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Asunto: 31/2026/COR

Nuevo RAAM

El Decreto 41/2008, de 12 de febrero, por el que se regula la remision de actos y acuerdos de las Entidades
Locales a la Administracién de la Junta de Andalucia (modificado por el articulo 274 del Decreto-ley 3/2024,
de 6 de febrero, por el que se adoptan medidas de simplificacién y racionalizaciéon administrativa),
establece que la remision de los actos y acuerdos por parte de las entidades locales a esta Administracion,
prevista en el articulo 56 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y en el
articulo 55 de la Ley 5/2010, de 11 de junio, de autonomia local de Andalucia, se realizard a través de los
sistemas de transmision telematica con objeto de facilitar a las mismas el cumplimiento de este deber.

Dicho sistema, conocido como RAAM, ha sido objeto de adaptacion, para adecuar su configuracion a las
necesarias actualizaciones informaticas.

A tal efecto, mediante el presente oficio le comunicamos su entrada en servicio el préximo dia lunes
25/05/2026, para lo que le remitimos:
- Nota informativa sobre la remisién de los actos y acuerdos por parte de las entidades locales a
través del sistema denominado RAAM actualizado (altas en el RAAM y soporte técnico).
- Manual para las entidades locales, en el que se aborda el funcionamiento del mismo.

En lo que se refiere a las altas de las personas usuarias, destacamos que las dadas de alta en el anterior
RAAM, se han incorporado al nuevo. Las nuevas altas se tramitaran conforme se indica en la Nota
informativa adjunta.

El enlace de acceso al nuevo sistema RAAM se encontrara (a partir del 25/05/2026) en la pagina WEB de esta
Consejeria:

https://juntadeandalucia.es/organismos/justiciaadministracionlocalyfuncionpublica/areas/administracion-
local/raam.html

Por ultimo, le informamos que el anterior RAAM dejara de estar operativo el dia 24/05/2026, por lo que le
recomendamos finalizar las presentaciones de actos y acuerdos grabados en el sistema, puesto que a partir
del 25/05/2026 Unicamente se podran grabar, firmar y presentar actos y acuerdos en el nuevo sistema
RAAM.

Para cualquier cuestion pueden ponerse en contacto en las direcciones de correo y teléfonos, segln la
provincia de que se trate, indicados en la referida Nota informativa adjunta.

En Sevilla, a la fecha de la firma electrénica.
La Secretaria General de Administracién Local.
Fdo. Maria Luisa Ceballos Casas.

Puede verificar la integridad de este documento mediante la lectura del cddigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION
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Consejeria de Justicia, Administracién Local y
Funcién Publica

Secretaria General de Administracion Local
Junta de Andalucia

NOTA INFORMATIVA SOBRE LA REMISION DE LOS ACTOS Y ACUERDOS POR PARTE DE LAS ENTIDADES
LOCALES A TRAVES DEL SISTEMA DENOMINADO RAAM ACTUALIZADO.

De conformidad con el articulo 56 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
las entidades locales tienen el deber de remitir a las Administraciones del Estado y de las Comunidades
Auténomas, en los plazos y formas que reglamentariamente se determinen, copia o, en su caso, un extracto
comprensivo de los actos y acuerdos de las mismas. Los Presidentes y, de forma inmediata, los Secretarios
de las Corporaciones seran responsables del cumplimiento de este deber.

El articulo 55 de la Ley 5/2010, de 11 de junio, de autonomia local de Andalucia, ratifica dicha obligacién al
establecer en su apartado 1 que las entidades locales y sus organismos y entidades dependientes o
vinculados trasladardan a la Administracion de la Junta de Andalucia la informacion relativa a las
disposiciones y actos en el plazo, forma y por los medios de comunicacidn telematica, y conforme a los
estandares de interoperabilidad establecidos por la Comunidad Auténoma, la cual podra recabar
informacion complementaria para ampliar la previamente recibida o cuando, teniendo conocimiento de
alguna actuacion de los entes locales, estos no la hubiesen remitido en el plazo sefialado.

Por su parte, el Decreto 41/2008, de 12 de febrero, por el que se regula la remision de actos y acuerdos de las
Entidades Locales a la Administracion de la Junta de Andalucia, desarrolla esa obligacién, de manera que
establece que la remision de los actos y acuerdos por parte de las entidades locales se realizara a través de
los sistemas de transmisidn telematica con objeto de facilitar a las mismas el cumplimiento de este deber.
Su justificacion se encuentra en la necesidad, dado la perentoriedad de los plazos, de agilizar los tramites en
el procedimiento que va desde la remision de actos y acuerdos de las Entidades Locales hasta, en su caso, su
posible impugnacion jurisdiccional. La transmision telematica permite, con ello, reducir el tiempo empleado
en el envio y recepcion de documentos entre Administraciones Publicas.

Su articulo 4 establece que esa remision telematica se realizara a través del servicio de administracion digital
denominado «Sistema de recepcion de los actos y acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia»
disponible a través de la sede electrénica general de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Dicho sistema, conocido como RAAM, ha sido objeto de adaptacion, para adecuar su configuracion a las
necesarias actualizaciones informaticas. Entre la novedades destacamos que se utilizara el autofirma

emitido por el Gobierno de Espafia.

Para facilitar su uso se ha dispuesto un Manual de usuario de entidades locales, asi como el correspondiente
soporte técnico.

Conforme a las normas aplicables, destacamos los siguientes aspectos a tener en cuenta:
Obligacion de remision y plazo.
Las entidades locales de Andalucia tienen la obligacién de remitir por medios electrénicos sus actos y

acuerdos en los diez dias habiles siguientes a su adopcidn, tal y como se establece en las normas referidas
anteriormente.




A

Sistema de recepcion.

La remision de los actos y acuerdos por parte de las Entidades Locales andaluzas se realizara a través del
servicio de Administracion Digital denominado «Sistema de recepcidén de los actos y acuerdos de las
Entidades Locales de Andalucia», también conocido como RAAM, y el enlace de acceso se encontrara en la
pagina WEB de esta Consejeria:

https://juntadeandalucia.es/organismos/justiciaadministracionlocalyfuncionpublica/areas/administracion-
local/raam.html

Organo responsable de la remision.

La Presidencia y, de forma inmediata, la persona titular de la Secretaria son directamente responsables del
cumplimiento del deber de remision de actos y acuerdos.

En los municipios de gran poblacién, este deber de remision corresponde a la persona titular de la
Secretaria General del Pleno y del érgano de apoyo a la Secretaria de la Junta de Gobierno Local, dentro de
sus respectivos ambitos de actuacion.

Acceso a RAAM
El acceso al Sistema RAAM requiere autenticacion mediante el autofirma emitido por el Gobierno de Espafia.
Alta en el RAAM

Para poder remitir los actos y acuerdos, la persona responsable de la entidad local debera estar dada de alta
en el sistema, si bien las personas usuarias en el antiguo RAAM han sido incorporadas en el nuevo.

Para el alta de nuevos usuarios en el sistema, se debera enviar a la correspondiente Delegacion Territorial
competente en administracion local un correo electrénico indicando:

* en el asunto “Alta en el Sistema RAAM”.

* en el cuerpo del mensaje: nombre y apellidos, DNI, cargo, entidad local, correo electrénico y
teléfono de contacto, solicitando el alta.

* Las direcciones de correo a la que se remitira segun la provincia son:

Almeria: admonlocal.almeria.dgob@juntadeandalucia.es
670947722

Cadiz: admonlocal.cadiz.cjalfp@juntadeandalucia.es
600155148/600155178/956008162

Cérdoba: administracionlocal.dtco.cjalfp@juntadeandalucia.es
677906941

Granada admonlocal.granada.cjalfp@juntadeandalucia.es
662977939/662977903

Huelva: administracionlocal.dthuelva.cjalfp@juntadeandalucia.es
959 00 50 34



Jaén: admonlocal.jaen.cjalfp@juntadeandalucia.es
662977757/662977736

Malaga: admonlocal.malaga.cjalfp@juntadeandalucia.es
952874269

Sevilla: admon.local.sevilla.cjalfp@juntadeandalucia.es
600156753/600156750/600156754

La Delegacion Territorial procedera a tramitar el alta y enviara un correo electrénico para confirmar su alta
en el sistema RAAM, y le informara que debera entrar en RAAM vy, una vez logado en el sistema con su
certificado digital, debera asignarse la representacion con el cargo indicado para la entidad local solicitada.

La persona dada de alta podra, ella misma, dar de alta como colaboradoras a las personas que estime
necesarias. Estas personas no podran firmar ni remitir ninglin documento, pero si podran preparar y subir

los asuntos para que sean firmados y remitidos posteriormente.

Por ultimo, para facilitar el proceso de alta en el sistema RAAM, las instrucciones para ello se encuentran
también en el propio RAAM.

Para el uso del RAAM, esta disponible también un Manual para las entidades locales en la propia pagina.
Transmision.

El Sistema emitira un recibo electrénico de la transmision telematica, de modo que la entidad local tenga
constancia de que el acto o acuerdo remitido ha sido recibido por la Administracion de la Junta de

Andalucia.

El recibo electrdnico servira como justificante de la recepcion de los documentos electrénicos presentados,
en el cual se resefiara el asiento de entrada y la fecha que se asigne al documento.

