@

UNIVERSIDAD B QORDOBA

Guia de ayuda para la remision electréonica de
disposiciones al BOJA

Fecha: 14/07/22

Edicion: 03

GUIA DE AYUDA PARA LA REMISION ELECTRONICA DE

DISPOSICIONES AL BOJA

Documento elaborado por el Servicio de Archivo, Registro y Administracion Electrénica.




Cuestiones previas a tener en cuenta.

» El proceso consta de dos partes. La primera, consiste en la subida del acto
o disposicion a la plataforma SIBOJA por parte de un usuario autorizado,
aquel que haya sido previamente autorizado para ello por el Rector. Esta
parta del proceso es la que se aborda en esta guia. La segunda parte del
proceso consiste en la firma del acto o disposicion y de la orden de
insercién por parte de la persona autorizada para efectuar inserciones, en
nuestro caso, el Rector.

* Es necesario estructurar el texto a publicar en encabezamiento o sumario,
cuerpo y pie, utilizando para ello el modelo establecido en el Anexo II para
la primera pagina del documento y el Anexo III para la segunda y sucesivas
paginas, de la Orden de la Consejeria de la Presidencia de 23 de abril de
2012, por la que se regula la insercién de documentos en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia, en dos formatos: uno en pdf y otro en formato
que permita su edicidn, odt por ejemplo.

« Muy importante: La fecha del acto o disposicién constara en el sumario del
documento y en el pie y tienen que coincidir. De lo contrario, BOJA
rechazara la publicaciéon lo que obligaréa a una nueva subida de los
documentos a la plataforma.

* Uno de los campos a cumplimentar se refiere a si se trata de una
Publicacion exenta de tasas. Generalmente lo estd, en virtud de lo
dispuesto por el articulo 27.2.c. Ley 4/1988 de Tasas y Precios Publicos de
la Comunidad Autonoma de Andalucia. Pero hay que verlo en cada caso.

« Otro de los campos requiere informacién sobre la norma que obliga a la
publicacion: Publicacion obligada por. En la ley 39/2015, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la
publicacion se regula en el articulo 45.
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Proceso de subida.

Se realiza por el usuario con perfil autorizado. La direcciéon de acceso a la
plataforma es: http://www.juntadeandalucia.es/boja/remision/. Se mostrara la
siguiente ventana. Se pulsa Acceder. El usuario accede a la aplicacidon
autenticandose con su certificado electrénico.
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# | Boletin Oficial de la Junta de

« | Andaluda, A través de esta aplicacion
usted podra remitir electronicamente
la disposicion que necesite publicar en
dicho boletin. Sélo necesita
certificado digital

Version: 1.0.32
Fecha: 14/01/2013
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Mis Disposiciones

Diposicisnes insertadns por MARLA TSABEL GAKAN COBOS.
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http://www.juntadeandalucia.es/boja/remision/

* En la siguiente ventana es necesario cumplimentar los campos obligatorios
(aparecen marcados con un asterisco) de dos pestafias: Datos de la
disposicion y Datos del titular o proponente, en nuestro caso el
Rector).

=
Moo Lz Remitir Nueva Disposicidn

+ | Miz Disposichon e Diatos e Disposician Otes ded Totwlor o Propeneste
4 Concalta dal Histirics da Mis Dispesisionzs =1 Campos Oblige
THFORMACTOM SOBRE LA DTSPOSTCTON
+  Remitir sna nueves disposicios
Frocedencin uniersidades

+ Cervar Seside Organismo Uriversdad da Cardeba v |

Irserinste Manual Tarrabo Rodriguar |w

5ugsiy

IBATA 15 Previmeia =
Mumiciiso :
Direceién
Ramero © Piso © Puesrta Escalera © Letra
Codige postal : Taléfone : Fax 2

DETALLES DEL OCUMENTO A PUBLICAR

5

Fechi del Decaissntn®
Publicacién shligada por

Publicackn exenta de s fasa de insercin| =i [«

« En la pestafia Datos del titular o proponente se han de cumplimentar
los campos obligatorios relativos al nuevo Rector. Pulsando en el icono
Favoritos, resaltado en la imagen siguiente, los datos se guardaran y
podran recuperarse en futuras ocasiones.
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Se pulsa en Guardar Disposicion.
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« Se adjunta el documento en los dos formatos que previamente se habran
preparado: uno en formato pdf y otro en odt. Se pulsa el boton Adjuntar
documentos como muestra la imagen.

Siboja - Mozl Firefox
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' * Publicacién obligad por e —

Articulo 52.1 de la Ley 30/1992 de RIAP y PAC.

