Manual para presentar un escrito en el Registro Telematico

de la Junta de Andalucia

Elcontenido delsiguiente manualtiene laintencion de ser una ayuda orientativay

es muy recomendable seguir las instrucciones del manual hasta el final de este.

Cualquier duda puede ser consultada a nuestros delegados sindicales que

intentaran resolver a la mayor brevedad posible.

Para la presentacion de un escrito en el Registro de laJunta de Andalucia

necesitara lainstalacion del programa AutoFirm@

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

y laposesidonvalida de un Certificado Digital de la FNMT.

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Comenzar accediendo a la pagina del registro general de la Junta de Andalucia

https://www.juntadeandalucia.es/servicios/tramites/presentacion-

documentos/peg.html

[m]

’
Junta de AndaIUCIa Estudiar Trabajar Tusalud Mastemas Transparencia LaJunta Servicios Noticias Buscar

Inicio 3 Servicios > CAmo tramitar > Tramites >

Presentacion Electrénica General

Este es el formulario genérico que permite a presentacion de escritos y comunicaciones de caracter general dirigidos ala Junta de indi(e
Andalucia para los que no hay un formulario especifico.

También es el medio para la presentacion de formularios especificos asaciados a un procedimiento o servicio de la Junta de 1. C6mo se realiza una Presentacion Electrénica General
Andalucia que no pueden ser tramitados electronicamente. En este caso ademds de cumplimentar la Presentacion Electronica

General, deberas adjuntar el formulario especifico 2. Formatos de documentos admitidos

Através de la Presentacion Electronica General solo puedes presentar documentos dirigidos a la Administracion de la Junta de

Andalucia .
Directoa

Los escritos dirigidos a la Administracion deben llevar incorporados el cddigo de launidad de destine. Para ello se utiliza el
Directorio Comiin de Unidades Orgdnicas y Oficinas (DIR3) que es el inventario unificado y comuin de las unidades organicas, B Hacer una Presentacién Electrénica General -
organismos publicos, sus oficinas asociadas y unidades de gestion econdmica y presupuestaria de todas las Administraciones

Pablicas.

Cuando el destinatario sea un 6rgano dela Junta de Andalucfa que no disponga de codigo DIR3 propio, puedes dirigir tu escrito al Te puede interesar
organo superior jerdrquico en la materia de su competencia, ya sea en el ambito provincial o en el de Servicios Centrales

(Consejeria o Agencia) L ..
b Buscarun PI‘OCEdII‘I‘IIE nto o servicio

Acceder a: “Hacer una Presentacion Electronica General”


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.juntadeandalucia.es/servicios/tramites/presentacion-documentos/peg.html
https://www.juntadeandalucia.es/servicios/tramites/presentacion-documentos/peg.html

Acceder a: “Nueva solicitud”

VENTANILLA ELECTRONICA
- DE LA ADMINISTRACION Q
DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Se recomienda el uso de a Giima versién de Autofima hiips:/ /fr
La itima versién de Autofima de la Junta de Andalucia también es compatle con el usa de esta Ventanill, a excepcidn del uso oon el dni electinico 4.0 que se emite desde agosto de 2021,

02/08/2024 09:38:04 @

Ventanilla Ele

Eséien lnicio > Detalle del procedimienty

Presentacin elecionica gzneral

Descripcidn:  Presentacidn electanica genzral

Requisitos ¥icnicos:  Por favor, asapirese de disponer de Ja iftima version de Autafirna, puade encontrara: agui

= 8

Nueva solicitud

“Iniciar Solicitud con Certificado”

VENTANILLA ELECTRéNlCA 02/08/2024 09:41:16 @ Ventanila Electrénica de la
s DE LA ADMINISTRACION

DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Se recomienda el uso de la dftima version de Autofirma hitps.//fi ¥

hitps://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
\nicio La ditima version de Autofirma de la Junta de Andaluicia también es compatible con el uso de esta Ventanilla, a 1 1 dni el 40

de 2021.