Dicho justificante se hara llegar a la direccion electrdnica que se haya indicado en la aplicacion.

Manual de usuario de entidades locales.

El Manual de usuario de entidades locales es el documento que recoge los aspectos necesarios para el uso
del Sistema de recepcién de los actos y acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia, definiendo todas las
pantallas de la aplicacién, asi como el uso de las mismas. Esta disponible en la propia aplicacién, pinchando
elicono que figura en la parte superior derecha de la pagina.

Soporte técnico del Sistema.

Primer nivel:

Antes de plantear cualquier solicitud de atencidn y asistencia se recomienda leer completamente y tener en
cuenta el MANUAL DE USUARIO DE ENTIDADES LOCALES que esta disponible en la propia aplicacion.

Asimismo, para brindar un mejor servicio y poder atender oportunamente las incidencias y casos que se
presenten, se debe realizar la previa comprobacion de que se retinen los requisitos técnicos necesarios para
su uso y se consultard para ello los servicios informaticos de las propias entidades locales.



Segundo nivel:

En caso de que persista la incidencia, se contactard con la Delegacion Territorial competente en
administracion local en los teléfonos y direcciones de correo siguientes:

Almeria: admonlocal.almeria.dgob@juntadeandalucia.es
670947722

Cadiz: admonlocal.cadiz.cjalfp@juntadeandalucia.es
600155148/600155178/956008162

Cérdoba: administracionlocal.dtco.cjalfp@juntadeandalucia.es
677906941

Granada admonlocal.granada.cjalfp@juntadeandalucia.es
662977939/662977903

Huelva: administracionlocal.dthuelva.cjalfp@juntadeandalucia.es
959 00 50 34

Jaén: admonlocal.jaen.cjalfp@juntadeandalucia.es
662977757/662977736

Malaga: admonlocal.malaga.cjalfp@juntadeandalucia.es
952874269

Sevilla: admon.local.sevilla.cjalfp@juntadeandalucia.es
600156753/600156750/600156754

Tercer nivel:
En el caso de persistir la incidencia, la Delegacion Territorial competente en administracion local podra
contactar con la Secretaria General de Administracion Local, a través del Servicio de Régimen Juridico en la

siguiente direccion de correo y teléfonos:

sri.sgal.cjalfp@juntadeandalucia.es
teléfofonos: 671564589/662976914/697959194



mailto:srj.sgal.cjalfp@juntadeandalucia.es

Junta de Andalucia
Agencia Digital de Andalucia

RAAM: Recepcion de Actos y Acuerdos de las
Entidades Locales de Andalucia

Manual de Usuario
Version: 1.0.0

Fecha: 04/03/2026

B UNION EUROPEA

* 4k

*
*

Fondo Europeo de Desarrollo Regional A



A

HOJA DE CONTROL

RAAM: Recepcion de Actos y Acuerdos de las Entidades Locales de
Proyecto

Andalucia
Documento Manual de Usuario
Nombre del
Fichero
Autor Ayesa
Version/Edicion 1.0.0 Fecha Version 04/03/2026
Fecha
A bad 04/03/2026
probaco por Aprobacion
REGISTRO DE CAMBIOS
Version Causa del Responsable del Area Fecha del
Cambio Cambio Cambio
Entregable para
1.0.0 version 1.6.0 Ayesa Ayesa 04/03/2026
CONTROL DE DISTRIBUCION
NO
Nombre y Apellidos Cargo Area Copias
Cristina Prieto Serra Directora de proyecto CJALFP 1
José Daniel Gelo Valera Jefe de proyecto Ayesa 1

b . Fondo Europeo de Desarrollo Regional

B UNION EUROPEA , A

* 4k




A

INDICE

L INTRODUGCCION. ottt ettt ettt ettt ee e eee e 4
L. L O 0. ittt ettt ittt teeeieeeeeteieieeeressseiesiesssrssss.esiesieesssssssoiitiesssresssieiiiiesereesesaiiiieess 4

L 2 Al AN O ittt ettt ettt ettt eeieeeeetetseerssseesssssesessssesssssiessssetessesisiersesiiersssseerseseieseesaiees 4

2 FUNGCIONALIDAD . ...ttt ettt e sttt e s e sttt s et se e sse s esestssa s ss e teestsetaseesrentsssareateensienteenaarens 5
S INTERFAZ DE TRABAI O . ..ttt ittt ittt ettt ettt e ettt tee s teet e seeetesteestetesteeattesseesienaaentaienreentaes 6
3.1 ACCESO Y SO B ittt ittt s ettt ettt e eeee e teee et tete et eeete e teetee ettt et eere e tteree ettt atereraaares 6
3.2 ComPOoNENtES A€ 1A INEEITAZ. . euu ittt ettt ettt ettt ettt eeeeeete et aeeeesettereenteeeesteerenstereenierenans 8

4 USUARIOS Y PERFILES . .. ittt ittt sttt ettt e e et eieseeee sttt teentaeeseensieneenarens 10
D M A P A DE L SIS T E M A ittt ittt ittt ittt i te s ttestetestessssee s tes e seeaeeesssseseesesssessesastessstesatasssseenssesassensns 11
5.1 MOOEIO O0IC0. 1 uuutttnttit it ittt e it e s st e ettt eesteessete e teseeseeesssseee s teeessssessesnnntesesessesesnsnnnsasaesssenes 11
oIV oV =T = od (o] A O T TP TP TP TR PP PRI 12

6 DESCRIPCION DEL SISTEMA DE INFORMACION... ettt ittt ettt e tieesiiieaieeesieeeans 14
5.1 SUDSISTEIMIA ... iiiiiieeetiie i e e i ettt e e eesteee et teeeessseeeeets e eeseessessess e e seeesssssestesnnnstesessesesssnnnnnss 14
6.1.1 Pantalla de Gestién de Entidades RepreSentadas. .. ... iuiieereiiiiiieeeisiieiieeiieieeiiieernniesieeeenns 14

5.2 SUD S S OB 2. i iieti ittt ettt sttt et eete e teeeee e ee et et etee et tesees e teee et eeeee e teteeeteeeetnteareenatarerans 17
6.2.1 Pantalla de GestiOn de ACtOS Y/O ACUEITOS. ... iiure ittt ettt eieteiieeeeeieeieeeenteieeeaiereenass 17
0.2.2 MENSAES A8 BT O . e iieen ittt ettt e ettt ettt tete e eeeeeeteee e teseeteeeeeesteeesneesetteeressteresnstarennsss 23
6.2.3 AYUAAS CONTEXIUAIES. ... iietn ittt e ettt ettt et et e tete et eee e teseeeeeteteetareesstetesentereenaeeeeennares 23

5.3 SUD S S OB 3. ittt ittt e ettt ettt e e tete e teeeee e eeeee e eeesett e tesses e eeee et eeetesateteeeateeeetneasresnsaarerans 23
6.3.1 Pantalla de Grabacién de ACtOS Y/O ACUEIUOS. .. ..uuuueuiiiiiii et e ittt eeesieeteteeeeeieesenieeeaees 23
6.3.2 MENSAJES U8 T Or. .. iiiieetet it e it ittt e e ettt teeeet et eeeeteeeee st eesteseet s tesesesesnnaaeeetesesenatesarenes 26

5.4 SUDSISTEMIA 4 ... ieueeiiiite it e et et ettt te s et eesee e eeseees e eesees e tese et eesseetnteseeeneeeeetnteareesnasreeans 26
6.4.1 Pantalla de Gestidn de ColaboradOreS. . ... ... it iieeeteesiee e ieesiiereeeeseesieeeenanieseeees 26
6.4.2 MENSAES U ElTON .. ittt ittt ittt ittt aeaeeeaeeteteteteteteeeaeseaaeasaaesereseieses 28

5.5 SUD S S M D, ..t iiiietttie it it e e ittt e e e e sseee et teeeesssseseets e eeseessessese et eeseeesssteeebesnteeeeeesessrennnnss 29
6.5.1 Pantalla de Firma de ACtOS Y/O ACUEIUOS. ... ..uuuuuuunniiiiiiiiieeieiesieeessireeeesseieeeessseeesesesiasaeszieees 29
6.5.2 Pantalla de Presentacion de ACtOS V/O ACUEIAOS. ... cueueuiiieeeiiiieeiieeeetiiieeasieieeeeteeeeeeieereees 32

5.6 SUDSISTEMIA B ... ieeteiiiiti ittt ettt ettt eetete e teeeee e teeee s eeeeseeeetesses e teee et eeeesessteteesnstaeeesnteaseesnaareeans 35
6.6.1 Pantalla de Consulta de& IMaNUAIES. .........iiiee ittt eeerettieeeeeeteieeeeieeresetieeeeesaiereees 35
AN X O S . ittt ittt ittt ettt eeeeieteiee.tietiesesssestesstessessssssssesesssssssessiesesssscrescissiiresisesiees 36
7.0 B eMPDIOS DI CH COS. . ittt ettt ettt ettt eeeeeete e eeeeee st eeeeeeseenttateeeeeneenntaeeeetennnanss 36
7.2 Procesos €N SEQUNAO PIaNO. . . iiuuu ittt ettt teeeee e teteeeeteete s tteereesteteesssteeteraeteresnstereesnsaeeeees 36
73 A DS, ottt ettt ieiieeeieseeessiiiessessssssssssistissssssssssssseeiiiessssssssssiieiiiisesiessrseeiesieees 36
74 RO O O G OIS, .. ittt et ettt ettt ettt e eee et teeee e tes et tet et teeee e tete e eete et teer et eetetaeeerttterrenaarees 37

*

*
X x Fondo Europeo de Desarrollo Regional
*

B UNION EUROPEA , A




A

1 INTRODUCCION

1.1 Objeto

Este documento recoge el manual de usuario necesario para el proyecto RAAM, definiendo la todas
las pantallas de la aplicacién, asi como el uso de las mismas.