Prtsioncide) ensntn de i tias e [msecifn
Articulo 27.2.c. de la Ley 4/1988, de 5 de julio, de Tasas y Precios Piblicos de la C o de

SUMARIO™

Resolucion de 8 de Jullo de 2013, de la Universidad de Cordoba, por la que |

OBSERVACIONES

-

« Se pulsa Examinar para localizar el fichero en formato pdf y luego AAadir
documento, como se muestra en la imagen. Obsérvese que la pestana
de la izquierda muestra la opcion Documento original. Este es el
documento que serd firmado por el Rector.

tLey30/1952,d... © [ClLley4/1988,de,.. % | +
~ & [@ tey4r1908 DE TASAS ¥ PRECIOS
D ALUCO @

ses'spu;e‘,: adjuntar un documents original. Todo documento cnginal debe cumplir Jos Siguientes requisitos:
~ Tener un tamafia méximo de 10Mb.
- Ser acompafiado por su correspondiente fichero de firma o, #n su defecto, ser firmado directamente desde La aplicacdn.

VOLVER
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« A continuacidn se pulsa nuevamente el boton Adjuntar documentos y
se repite el proceso, en este caso con el documento en formato odt. Este
documento es el que se utiliza en el BOJA para la maquetacién

Siboja - Mozilla Firefox
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SUMARIO *

Resolucibn de 8 de julio de 2013, de la Universidad de Cérdoba, por Ia que se nombran funcionarios de carrera de 1a Escals de Facultativas de Archivos,
Bibliotecas y Museos de esta Universidad, por el sistema de promocion Interna.

OBSERVACIONES

) L ABM ot pat Dotumento sin Nrmar a ﬁ
& - )

GUARD.
DISPOSICION

« Ahora, la pestana de la izquierda muestra la opcién Documento editable.
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| Documento editable »|[/medk/2
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« Finalizado el proceso de subida del acto o disposicién en los dos formatos,
se pulsa Guardar disposicion.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
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SUMARIO *

Resolucién de B de Jullo de 2013, de k3 Universidad de Cordoba, por 3 que se nombran funcionarios de carrera de la E5cala de Facultativos de Archivas,
Bibliotecas y Museos de esta Universidad, por el sistema de pramacion Interna,

OBSERVACIONES

Adfuntar documentos

FICHEROS A ENVIAR

Fasciucon fofa_ASJuUIcaconFeaLetives, AN frTato muevs pof Documento sin firmar

)
ELED

ResciuconBoje_AdjueicaconFaastativos_ADM fxTrato nueve.

Documento oe tracap

Acclones

&

VOLVER

S|
ENVIAR DISFOSICION
lavaseriptactualizarDis posicion(0)

« A continuacidén, se pulsa en Mis disposiciones, como muestra la imagen
siguiente.
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Mis Disposiciones

Datos de Disposicién Datos del Titular o Proponants

Mis Disposiciones
BV O1SPOSH
DETALLES DE LA DISPOSICTON

+ Cerrar Sesién

REGISTRO ELECTRONICO
Usugrias

MARIA [SABEL GARMAN COBOS

Ne Electrinico : |
Fecha @

DATOS DF LA DISPOSICION

Fecha Disposicidn : [_B_a['?.’?ﬁli
Estado de validez :

| En preparacion

organismo / Razén sacial / Universidad de Chrdoba

Insertante : | 30s& Manuel Roldan Nogueras.
Redactor ¢ [ MARIA ISABEL GATiAN COBOS |

NPT que se itas de mis dates u idemldid a l\'l\l"ldll llmmn de Verificacitn de Identidad :
Publicacidn Obligada Por @

o

[ Articulo 52.1 de la Ley 30/1992 de RIAP y PAC.
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« En la pestafia En preparacion, aparecera la disposicidon que se encuentra
en proceso de subida. Se pulsa en Detalles.
Siboja - Mozilla Firefox =ie
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+ Con la ayuda de la barra de deslizamiento vertical, nos situamos al final
de la pagina hasta encontrar el icono Modificar.
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Publicacion exenta de tasas : | Si |
[ Articulo 27.2.c. de la Ley 4/1988, de 5 de jullo, de Tasas y Precios Publicos de [a Ci

SUMARIO *

Resolucion de 8 de julio de 2013, de la Universidad de Cordoba, por la que se nombran funcionarios de carrera de la Escala de Facultatives de Archivos,
| Bibliotecas y Museos de esta Universidad, por el sistema de promoclon interna.

OBSERVACIONES

FICHEROS A ENVIAR
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Documento de trabajo

Acciones

@

VOLVER

2

MODIFICAR

ELIMINAR
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A continuacion se pulsa en el boton Enviar disposicion. Esta accién pone
fin a la primera parte del proceso: la subida del acto o disposicion.

En este momento los documentos se encuentran a disposicion del Rector
para su firma. Comienza aqui la segunda parte del proceso, que culminara con

la firma electronica de los documentos por el Rector, finalizando asi la orden de
insercion.

Generalmente la publicacion tiene lugar en un plazo de entre seis y ocho
dias a contar desde la firma por parte del Rector.
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