Estien: lnicio > Detalle del procedimiento > Autenticacién

Acceso a zona
personal (Certificado)

INICIAR SOLICITUD CON CERTIFICADO INICIAR SOLICITUD CON CL@VE
Acceso a zona
personal (Cl@ve)

] g
Acceso con

Inicar soliiud con certfcado electrnico et ol con sitema Clove
locaiizador » Con certficado. slectonico podsi presentar electinicamente. solicitudes,

Con sistema Cl@ve podra presentar electinicamente solicitudes, acceder a
acceder a boradores que haya iniciado anteriomente, documentos, borradores que haya iniciado anteriormente, documentos, presentaciones y
presentaciones y comunicaciones. comunicaciones. Puede que existan restricciones de visibilidad segin el nivel
de calidad utiizado en la autenticacion
Solamente podr iniciar solicitudes como persona fisica.




Aparecera una alerta indicando que la presentacion del documento no estara

finalizada hasta ser firmado y presentado.

UNTA DE ANDALUCIA

> de la (iitima version de Autofirma https: //firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas. html
Autofirma de la Junta de Andalucia también es compatible con el uso de esta Ventanilla, a excepcion del uso con el dni electrnico v4.0 que se emite desde agosto de 2021.

Inicio > Detalle del procedimiento >  Detalle del borrador

CREACION DE NUEVO BORRADOR

as instrucciones para la cumplimentacion de los datos del borrador. Req [6n electrbnica de su solicitud. Una vez realice esta operacion, se le mo:
nfirmacién de presentacion, con los datos del registro realizado.

Se ha creado un nuevo borrador de entrega para el tramite. Tenga en cuenta que

. . debera cumplimentar toda la informacion obligatoria, asi como aportar cualquier ctra
itacién electronica general

documentacion que considere aportuna
Namero de borrador: 470538430

La entrega de la solicitud requiere la firma de la documentacin y su posterior
eresados de borrador: = SOLICITANTE - JUAN JOSEVALVERDE oM P"S55712ci6n &n regstro, empleando para ellolas apcianes disponibles en los botones
nferiores. Hasta que no realice estos pasos no se habrd completado la presentacién

telemdtica de la solicitud.

Si accede con certificado electronico podra acceder a este borrador y cualquier otra que

ayuda sabre el 3 0
haya creado previamente en la seccion de borradores,

| DOCUMENTACION OBLIGATORIA |

Solicitud

Acceder a: “Iniciar”  Inicar

Pasos para presentar la documentacion

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Salicitud
[ASCERY

Iniciar Quién tiene que firmar?

DOCUMENTACION OPCIONAL

Afiadir otros documentos !ﬂ

Afiadir

£ 5 i

Firmar y prasentar Duplicar borrador Eliminar borrador



Rellenar los datos personales,
en “CONSEJERIA/ENTIDAD” seleccionar: “Consejeria de Salud y Consumo”
en “ORGANO/AGENCIA/ETC (*) “seleccionar: “Servicio Andaluz de Salud”

en “EXPONE”: “Remito escrito adjunto dirigido a Direccidon-Gerencia de ............

(indicar Distrito u Hospital al que vaya dirigido)

en “SOLICITA”: “Sea considerado y remitido al organismo referido dicho escrito en

materiade ...............

(indicar en relacion a qué esta dirigido el escrito: acumulos de cupo, IT, maternidad,

exceso de jornada...)

6 Limpiar formulario @ Guardar y cerrar

DESTINATARIO

Organo al gue dirige el formulario

CONSEJERIA/ENTIDAD (*):
Consejeria de Salud y Consuma

ORGANO/AGENCIA/ETC (*):
Servicio Andaluz de Salud

EXPONE (:

Remito escrito adjunto dirigido a Direccion-Gerencia de ..
SRRRRE

SOLICITA (:

Sea considerado y remitido al organismo referido dicho escrito en materia de .....