1.2 Alcance

El nuevo sistema RAAM depende de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Publica.

UNION EUROPEA \ A
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2 FUNCIONALIDAD

El sistema tiene dos moédulos: uno para usuarios y otro para administradores. En este documento se
hara referencia al médulo de usuario que cuenta con el Menu lateral, consulta de actos y/o acuerdos,
creacién, edicion y eliminacion de actos y/o acuerdos, descarga de informacién en formato CSV,
ademas de firmado y presentacion de actos y/o acuerdos. Ademas, el usuario tiene una funcionalidad

exclusiva que es el acceso a una pantalla de detalle de un acto y/o acuerdo, donde puede ver toda la
informacion del mismo.

UNION EUROPEA
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3 INTERFAZ DE TRABAJO

3.1 Acceso y Salida

El acceso al sistema se realiza a través de @firma, mediante el certificado digital. Para realizar el
proceso de autenticacién en el sistema han de realizarse los siguientes pasos:

Pulsamos sobre el botén @firma

Consejeria de Justicia,
Administracion Local y Recepcion de Actos y Acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia Versién: 1.0.0 Entorno: Local
Funcién Pablica

Junta
de Andalucia

Para nuevas personas usuarias del sistema RAAM es
necesario solicitar el alta conforme a las instrucciones
proporcionadas en el siguiente enlace, donde también se
incluyen las instrucciones para la gestion de incidencias.

Inicia sesion

Bienvenido a RAAM, el sistema de recepcion de actos y acuerdos de las Entidades Locales
de Andalucia.
Puede iniciar sesion mediante @firma.

UNION EUROPEA Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Piblica . ;
& o cePta oo e Plaza de la Gavidia, 10. 41002 - SEVILLA (ESPANA) - Teléfono: 955 031 800 Andalucia

se mueve con Europa

Nos aparecera una pequefia pantalla para que seleccionemos el certificado con el que deseamos
iniciar sesion.

UNION EUROPEA
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Peticin de identificacién de usuario X

esas3

Org ‘JUNTA DE ANDALUCIA

Emitido para: C=E5,0=FNMT-RCM PRUEBAS, 01D.2.5.4.97=VATES-Q0000000},CN=00000000T PRUEBASPF A
|APELLIDOUNOPF (R: Q00000001), SNi=APELLIDOUNOPF

2 = £s-
1000000007, 0ID.2.5.4.13=Ref:MVBZ_CE/MVEZ_CE0001/MVBZ_CE0001_POD1/6/12042016140827
3F2B:D4:24:1

Valido de 25 abr

, 9:54:59 CEST a 25 abr 2024, 9:54:59 CEST

ol : g
Direcciones de correo: pruebas@example.com

(/] Recordar esta decisién

Aceptar Cancelar

Seleccionamos el usuario deseado y tras realizar la validacion contra la base de datos se realizara el
inicio de sesién en caso de ser correcta.

Una vez realizado el proceso de login pueden ocurrir dos casuisticas:

- El usuario que accede a la aplicacion posee mas de un cargo: el sistema redirige a la pantalla de
gestion de entidades en la que mostrara todas las entidades que representa el usuario para que elija
con la que quiere acceder a la aplicacion:

@ INICIO > ENTIDADES REPRESENTADAS

P Entidades R. d
de Er Repr REPRESENTAR NUEVA ENTIDAD

Seleccione la entidad ala que desea representar.

Entidad Representada Tipo Entidad cargo Acciones
CARMONA Municipio Secretario/a 7 @
ABLA Municipio Secretario/a Accidental Vi ®

- El usuario que accede a la aplicacién tan s6lo posee un cargo: el sistema redirige a la pantalla de
menu principal, que cuenta con distintas opciones que se explicaran en detalle a continuacion.

En la parte superior derecha de la aplicaciéon aparece un botdn para cerrar sesion.

UNION EUROPEA
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Junta Consejerfa de Justicia, ) Prueba Prueba
.| Administracién Localy Recepcion de Actos y Acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia 5] Versién: 100 Entomo:Local  Municipio: TRESVILLAS, LAS (1)
de Andalucia | Funcién piblica

Cargo: Secretario/a

@ INICIO > ENTIDADES REPRESENTADAS

Actos y/o Acuerdos Entidades Representadas Gestion de Colaboradores

Consulta Grabacién Acceder Acceder

“ UNION EUROPEA Consejeria de Justicia, Administracién Local y Funcion Publica A zf‘.
& Plaza de la Gavidia, 10. 41002 - SEVILLA (ESPARNA) - Teléfono: 955 031 800 Andalucia

semueve con Europa

3.2 Componentes de la interfaz

La interfaz de usuario esta compuesta por varias pantallas y elementos.

1. Menua Lateral Desplegable:

* Un menu lateral desplegable se encuentra en la pantalla de inicio, proporcionando
accesos rapidos a todas las funcionalidades y pantallas de la aplicacién. Los usuarios
pueden expandir o contraer este menu segun sus necesidades.

2. Ruta de Navegacion:

* En la parte superior izquierda de la pantalla se muestra una barra de navegacion que
se encarga de indicarnos el camino que hemos seguido dentro de la aplicaciéon y nos
permite volver facilmente a pantallas anteriores pulsando sobre ella. El primer
elemento de esta, siempre sera “Inicio” y este solo se podra pulsar si tenemos una
entidad seleccionada.

3. Pantalla de Consulta de Actos y/o Acuerdos:

* En esta pantalla, los usuarios tienen acceso a un buscador que les permite encontrar
rapidamente la informacién deseada sobre los actos y/o acuerdos. Ademas, hay un
botdn de creacidn que les permite agregar nuevos actos y/o acuerdos.

4. Tabla de Actos y/o Acuerdos:

* La tabla de actos y/o acuerdos muestra todos los actos y/o acuerdos disponibles con
sus detalles relevantes. Cada acto y/o acuerdo cuenta con botones para consultar,
editar y eliminar la informacion, lo que permite una gestién eficiente de los actos y/o
acuerdos existentes. Ademas hay otros botones para la firma y presentacion (masiva
y no masiva) de los actos y/o acuerdos presentes en RAAM.

o

Descarga de Actos y/o Acuerdos en formato CSV:

* Se ha incorporado un botdn que permite a los usuarios exportar el listado de actos
y/o acuerdos en formato CSV. Esta funcionalidad facilita el manejo y andlisis de la
informacion, ya que los datos se pueden exportar y utilizar en hojas de calculo o
herramientas de andlisis.
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6. Pantalla de Visualizacion de un Acto y/o Acuerdo:

» Desde la pantalla de consulta de actos y/o acuerdos, los usuarios pueden seleccionar
un acto y/o acuerdo y acceder a una pantalla de visualizacion detallada. Aqui podran
ver toda la informacidn relacionada con el acto y/o acuerdo seleccionado.

7. Pantalla de Edicion de un Acto y/o Acuerdo:

» Los usuarios pueden acceder a la pantalla de edicion desde la pantalla de consulta o
visualizacion de actos y/o acuerdos. En esta pantalla, podran realizar cambios en los
actos y/o acuerdos existentes y guardar los ajustes realizados.

8. Pantalla de Grabacion de un Acto y/o Acuerdo:

* La pantalla de creacion permite a los usuarios agregar nuevos actos y/o acuerdos.
Una vez que hayan ingresado toda la informacion necesaria, podran enviar el acto y/o
acuerdo para su grabacion.

9. Pantalla de Gestion de Colaboradores:

* La pantalla de gestion de colaboradores permite a los usuarios con la propiedad
Gestionar Colaboradores asociada al cargo gestionar y dar de alta nuevos
colaboradores para la entidad con la que se ha accedido.

10.Pantalla de Consulta de Manuales:

* Se ha incorporado un boton en la barra de navegacién que permite a los usuarios
acceder a una pantalla donde se muestran los distintos manuales que existen en la
aplicacion, siendo posible la descarga del manual deseado.
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4 USUARIOS Y PERFILES

Perfil Descripcion

Usuario Usuarios que pueden crear, consultar, editar y eliminar actos y/o acuerdos.
Tienen acceso a la pantalla de detalle de actos y/o acuerdos y pueden realizar
busquedas especificas, asi como firmar y registrar.

