Texto del decretd
body p A

Cargar Contenidos .1‘. Guardar Contenidos Variables Q Aceptar e

Podemos guardar el contenido como indico en la guia de redactar oficio, o no, segun
deseemos.
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"
Previsualizamos

T 9686375 10 - F 968 66 04 35

Ayuntamiento de Mula Plaza del Ayuntamiento, 8 CP 30170
www.mula.es

1

RESOLUCION ALCALDIA
lExpodhnh: GRAL/0247/2020

Texto del decreto

Lo manda y firma electrénicamente el Sr. Alcalde-Presidente, D.
en Mula a la fecha indicada en el margen inferior, de que CERTIFICO mediante firma

electrénica.

EL ALCALDE EL SECRETARIO GENERAL

Damos por finalizada la tarea:

Dar por finalizada la tarea

Entrando a documentos del expediente, podemos comprobar si ya esta firmado:

estion = )
[ | Relacion de Documentos

Aportados
P » U B & @ & Decreto titulo descripcion &1 y’

j Adjunta en documento digital

U B &e® 2 Importante poner titulo al oficic &3 f

+ Incluir Documento

2 Incluir plantilla
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10