. . . Guardar y cerrar
Una vez finalizado seleccionar:



&
Volveremos a la pagina inicial donde seleccionar: “%"

Pasos para presentar la documentacion

. 4 3
[ . | Presentar i
W
DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Salicitud \\“ s Y.\
Editar Consultar iQuién tiena que firmar?
DOCUMENTACION OPCIONAL
Aiadir otros documentos &+
Afiadir

Firmar y presentar Duplicar borrador Eliminar borradar

Buscaremos con | Seleccionar archivo | el fichero del escrito localizado en nuestro

dispositivo. Importante revisar el formato y tamafio permitido.

En la “Descripcion del documento” indicar nuevamente el relacion a qué esta

dirigido el documento (acumulos de cupo, IT, maternidad, exceso de jornada...)

Modo de incorporacion

® Nuevo documento
() Documento presentado anteriormente

) Dacumento en poder de la administracion

~Documento
* Nuevo Fichero: | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado

El tamafio méximo del documento es de 50 MB
Formato de ficheros admitidos: pptx, jpeg, txt, xml, xlsx, odg, odt, ods, pdf, odp, png, svg tiff, docx, rtf

7] Pulse ef botin Examinar... par: 0. Tanga en umento & aportar debe cur jisitos de tamano y formato que se indican.
* Descripcién del documento (Reclamacion en materia de ...| )
() Al tratarse de un documents de apor & introducir una descripcidn para ef documents.

Cancelar Incorporar documento



. )
Seleccionar: Incorporar documento

Modo de incorporacion

® Nueve documento
() Documento presentado anteriormente

() Documento en poder de la administracidn

~Documento

* Nuevo Fichero: | Seleccionar archivo | Escrito reclamacion.pdf

El tamafio méximo del documento es de 50 MB
Formato de ficheros admitidos: pptx, jpeg, td, xml, xlsx, odg, odt, ods, pdf, odp, png svg, tiff, docx, rif

{7) Pulse & bopn Examinar... para localizar &l fichero en su equipo. Tenga en cuenta que el documento 8 aportar debe cumplir fos requisitos de tamafio y farmate que se indican.

* Descripcidn del documento (Reclamacion en materia de .

(") Al tratarse de un doc

g i taria, debe it descripeidn para el documento.

b/ kY

Cancelar l Incorporar documento

Volveremos a la pagina inicial donde podras ver el documento incorporado y

adjuntar nuevos documentos si procede.

&
. &
Continuar con: Firmar y presentar

Pasos para presentar la documentacion

formularios

P
DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Solicitud \\“ 4 £
Editar Consultar ;Quién tiene gue firmar?
e
DOCUMENTACION OPCIONAL
Reclamacion en materia de .. 4 jl
Consultar Eliminar documento iQuién tiene gue firmar?
Anadir otros documentos +
Afiadir
P = .

) & m

Firmar y presentar Duplicar borrador Eliminar borradar



Veremos los documentos que se van a presentar, la solicitud y el archivo del escrito.

4
&

Volver a seleccionar: Firmary presentar

~ Seleccione los documentos que desea firmar

Solicitud '@ ) Mostrar

Documentacion aportada - Reclamacion en materia de ... 'ﬁ@' Mostrar

Seleccionar todo / No seleccionar nada

% - £

Cancelar Firmar y presentar

La pagina nos dirigira al programa Autofirm@ y mediante nuestro Certificado Digital de
Usuario firmara el escrito presentado. Aparecera una pagina de confirmacion con un
justificante que habra que descargary remitir a nuestros Servicios Juridicos o a la

secretaria del Sindicato Médico

Estien: |Inicio > Detalle del procedimiento > Justificante de la entrega
N° de registro:  202499908638408 == Descargar
Fecha de registro:  02/08/2024 4 justificante de entrega

Pasos para presentar la documentacion

- ‘ -\
[ Cumplimentar ||l — I Presentar |
formularios w 1 *

Documentacion obligatoria

=)
Solicitud @
Original Formulario Firmado

Documentacion opcional

Reclamacion en materia de ....

Su presentacién ha finalizado
Pa
v)

Volver

Ante cualquier duda contacta con tu delegado sindical del SIMEAL. Estamos para ayudarte