Subsistema Usuario

Gestion de actos y/o acuerdos Si

Creacion de actos y/o acuerdos Si

Edicion de actos y/o acuerdos Si

Eliminacién de actos y/o acuerdos Si

Firma de actos y/o acuerdos

Registro de actos y/o acuerdos
Ver Detalle de actos y/o acuerdos
Gestién de Colaboradores

Consulta de Manuales

UNION EUROPEA
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Si(Sdélo aquellos que tengan seleccionados el campo
permitir firma de acto y/o acuerdo)

Si
Si
Si (Solo aquellos cuyo cargo tenga seleccionado el
campo Permitir Gestion de Colaboradores)
Si

: A



5 MAPA DEL SISTEMA

5.1 Modelo lagico

Descripcion del Sistema:

La aplicacién de recepcion de Actos y Acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia se integra de
manera eficiente con el sistema @firma, que proporciona servicios de firma digital y autenticacion
mediante el uso de certificados digitales. Este enfoque de autenticacién asegura la identidad de los
usuarios y garantiza la validez legal de las acciones realizadas dentro de la plataforma.

Descomposicion Ldogica del Sistema por Médulos:

La aplicacion se divide en dos modulos principales: "Usuario" y "Usuario Gestor/Administrador".
Ambos mdédulos comparten funcionalidades basicas, como la consulta, creacién, edicion y eliminacién
de actos y/o acuerdos. Sin embargo, se diferencian en el acceso a ciertas acciones y caracteristicas
especificas.

Descripcion de Cada Médulo:

Modulo de Usuario:

El mddulo de "Usuario" permite a los usuarios normales realizar tareas como crear, consultar, editar,
eliminar, firmar y registrar actos y/o acuerdos. Ademas, tienen acceso para ver los detalles de las
actos y/o acuerdos. Los usuarios acceden a la aplicacion mediante el certificado digital, lo que
garantiza la seguridad de sus acciones y datos. Ademas deben configurar los distintos accesos a la
aplicacién a través de la representacién de cargos para las distintas entidades disponibles.

Modulo de Usuario Gestor/Administrador:

El mddulo de "Usuario Gestor/Administrador" ofrece funcionalidades adicionales a las del médulo de
usuario normal. Los gestores administradores pueden realizar todas las acciones de un usuario
normal, excepto ver los detalles de las actos y/o acuerdos.

Relaciones entre Modulos:

Ambos mdédulos comparten una base de datos centralizada que almacena la informacién de las actos
ylo acuerdos. La comunicacién entre los médulos permite una gestién integral de los actos y/o
acuerdos y la sincronizacion de datos relevantes.

Sistema integrados:

Al iniciar sesion, los usuarios serdn guiados a través de los pasos para cargar o seleccionar su
certificado digital proporcionado por @firma. Una vez verificado, el sistema utilizar4 el certificado
digital para autenticar al usuario y permitir el acceso a las funcionalidades correspondientes segun su
perfil (Usuario o Usuario Gestor/Administrador). Ademas la integraciéon con @firma se utiliza para la
firma de los actos y/o acuerdos.

El sistema se integra con @ries para el registro telematico de los actos y/o acuerdos y con ARCO
como gestor documental.
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5.2 Navegacion

Navegacion a través del Grafo de Ventanas:

En la aplicacién, la navegacion se organiza a través de un grafo de ventanas que representa las
diferentes pantallas o ventanas del sistema y las transiciones entre ellas. A continuacion, describimos
las ventanas mas significativas y los caminos més comunes que los usuarios pueden seguir:

Grafo de Ventanas:

Médulo de Usuario:

> Visualizacion

Edicion

A 4

> Gestion
Consulta
Manuales
> Eliminacion
> Alta
Login »|  Representacion > Inicio » Actas

» Firma

Gestion de

colaboradores

» Registro

Caminos mas Significativos:

1.

Inicio de Sesién -, Representacién de cargo — Pantalla Principal (Mend) - Gestién de actos
y/o acuerdos: Camino comUn para consultar los actos y/o acuerdos disponibles.

Inicio de Sesiébn - Representacién de cargo - Pantalla Principal (Menld) - Grabacién de
actos y/o acuerdos: Camino para crear un nuevo acto y/o acuerdo.

Inicio de Sesién - Representacién de cargo — Pantalla Principal (Mend) — Gestién de actos
y/o acuerdos - Seleccién de actos y/o acuerdos - Visualizacion de acto y/o acuerdo:
Camino para ver los detalles de un acto y/o acuerdo especifico.

Inicio de Sesion - Representacion de cargo — Pantalla Principal (Menu) - Gesti6n de actos
ylo acuerdos - Seleccidn de actos y/o acuerdos - Edicion de acto y/o acuerdo: Camino
para editar un acto y/o acuerdo existente.

Inicio de Sesién - Representacién de cargo — Pantalla Principal (Mend) — Gestién de actos
y/o acuerdos — Seleccion de acto y/o acuerdo — Eliminacién de actos y/o acuerdos: Camino
para eliminar un acto y/o acuerdo.
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6. Inicio de Sesidon - Representacion de cargo — Pantalla Principal (Mend) - Consulta de
Manuales.

Consideraciones Especiales:
N/A

Fondo Europeo de Desarrollo Regional 13
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6 DESCRIPCION DEL SISTEMA DE INFORMACION

En esta seccion, describiremos la interfaz grafica con las principales caracteristicas de la aplicacion.

6.1 Subsistema 1

El Subsistema 1 agrupa funcionalidades relacionadas con la representacion de cargos en entidades
para los distintos usuarios que accedan a la aplicacion

6.1.1 Pantalla de Gestion de Entidades Representadas

En esta seccion se realiza la gestion de los distintos accesos que un usuario puede tener en la
aplicacion. Una vez se realiza el login, la aplicacion redirigira al usuario a la pantalla de Gestion,
donde se muestra una tabla con los distintos cargos que el usuario tiene habilitados para el acceso.
La tabla cuenta con tres columnas que dan informacion sobre la entidad de la cual se tiene acceso, el
tipo de entidad asociado a ella y el cargo que representara el usuario dentro de esa entidad.
Seleccionando cualquiera de ellas el sistema realizara la entrada a la aplicacién informando en la
cabecera del cargo y entidad que se ha seleccionado.

@ INICIO > ENTIDADES REPRESENTADAS

Gestion de Entidades Representadas

Seleccione la entidad ala que desea representar.

Entidad Representada Tipo Entidad Cargo Acciones

CARMONA Municipio Secretario/a Vi o

ABLA Municipio Secretario/a Accidental 7 @

Edicion de representacion

Si los usuarios desean realizar cambios en en algunas de la representaciones habilitadas, pueden
hacer clic en el botén de edicion:

&

Al hacerlo, saltara el popup con la pantalla de ediciéon de representacion, donde podran modificar los
campos necesarios.
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Editar Representacion X

Entidad: CARMONA

Correo de contacto: a@a.com
Cargo: Secretario/a

* Esta direccion de correo sera empleada por el Sistema de recepcion de los actos y acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia
para la remisién del recibo de presentacion (esto sélo sera aplicable para la persona que finalmente lleve a cabo la presentacion).
Ademas, cuando se produzca una sustitucién o cambio en su cargo por otra persona, se remitira a la direccion facilitada un correo
de aviso. Los correos tienen cardcter meramente informativo.

* Al aceptar este formulario usted declara que ostenta el cargo correspondiente en la Entidad seleccionada.

* En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal, la Consejeria de
Justicia, Administracién Local y Funcién Publica, le informa que sus datos personales obtenidos mediante el siguiente formulario,
van a ser incorporados para su tratamiento en un fichero automatizado. Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, previstos por la Ley, dirigiendo un escrito a la Secretaria General de Administracion Local de la
Consejerfa de Justicia, Administracién Local y Funcién Publica (Junta de Andalucia) con sede en Plaza Nueva, Sevilla 41071.

GUARDAR

En la edicion, el Gnico parametro seleccionable para modificar es el de correo de contacto, que
cambiard el email asociado a la representacion modificada. El resto de campos se mantienen
desactivados (se explicara en el apartado a continuacion la creacion de una nueva representacion).

Una vez realizada la modificacién se debe pulsar el boton Guardar para realizar la modificacion.

Eliminacion de Representaciones

La eliminacidn de las representaciones permite a los usuarios eliminar una representacion y por tanto
el acceso a un usuario del sistema.

Para ello pulsaremos sobre el icono en forma de papelera que aparece en la tabla:

|5

Esto hara que nos aparezca un mensaje de confirmacion para la eliminacién:

Confirmacion X

Va a dejar de representar el cargo seleccionado, ;esta usted seguro/a?

Si pulsamos sobre Si la representacion se eliminara y el usuario ya no podra volver a acceder con
ese cargo a la aplicacién hasta que no vuelva a crearlo y si pulsamos sobre No la representacién no
se eliminara, en ambos casos acabaremos de nuevo en la pantalla de gestién de representacion. Si el
borrado ha sido satisfactorio el usuario recibird un mensaje de aviso en la pantalla.
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Nueva representacion

Si los usuarios desean crear una nueva representacién de cargo para acceder a la aplicaciéon deben
pulsar el botén Representar nueva entidad:

REPRESENTAR NUEVA ENTIDAD

Esto redirigird al usuario a una nueva pantalla donde se listaran todas las entidades disponibles en el
sistema para asociar un cargo.

GINICIO > ENTIDADES REPRESENTADAS > NUEVA REPRESENTACION

Representar una nueva Entidad

+ Filtros

Nombre de la Entidad Codigo LN.E Tipo de Entidad

Q BUSCAR

& LIMPIAR

Entidad a Representar Tl Tipo Entidad T
ABASTECIMIENTO AGUAS ZONA NORTE PROV CORDOBA Consorcio

ABASTECIMIENTO DE AGUAS A LA ZONA SUR Consorcio

ABLA Municipio

ABRUCENA Municipio

ACOSOL, S.A. (MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA COSTA DEL SOL OCCIDENTAL) Sociedad Mercantil Local Transitoria

En esta pantalla se muestra una tabla seleccionable donde se listan todas las entidades a las que se
puede asociar un cargo para acceder a la aplicacion. La tabla cuenta con dos columnas donde se
informa del nombre de la entidad a representar y el tipo de entidad asociado a ella.

Ademas la pantalla cuenta con un buscador, donde se permite el filtro por varios campos. Los campos
por los que se permite filtrar son los siguientes:

Representar una nueva Entidad
~+ Filtros

Nombre de la Entidad Cédigo LN.E Tipo de Entidad

Q, BUSCAR

& LIMPIAR
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< Nombre de la entidad.
* Cddigo I.N.E de la entidad.

* Tipos de Entidad: Permite el filtro por cada uno de los Tipos de Entidad presentes en el
sistema.

Una vez seleccionada la entidad sobre la que crear la representacion se debera pulsar en ella para
gue se despliegue un popup con el formulario para rellenar los datos de creacion:

Representar a una Entidad X

Entidad: ABLA

Correo de contacto:

Cargo: Alcalde/sa

* Esta direccién de correo serd empleada por el Sistema de recepcion de los actos y acuerdos de las Entidades Locales de Andalucia
para la remision del recibo de presentacion (esto sélo sera aplicable para la persona que finalmente lleve a cabo la presentacion).
Ademds, cuando se produzca una sustitucion o cambio en su cargo por otra persona, se remitird a la direccion facilitada un correo
de aviso. Los correos tienen caracter meramente informativo.

* Al aceptar este formulario usted declara que ostenta el cargo correspondiente en la Entidad seleccionada.

* En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal, la Consejeria de
Justicia, Administracion Local y Funcion Publica, le informa que sus datos personales obtenidos mediante el siguiente formulario,
van a ser incorporados para su tratamiento en un fichero automatizado. Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, previstos por la Ley, dirigiendo un escrito a la Secretaria General de Administracion Local de la
Consejerfa de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica (Junta de Andalucia) con sede en Plaza Nueva, Sevilla 41071.

El formulario cuenta con tres inputs, de los cuales el primero siempre estara deshabilitado, ya que
corresponde a la entidad seleccionada en el paso anterior.

El usuario también debera rellenar otros dos campos mas:
* El correo electronico de contacto.

e Cargo: La aplicacion listar4 todos los cargos disponibles en el sistema para la entidad
seleccionada. En caso de que la entidad no tenga el campo Gran Poblacién asociado, el
listado se filtrard por aquellos cargos que tampoco tienen el campo Gran Poblacion activado,
mientras que, si es una Gran Poblacion, el listado mostrara todos los cargos disponibles para
la entidad seleccionada. IMPORTANTE: En caso de que un cargo no se haya asociado a
esa entidad a través del Tipo Entidad relacionado no saldra en el desplegable.

Una vez cumplimentado el formulario, si se pulsar el boton Guardar se generara la representacion y
se redirigira al usuario de nuevo a la pantalla de Gestién de Entidades Representadas.

6.2 Subsistema 2
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El Subsistema 2 agrupa funcionalidades relacionadas con la consulta, edicion, visualizacién,
grabacion y descarga de CSV relacionado con los actos y/o acuerdos.

6.2.1 Pantalla de Gestion de Actos y/o Acuerdos

Tabla de Actos y/o Acuerdos

En esta seccion, se muestra una tabla que enumera todos los actos y/o acuerdos disponibles en el
sistema. Cada fila de la tabla representa un registro individual y muestra informacion relevante como
el numero de acto y/o acuerdo, el tipo de 6rgano asociado, el tipo de sesién asociado, la fecha del
acto/acuerdo, la fecha de presentacion y el estado, asi como dos columnas en las que se encuentran
los checkbox tanto para seleccionar un acto y/o acuerdo para firmar como para presentar, ademas de
una columna de acciones final.

En la parte superior de la tabla se pueden ver las opciones tanto para firmar como para presentar
actos y/o acuerdos. Hay dos alternativas, una es ir seleccionando manualmente a través de los
checkbox los distintos actos y/o acuerdos a firmar/presentar y la otra es emplear los botones de
firmado/registro masivos situados en la parte superior derecha de la tabla, que buscaran todos los
actos y/o acuerdos pendientes de cada uno de los dos estados para realizar el proceso en masa.

FIRMAR PRESENTAR & csv [> FIRMAR REMISIONES PENDIENTES £3 PRESENTAR REMISIONES PENDIENTES
Cédigo Tl Tipo de Organo Tl Tipo de Sesion Tl F. Acto/Acuerdo Tl F. Presentacion Tl Estado Tl Firmar Presentar Acciones

2024_0000000163 Consejo Rector Extraordinaria 13/08/2024 13/08/2024 Presentada @ Q
2024_0000000161 Consejo Rector No aplicable 07/08/2024 07/08/2024 Presentada @ Q
2024_0000000160 Consejo Rector Extraordinaria 07/08/2024 07/08/2024 Presentada @ Q

2024_0000000159 Consejo Rector Extraordinaria 02/08/2024 06/08/2024 Presentada @ Q

Edicion de Acto y/o Acuerdo

Si los usuarios desean realizar cambios en el acto y/o acuerdo, pueden hacer clic en el botén de
edicion. Al hacerlo, se dirigiran a la pantalla de edicién, donde podran modificar los campos
necesarios.

Para acceder a ella pulsaremos sobre el icono en forma de lapiz en el registro deseado.

>

7/
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Edicién Acto y/o Acuerdo 2024_0000000120

Palabras de clasificacién (Tesauro): *
Tipo de Organo: * Consejo de Administracidl

Tipo de Sesién: *

Disponibles Asignados

Fecha del acto y/o acuerdo: * 06/05/202

Texto del acto y/o acuerdo

Documen to (tamafio maximo 10 MB):
Pulsar el boton "Seleccionar” para adjuntar un nuevo documento
VOLVER

Los campos que se deben rellenar para poder completar la edicién son los siguientes:
+  Tipo de Organo (obligatorio).
* Tipo de Sesion (obligatorio).
* Fecha del acto y/o acuerdo (obligatorio): La fecha debera ser siempre anterior o igual a la
actual, o de lo contrario se mostrara un mensaje de validacion.
» Texto del acto y/o acuerdo (opcional).

* Documentos (obligatorio): Es imprescindible adjuntar un fichero en formato .pdf al acto y/o
acuerdo. El tamafio maximo permitido del fichero sera de 10 MB. En caso de que ya se haya
subido un fichero previamente, el usuario tendra la opcién de descargarlo haciendo click
sobre el nombre.

* Palabras de clasificacion (obligatorio): Serd necesario incluir al menos una palabra de
clasificacion para el acto y/o acuerdo.

Una vez terminada la edicién pulsaremos sobre el boton Guardar, el cual se habilitara al cumplir tres
condicionantes: que los inputs estén rellenos correctamente, que al menos el acto y/o acuerdo
contenga una palabra de clasificacién y que se seleccione obligatoriamente un documento asociado
al acto y/o acuerdo a través del selector.

Al finalizar nos redirigira a la pantalla de “Consulta de Actos y/o Acuerdos”.

Detalles del Acto y/o Acuerdo

En esta seccion, se muestran los detalles completos del acto y/o acuerdo seleccionado

Para ello pulsaremos sobre el icono en forma de ojo que aparece en la tabla:

®
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Contenido del acto y/0 acuerdo 2025 0000000016

Entidad: AGENCIA TRIBUTARIA DE SEVILLA (SEVILLA) Documentos

Grgano: Organo Unipersanal
£ g P v B Ficheros

> B acuse-caducada - copia (1) (2) (1) (5)-1-3-5-1-1 (7) (14) (6) (1).paf
Tipo Sesién: No aplicable

Tipo Remisién: Acto

Fecha del acto y/o acuerdo: 29/01/2025 Palabras de clasificacion:

Fecha de presentacion:
Filtrar por nombre.

Estado actual: Pendiente de firma ACTIVIDADES ECONOMICAS ¥ EMPRESARIALES

Texto del acto y/o acuerdo:

En esta pantalla solo tendremos dos opciones disponibles. Una es la descarga del documento
asociado al acto y/o acuerdo (haciendo click en el nombre del fichero dentro del apartado
“Documentos) y la otra es pulsar el botén “Volver”, el cual nos llevar4 de vuelta a la pantalla de
gestion de actos y/o acuerdos.

IMPORTANTE: Si el documento asociado al acto y/o acuerdo ya ha sido firmado (o
firmado y presentado), al descargar el documento se podra ver en el mismo el
cajetin con la informacion de la firma, asi como la informacioén de registro situada
en la parte lateral izquierda del documento.

Eliminacion de Actos y/o Acuerdos
La eliminacion de actos y/o acuerdos permite a los usuarios eliminar un acto y/o acuerdo del sistema.

Para ello pulsaremos sobre el icono en forma de papelera que aparece en la tabla:

@)

Esto hara que nos aparezca un mensaje de confirmacion para la eliminacion:
1

Confirmacion x

A ;Esta seguro que desea dar de baja el acto y/o acuerdo seleccionado?

Si pulsamos sobre Si el acto y/o acuerdo se eliminard y si pulsamos sobre No, no se eliminara, en
ambos casos acabaremos de nuevo en la pantalla de gestion de actos y/o acuerdos. Si el borrado ha
sido satisfactorio el usuario recibird un mensaje de aviso en la pantalla.
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Buscador

El buscador es una herramienta Util que permite a los usuarios buscar actos y/o acuerdos especificos
en funcién de criterios particulares. Al ingresar los términos de blsqueda en el campo
correspondiente y hacer clic en el botén de buscar, el sistema filtrara los resultados y mostrara solo
los resultados que coincidan con los criterios ingresados.

En el caso del médulo de Usuarios, los campos por los que se permite filtrar son los siguientes:

+ Filtros

@ Filtrar por cargos Fecha Presentacién desde Fecha Acto/Acterdo desde

Organo Q Buscar
Fechs Presentacn hasta Fecha Acto/Acuerdo hasta
Sesion v & LIMPIAR
Estado

« Filtro por cargos: El sistema muestra los actos y/o acuerdos asociados a los tipos de sesiones
cuyo tipo de drganos estén relacionados con el cargo que ostenta el usuario en la entidad
seleccionada. Si no esta marcado, el sistema permite al usuario seleccionar manualmente el
6rgano y/o sesién para filtrar las actas de la entidad.

e Cadigo de acto y/o acuerdo.

+ Estado: Se mostrara un desplegable con los estados disponibles para los actos y/o acuerdos.
* Fecha de presentacion del acto y/o acuerdo.

* Fecha del acto y/o acuerdo.

+ Organos: Se mostrara un desplegable con los Tipos de 6rganos asociados.

* Sesion: Tipos de Sesiones disponibles. El desplegable se completa una vez se seleccione el
filtro de Organo previamente.

Boton de Grabacion

El boton de grabacion permite a los usuarios grabar nuevos actos y/o acuerdos al sistema. Al hacer
clic en este botdn, se dirigiran a la pantalla de creacién, donde podran ingresar los detalles relevantes
del nuevo acto y/o acuerdo.

GRABAR ACTO Y/O0 ACUERDO
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G INICIO > ACTOS Y/O ACUERDOS > GRABACION

Grabacién de Actos y/o A d

. Palabra de clasificacion: *
Grgano: * Consejo de Administra.. v

Tipo de sesién: - Extraordinaria v

Disponibles Asignados
Tipo de remisién: Acto v

Fecha del acto y/o acuerdo: - u E

Texto del acto y/o acuerdo:

Filtrar por nombre..

NOMICAS ¥

£

Y PROMOCION DEPORTIVA

ISTRUMENTALES

Documento (tamafio méximo 10 MB):

&, Seleccionar

En la pantalla de grabacion de actos y/o acuerdos podemos encontrar:
- Organo

- Tipo de sesion.

- Tipo de remision.

- Fecha del acto y/o acuerdo.

- Texto del acto y/o acuerdo.

- Seleccionar archivo: Es imprescindible adjuntar un fichero en formato .pdf al acto y/o acuerdo. El
tamafio maximo permitido del fichero sera de 10 MB.

- Selector de palabras de clasificaciébn en el que se pueden asignar una serie de palabras para
clasificar el acto y/o acuerdo. Ademas este selector consta de un buscador para encontrar mas
facilmente las palabras.

Boton de Descarga de CSV

El botén de descarga de CSV proporciona una opcién para exportar todos los resultados de la
busqueda en formato CSV. Al hacer clic en este botdn, el sistema generard un archivo CSV que
contendra la informacion de todos los actos y/o acuerdos, permitiendo a los usuarios descargar y
guardar los datos en su dispositivo local. Este botdn se encuentra en la parte superior de la tabla de
gestion de actos y/o acuerdos.

¥ csv

Botones de Firma de Actos y/o Acuerdos

Para acceder al proceso de firmado, el sistema proporciona dos alternativas. Una de ellas es el uso
de la seleccion por parte del usuario. Para ello en la tabla, el usuario debe seleccionar en la columna
de Firmar aquellos actos y/o acuerdos sobre los que quiere realizar el proceso de firmado. Una vez se
haya seleccionado al menos uno, el botén
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> FIRMAR
se activara y sera seleccionable para llevar a la pantalla de firma.

La otra funcionalidad de firmado es la denominada firma masiva. A través del botén

> FIRMAR REMISIOMNES PENDIENTES

el usuario podra seleccionar de golpe todos los actos y/o acuerdos disponibles que tengan el estado
Pendiente de firma, de manera que no tendra que ir seleccionandolos manualmente.

Botones de Presentacion de Actos y/o Acuerdos

Para acceder al proceso de presentacion de actos y/o acuerdos, el sistema proporciona dos
alternativas. Una de ellas es el uso de la seleccion por parte del usuario. Para ello en la tabla, el
usuario debe seleccionar en la columna de Presentar aquellos actos y/o acuerdos sobre los que
quiere realizar el proceso de presentacion. Una vez se haya seleccionado al menos uno, el botén
Presentar se activara y sera seleccionable para llevar a la pantalla de presentacion.

£ PRESENTAR

La otra funcionalidad de presentacién es la denominada presentacién masiva. A través del boton
Presentar Actos y/o Acuerdos pendientes el usuario podra seleccionar de golpe todos los actos y/o
acuerdos disponibles que tengan el estado Presentado, de manera que no tendra que ir
selecciondndolos manualmente.

£ PRESENTAR REMISIONES PENDIENTES

6.2.2 Mensajes de Error

1. Sila busqueda no arroja resultados, se mostrara un mensaje informativo indicando que no se
encontraron actos y/o acuerdos que coincidan con los criterios especificados.

3 csv

Codigo 11 Tipo de Organo 11 Tipo de Sesion 1 F. Acto/Acuerdo 11 F. Presentacién 11 Estado 11 Acciones

2. En caso de que algin campo de los obligatorios esté incompleto el botén enviar o guardar
permanecera desactivado.

3. En caso de no encontrarse resultados en la busqueda el boton de descarga de CSV
aparecera deshabilitado.
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¥ csv

6.2.3 Ayudas contextuales

N/A

6.3 Subsistema 3

El Subsistema 3 agrupa funcionalidades relacionadas con la grabacion de actos y/o acuerdos.

6.3.1 Pantalla de Grabacion de Actos y/o Acuerdos

Grabar Acto y/o Acuerdo

Una vez pulsemos en el botén de Grabar Acto y/o Acuerdo nos redireccionara a la pantalla de
grabacion:

IINICIO > ACTOS Y/0 ACUERDOS > GRABACION

Grabacion de Actos y/o Acuerdos
- Palabra de clasificacién: *
Organo: * Consejo de Administra, v

Tipo de sesion: - Extraordinaria v

Disponibles Asignados
Tipo de remision: Acto v

Fecha del acto y/o acuerdo: * E

Texto del acto y/o acuerdo:

Filirar por nombre. Q Filtrar por nombre

Documento (tamafio maximo 10 MB): *

& Seleccionar

En ella encontraremos los campos a rellenar por el usuario. Todos ellos deberan ser cumplimentados
para que el boton de “Enviar” se habilite.

Los campos Organo y Tipo sesion se seleccionaran automaticamente segun la entidad que
represente el usuario. De forma genérica se seleccionara el primer 6rgano y tipo de sesion
disponibles. El usuario puede modificarlos en cualquier momento pulsando sobre el desplegable.

Para seleccionar una fecha el usuario solo debera pulsar sobre el icono que aparece junto al campo:
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Al pulsar sobre él se desplegard una pequefia pantalla para que el usuario seleccione la fecha
deseada:

‘ 06/02/2025

Febrero 2025

L M X J Vv 5 D
27 28 2 3 ] 1 2
3 - 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 27 22 23

24 25 26 27 28 ' 2

Para escoger la fecha deseada deberemos pulsar sobre el dia que queramos y automaticamente se
seleccionara.

En el apartado de palabras de clasificacion el usuario debera seleccionar clickando sobre ella la
palabra deseada y pulsar sobre el botoén:

Y automaticamente se seleccionara.

Si el usuario por el contrario desea afiadir todas debera pulsar sobre el icono:

Automaticamente se seleccionaran todas las palabras que aparecen como seleccionables.

En caso de error el usuario podra eliminar las palabras ya sea individual o colectivamente pulsando
sobre los botones

:* *: Fondo Europeo de Desarrollo Regional 25
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siguiendo el mismo procedimiento explicado anteriormente.

Otro de los campos obligatorios a la hora de crear el acto y/o acuerdo es el de adjuntar documento.
Es imprescindible afiadir un fichero con extension .pdf y que tenga un tamario inferior a 10 MB ya que
de lo contrario el formulario no se validara y se impedira la creacion. Para seleccionarlo tan solo es
necesario pulsar el botén “Seleccionar”.

Es importante saber que es obligatorio al menos seleccionar una palabra de clasificacion.

Una vez cumplimentados todos los campos y siendo todos estos validos, el usuario podra pulsar el
botdn “Enviar”, lo que hara que nos aparezca el siguiente texto en la cabecera de la aplicacion.

m
I

/' Seha creado el Acto y/o Acuerdo 2024_0000000126 correctamente.

Este mensaje nos informara de que el acto y/o acuerdo ha sido creado correctamente y cudél es su
namero para siguientes consultas.

6.3.2 Mensajes de Error

En caso de que la fecha del acto y/o acuerdo sea superior a la fecha y hora actual la pantalla
mostrara un error indicAndonos que no es correcto.

17/04/2024 E
Fecha del acto y/o acuerdo: e —

6.4 Subsistema 4

El Subsistema 4 agrupa funcionalidades relacionadas con la gestién de colaboradores.

6.4.1 Pantalla de Gestion de Colaboradores

La funcionalidad sélo estara disponible para aquellos usuarios que entren en el sistema con un cargo
cuya propiedad Gestionar Colaboradores esté activada (normalmente el secretario), ya que de lo
contrario no se podré acceder a la pantalla ni por el menu ni por la pantalla de inicio.
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Alta Colaborador

Una vez pulsemos en el botén de Gestion de Colaboradores nos redireccionara a la pantalla de
correspondiente:

Alta de un colaborador/a

Identificador: B Tipo de identificador: NIF v
Nombre: Correo electrénico:
Apellidos: Cargo:

m VOLVER A INICIO

Identificador Nombre Apellidos Acceso Acciones

99999999R Prueba Prueba Ha accedido al sistema correctamente [}

55310865M asdasd a No ha accedido todavia al sistema

La pantalla nos muestra un formulario para realizar el alta de nuevos colaboradores para la entidad
asociada al cargo. En ella deberemos introducir todos los campos disponibles, desde el Identificador
(donde se permiten tanto NIE como NIF siempre que coincidan con el patrén correspondiente) hasta
el nombre y apellidos del colaborador.

Ademas, debe asociarse un correo para crear la relacion, que también sera obligatorio.
Una vez rellenos todos los campos el botén Guardar se activara.
El sistema realiza varias comprobaciones.

 Los cargos que puede crear colaboradores tienen un maximo de altas configurables
permitidas por el sistema. En caso de superarse el sistema impedira la creacion.

* El usuario no puede afiadirse a si mismo como colaborador si ocupa un cargo en esa entidad
que permita el alta de colaboradores.

* No se permitira afiadir un colaborador si su identificador ya tiene otro cargo asociado en el
sistema dentro de la misma entidad, pero si puede tener otro cargo en una entidad distinta.

En la zona inferior de la pantalla se puede observar una tabla de informacién con los siguientes
campos:

* lIdentificador: NIE o NIF del colaborador a crear.

*  Nombre.

e Apellidos.

* Acceso: Informa al usuario si el colaborador creado ha accedido alguna vez al sistema.

Cada registro tiene asociado un botén de eliminacion i

Eliminacion de Colaboradores
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La eliminacion de colaboradores permite al usuario eliminar un colaborador del sistema.

Para ello pulsaremos sobre el icono en forma de papelera que aparece en la tabla:
|

Esto hara que nos aparezca un mensaje de confirmacién para la eliminacion:

Confirmacion X

;Esta seguro que desea dar de baja el colaborador seleccionado? (Se eliminara la asociacion del

cargo, pero el usuario seguira activo)

IMPORTANTE: Al eliminar un colaborador no se elimina el usuario, sino la relacion
de ese usuario con el cargo correspondiente para la entidad seleccionada. De
esta forma el usuario seguira existiendo en el sistema, pero no podra acceder con
el cargo especifico.

6.4.2 Mensajes de Error

En caso de que el tipo de identificador y el identificador no coincidan se informard al usuario:

| (®) ERROR El identificador 47377128A no coincide con el formato de un NIE X

En caso de que colaborador a crear ya tenga un cargo asociado previamente en el sistema para la
misma entidad

I ® ERROR Se ha producido un error al realizar el alta del Colaborador: El Colaborador a dar de alta ya tiene un cargo asignado en el sistema X

En el caso de que se supere el maximo de colaboradores permitidos en el sistema se mostrara otro
error personalizado:

@ ERROR Se ha producido un error al realizar el alta del Colaborador: Se ha superado el nimero maximo de colaboradores creados permitidos para el cargo X

El usuario no podra afiadirse a si mismo como colaborador. De lo contrario se mostrara un mensaje
de error informativo:

| @ ERROR Se ha producido un error al realizar el alta del Colaborador: No puede darse de alta a si mismo como colaborador/a en el sistema X

6.5 Subsistema 5

El Subsistema 5 agrupa funcionalidades relacionadas con la firma y presentacion (registro) de los
actos y/o acuerdos presentes en el sistema RAAM.
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6.5.1 Pantalla de Firma de Actos y/o Acuerdos

El proceso de firma consta de un proceso dividido en tres pasos que dirigira al usuario a tres pantallas
diferentes

Pantalla de informacion

Una vez seleccionado el botén de firmar (o el de firma masiva) explicados en la seccién 6.2.1, el
sistema redirigira al usuario a la pantalla de informacién sobre el firmado:

Firmado de Actos y/o Acuerdos

Informacién

N D Acto y/o Acuerdo - 2024.0000000126 Descartar

FICHERO DECODIFICADO. pdf @

ANADIR REMISIONES PTES. POR FIRMAR m m

En ella el usuario tendra a su disposicion la informacién sobre los actos y/o acuerdos seleccionados.
Cada uno de los cajetines desplegables informara al usuario del nUmero de acto y/o acuerdo a firmar
y el contenido a través de su fichero .pdf (descargable).

Si el usuario hace click sobre el nombre del fichero, éste se descargara en el sistema, modificando el
campo de lectura situado a la derecha del nombre (se mostrara un icono de alerta roja si el fichero no
ha sido descargado (leido) y un check verde en caso contrario.

Ademas, el cajetin cuenta con una opcién seleccionable a través de un checkbox que se llama
“Descartar”. Si el usuario pulsa el checkbox y selecciona el boton firmar, el sistema no tendra en
cuenta ese acto y/o acuerdo a la hora de realizar el proceso de firmado.

Por otro lado, el usuario tiene la opcién de afadir automaticamente todos los actos y/o acuerdos
disponibles para firma (todas aquellas que tengan el estado Pendiente de firma) de golpe a la
seleccion a través del boton

ANADIR REMISIONES PTES. POR FIRMAR

ejecutando la misma funcién que la explicada en la seccion 6.2.1 dentro de la firma masiva.

Pantalla de Autofirma

Tras filtrar los actos y/o acuerdos que se quieran firmar en la pantalla de informacion y pulsar el boton

el usuario procedera a ver la pantalla de Autofirma con la informacion definitiva.
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Firmado de Actos y/o Acuerdos

AutoFirma

Firmar

Version Autofirma del
Ministerio: v1.9.0

Se ha completado con éxito la carga del componente de firmado. A continuacién puede consultar la informacién basica de todos los actos y/o acuerdos a firmar:

> (D Acto y/o Acuerdo - 2025_0000000148

En ella el usuario podra consultar los datos mas relevantes del acto y/o acuerdo:
+ Entidad
e Tipo de Entidad
+  Tipo de Organo
* Tipo de Sesion

* Fecha del acto y/o acuerdo

Una vez que el usuario haya confirmado que los actos y/o acuerdos a firmar son los correctas, debera
pulsar el boton de firma para comenzar el proceso, que consistird en la apertura del programa
AutoFirma de la Junta de Andalucia y la peticion de solicitud del certificado digital con el que quiera
firmar el usuario cada uno de los actos y/o acuerdos seleccionados.

Durante el proceso de firma, se nos presentard una ventana donde se nos informara de que se estan
enviando los documentos para su firma.

Incorporando al sistema los documentos para la firma digital... Por favor, espere mientras se realiza la operacion.
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IMPORTANTE: Es necesario tener instalado en el sistema la aplicacion Autofirma
JA que la Junta de Andalucia pone a disposicion de los usuarios a través de
descarga online.

Pantalla de Resumen

Tras realizarse el proceso de firma, el sistema RAAM cargara la pantalla de resumen del proceso:

Firmado de Actos y/o Acuerdos

Resumen

v [} Acto /o Acuerdo - 2025 0000000016 Descartar

Se ha fimado comectamente el fichero del acto y/o acuerdo 2025000000016 del drgano Organa Unipersanal (Organismo Autonomo Local)

Los datos del acto /o acuerdo se han firmado en fecha 10/ 108 por JOSE MANUEL PINEZ YANES con Codigo Sequro de Verficacion CSY922L2Trvdges2Tu6vQSCW3RPES,
£l eddigo Sequro de Verificacin de cada documento permite [a verificacion de [a autenticidad e integridad en [z direccién: 5 VERIFICAR HCV

hittps://cancanaprun.chap.junta-andalucia.es/verificarfirma_des/

ARADIR REMISIONES PTES. POR PRESENTAR PRESENTAR m

En el resumen, el usuario podra ver toda la informacion de firmado referida a los actos y/o acuerdos
seleccionados a través de otro cajetin desplegable donde se mostraran los siguientes campos:

* Tipo de Entidad

* Fecha de firma

* Nombre del firmante

e CSV de verificacién para HCV

Ademas, el propio sistema le dara la posibilidad al usuario de dirigirse automaticamente al sistema
HCV (Herramienta Centralizada de Verificacidn) para comprobar que la firma del acto ha sido correcta
a través del botén

Y VERIFICAR HCV

Por ultimo, la aplicacién dara al usuario la posibilidad de presentar en el mismo momento los actos
y/o acuerdos firmados a través de dos opciones. La primera de ellas es la de presentar sélo aquellas
que han sido firmadas en ese momento y que se muestran en la pantalla de resumen a través del
boton

PRESENTAR
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y la otra opcién es afiadir al proceso de presentacion todas aquellas que estan en estado Pendiente
de presentacion a través del botén

ANADIR REMISIONES PTES. POR PRESENTAR

El proceso de registro se indicara en la seccion siguiente.

6.5.2 Pantalla de Presentacion de Actos y/o Acuerdos

La presentacién de un acto y/o acuerdo consta de un proceso dividido en dos pasos que dirigira al
usuario a dos pantallas diferentes.

Pantalla de informacion

Una vez seleccionado el botén de presentar (o el de presentacién masiva) explicados en la seccién
6.2.1 (o bien continuar el registro a partir del proceso de firmado), el sistema redirigir4 al usuario a la
pantalla de informacion sobre la presentacion:

Registro de Actos y/o Acuerdos

Informacién

v D acto y/o Acuerdo - 2024 0000000107 Descartar

Se ha firmado correctamente el fichero del acto y/o acuerdo 2024_0000000107 del 6rgano Consejo de Administracion (Fundacion Publica Local)
Los datos del acto y/o acuerdo se han firmado en fecha 29/04/2024 15:17:58 por Bastian Garcia Pérez con Codige Seguro de Verificacion . 3 VERIFICAR HCV
El codigo Seguro de Verificacion de cada documento permite la verificacion de la autenticidad e integridad en la direccion

pst p hap.junta-andalucia.es/verificarFirma_des/

ANADIR REMISIONES PTES. POR PRESENTAR m m

En ella el usuario podra ver toda la informacion de firmado previo referida a los actos y/o acuerdos
seleccionados a través de otro cajetin desplegable donde se mostraran los siguientes campos:

* Tipo de Entidad

* Fecha de firma

* Nombre del firmante

* CSV de verificacion para HCV

Ademas, el propio sistema le dar& la posibilidad al usuario de dirigirse automaticamente al sistema
HCV (Herramienta Centralizada de Verificacion) a través del boton

Y VERIFICAR HCV

La aplicacién dara al usuario la posibilidad de presentar los actos y/o acuerdos firmados a través de
dos opciones. La primera de ellas es la de presentar sélo aquellas que han sido seleccionadas en ese
momento y que se muestran en la pantalla de informacion a través del botén

PRESENTAR

y la otra opcién es afadir al proceso de presentacion todos aquellos que estan en estado Pendiente
de presentacion a través del botdn
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ANADIR REMISIONES PTES. POR PRESENTAR

Pantalla de Resumen

Tras

realizarse el proceso de registro, el sistema RAAM cargard la pantalla de resumen del proceso:

Registro de Actos y/o Acuerdos

Resumen
Los actos y/o acuerdos han sido registrados correctamente:
v B Acto y/o Acuerdo - 2024 0000000104
El acto y/o acuerdo 2024_0000000104 del érgano Consejo de Administracién (Fundacién Publica Local) de la Entidad TRES VILLAS, LAS con fecha 06/02/2024 ha sido presentado en el Registro
Telematico de |a Junta de Andalucia en fecha 23/04/2024 14:06:09 por con nimero de registro 0 con la siguiente informacién:

+ Contenido del acto y/o acuerdo firmade en fecha 23/04/2024 13:51:19 por Bastian Garcia Pérez con Codigo Seguro de Verificacidn CSY92jZwp743jtVQXUUdUK]CYwltyR. Este acto y/o acuerdo
ha sido depositado en el Sistema de Recepcion de Actos y Acuerdos de las Entidades con identificador 2024_0000000104.

El codigo Sequro de Verficacion de cada documento permite I verficacién de | autenticidad e ntearidad en a dieccion
hitps: 1.chap junta-andalucia.es/verificarFirma_dles/ 3 VERIFICAR HCV

En el resumen, el usuario podra ver toda la informacién de presentacion referida a los actos y/o
acuerdos seleccionados a través de otro cajetin desplegable donde se mostraran los siguientes
campos:

Tipo de Entidad

Entidad

Fecha del acto y/o acuerdo
Fecha de registro

NUmero de registro

NIF del presentador
Nombre del presentador

CSV de verificacion para HCV

Ademas, el propio sistema le dara la posibilidad al usuario de dirigirse autométicamente al sistema

HCV
ha si

(Herramienta Centralizada de Verificacion) para comprobar que el registro del acto y/o acuerdo
do correcto a través del boton

Y VERIFICAR HCV

Por ultimo, el sistema da la posibilidad al usuario de imprimir el recibo correspondiente al acto y/o

acue

rdo recientemente presentado.
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6.6 Subsistema 6.

El Subsistema 6 agrupa funcionalidades relacionada con la consulta de manuales.

6.6.1 Pantalla de Consulta de Manuales.
La funcionalidad estara disponible para todos los usuarios que entren en el sistema.

Consulta Manuales

Una vez pulsado el boton de Manuales en la barra de navegacién se abre esta
ventana para la consulta de manuales:

Manuales de Usuario

Nombre Tl

Manual Prueba 1

Manual Prueba 2

RAAM Manual Desarrollador RAAM

Mostrando 1-3de3  «

La pantalla nos muestra una tabla donde se pueden visualizar los distintos manuales
gue se han subido a la aplicacion. En dicha tabla se puede consultar los siguientes
datos sobre los manuales:

« Nombre del Manual.
« Descripcion del Manual.

Por otro lado, el usuario tiene la opcion descargar el manual que desee a travées del
boton:

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
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Una vez que se pinche sobre dicho botdn se comenzara a descargar el manual, en
el caso de que el fichero sea un PDF se abrira el manual para que el usuario pueda
visualizarlo en el navegador, segun la configuracion de su propio navegador.
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7 ANEXOS

7.1 Ejemplos practicos

Ejemplo 1: Creacion de un nuevo acto y/o acuerdo

Imaginemos que un usuario necesita crear un nuevo acto y/o acuerdo. En la pantalla de grabacion de
actos y/o acuerdos, el usuario completa los campos requeridos, como el nimero, la fecha de
creacion, etc.. Luego, hace clic en el botén "Enviar" para guardar el acto y/o acuerdo en el sistema. El
usuario recibird una notificacion de éxito y el acto y/o acuerdo aparecera en la tabla de acto y/o
acuerdo.

Ejemplo 2: Busqueda de actos y/o acuerdos

Supongamos que un usuario desea buscar un acto y/o acuerdo en particular. En la pantalla de gestion
de actos y/o acuerdos, utiliza el buscador para ingresar el nUmero de acto y/o acuerdo. El sistema
muestra el acto y/o acuerdo que coincide con el nimero proporcionado, y el usuario puede hacer clic
en cada acto y/o acuerdo para ver mas detalles.

Ejemplo 3: Visualizacion y edicion de actos y/o acuerdos

Un usuario necesita revisar la informacion de un acto y/o acuerdo especifico y luego realizar algunas
modificaciones. Desde la pantalla de gestidon de actos y/o acuerdos, el usuario selecciona el acto y/o
acuerdo y accede a la pantalla de visualizacién de acto y/o acuerdo. Alli, puede ver todos los detalles.
Si es necesario, volver a la tabla y hacer clic en el botén de edicién para acceder a la pantalla de
edicion y realizar cambios en los campos correspondientes. Una vez que ha realizado las
modificaciones, guarda los cambios y vuelve a la pantalla de gestion.

7.2 Procesos en segundo plano

N/A

7.3 FAQs

1. ¢Cémo puedo buscar un acto y/o acuerdo especifico?

Para buscar un acto y/o acuerdo especifico, dirijase a la pantalla de gestion de actos y/o acuerdos y
utilice el buscador. Ingrese el criterio de busqueda, como el nimero de acto y/o acuerdo, y el sistema
mostrara los resultados coincidentes.

2. ¢Qué puedo hacer si me aparece un mensaje de error al intentar guardar un
acto y/o acuerdo?
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Si recibe un mensaje de error al guardar un acto y/o acuerdo, verifique que todos los campos
obligatorios estén completados correctamente. Los mensajes de error proporcionaran detalles sobre
los campos que requieren atencion. Asegurese de ingresar la informacion adecuada antes de intentar
guardar nuevamente.

3. ¢Como puedo descargar todos los actos y/o acuerdos en formato CSV?

Para descargar todos los actos y/o acuerdos en formato CSV, vaya a la pantalla de gestion de actos
y/o acuerdos y haga clic en el botén de descarga CSV. El sistema generara un archivo CSV que
contendra la informacién de todos los actos y/o acuerdos que ha devuelto la blsqueda.

7.4 Referencias

N/A
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