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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. Es esta parte del proceso la que se aborda en esta guia. La
segunda parte del proceso la realiza el Rector. Consiste en la firma del
acto o disposicion y de la orden de insercién, todo ello en la misma
plataforma.

« Con caracter previo a la subida de la disposicion a SIBOJA, se deberan
haber cumplido las instrucciones establecidas por la Secretaria General
relativas a la puesta en conocimiento del Vicerrector de Estudiantes y
Coordinacién del acto o disposicion y a la obtencion de su visto bueno
para su publicacion.

» Es necesario estructurar el texto 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 gque 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 edicién, odt por ejemplo.

e Muy importante: La fecha del acto o disposicién, constara en el sumario
del documento y en el pie y deben coincidir. De lo contrario, se rechazara
la publicacién lo que obligara a una nueva subida de los documentos
corregidos 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 Auténoma de Andalucia. Pero hay que verlo en cada
caso.

« Otro de los campos requiere informacién sobre la norma que obliga a la
publicacién: Publicacion obligada por. Tratandose de disposiciones
administrativas de caracter general, seria en base al articulo 52.1 de la
Ley 30/1992. Si son actos administrativos, seria en base al articulo 60 de
la Ley 30/1992 y en su caso, la normativa especifica que resulte de
aplicacién.
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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 aplicacion
autenticandose con su certificado electrénico.

<% Aplicaciones Lugares Sistema 00 28C dm vie22denov, 14:09 |1/
Siboja - Mozilla Firefox BEIR
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JUNTA DE ANDALUCIA l .

PORTADA CONOCE ANDALUCIA

SERVICIOS

TEMAS LA JUNTA

Pnrtada » Servicios » Siboja-Remisién (2)

Bienvenido a la Remision Electrénica
de Disposiciones a publicar en el
Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia. A través de esta aplicacion
usted podré remitir electrénicamente
la disposicién que necesite publicar en
dicho boletin. Sélo necesita
certificado digital.

Versién: 1.0.32
Fecha: 14/01/2013

é Acceder

Los requisitos funcionales de esta aplicacién vienen determinados por la plataforma de firma electrénica @firma.
Para consultar los detalles de dichos requisitos puedﬁn dirigirse al sitio web de Pluton: ws024.juntadeandalucia.es

[ £ igcobos | & [Bandeja deentrada-... |5 SiBOJA |[[E} Guia para lainsercion ... || @ Siboja-Mozilla Firefox | &2

« En la siguiente ventana se pulsa el botdn Remitir una nueva
disposicion.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
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/ N ]
A AN =
£ 2 ]
JUNTA DE ANDALUCIA L HEl -
© Menu » Mis Disposiciones »
Lol O
Menu £ (,(/ Mis Disposiciones

Diposiciones insertadas por MARIA ISABEL GARAN COBOS.

En Preparacion Pendiente de Firma Firmadas y Enviadas Devueltas

Fecha Disposicion Sumario de la Disposicion Detalles

No hay dementos que mastrar.

usuario: o
MARIA 1SABEL GANAN COBOS

https://ws043 juntadeandalucia.es/boja/remision/limpiarBeanRemision.do
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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).
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SERVICIOS

A

u
JUNTA DE ANDALUCIR I .

[ e . [ ©

3/ Mis Disposiciones

+  Remitir una nueva disposicion . () Campos Obligatorios
INFORMACION DEL TITULAR i Favoritos

— ————
usuario: »
MARIA 1SABEL GARAN COBOS
Cargo: I
Municipio : E -
Direccian I =<
= Tl Jrwta[ e[ o]
Cadigo postal [ | * Tetéfono ;| ] Fax :
Correo electranico : ‘
[ Recibir notificaciones exclusivamente par comeo electrénico.
) Guarar st en Favoros.
Nombre de Favorito

Acciones

GUARDAR DISPOSICION

javascript:cambiarimagenPestania('REPRESENTANTE')

« En la pestafia Datos del titular o proponente se han de cumplimentar
los campos obligatorios relativos al Rector. Pulsando en el icono
Favoritos, resaltado en la imagen siguiente, los datos se guardaran y
podran recuperarse en futuras ocasiones.

Siboja - Mozilla Firefox IE6e

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

{sedeelectrénicadel ... % | " ADMINISTRACIONEL... % | @ Regl. _Quejas_... ¢ | BOJA e 189 de 2013.... 3 | I BOJA13-189-00001-1... ¢ | "I BOJA13-190-00009-1... * | [ BOJA-Boletin Oficia... ¢ | ESiboja x|+
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AR e

A 1 i m SERVICIOS
JUNTR TE ANDALUCIA - Z
Menu > Remitir Nueva Disposicién » ©
» ¥ ] .
Menu | 3 ’{\ Remitir Nueva Disposicion
+ Mis Disposiciones Datos de Disposicién Datos del Titular o Proponente

+ Remitir una nueva disposicién (¥) Campos Obligatorios

INFORMACION DEL TITULAR
+) Cerrar Sesién

—— oo Dot

MARIA 1SABEL GARAN COBDS
o .
jeauaE [ vogueras -
= -
T -
L= [ Avenioa =] *[ Medina Azahara -
Hamero [ Jrwel Jrwma[Joscamn[ i ]
chaigo postai: [Ta071 - Tetétono:[s57218159 ] pa:|
Correo electrénico :

[ e-administracion@uco.es

[ Recibir notificaciones exclusivamente por correo electrénico.

[ Guardar datos en Favoritos.

Nembre de Faverito

Acciones

i

GUARDAR DISPOSICION

e T ]
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« A continuacién se cumplimentan los campos obligatorios que aparecen
en la pestafia Datos de la disposicion.

siboja - Mozilla Firefox =B
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
ADMINISTRAC... % | @ Regl Q... % |EBOJANC 189d... % |{]BOJA13-189-0... BOJA13-1900... * |EIBOJA-Boletin... = | Esiboja 5 |CiLey30/1992,d... % |DiLey4/1988,de... | % |
dalucia.es/boja/remision/guardarDisposicion.do v @] B ley4/1988 DE TASAS Y PRECIOS a L @
Mas visitados™ @ Universidad de Cordo... 3% BOE.es-PortaldelB... [JuntadeAndalucia [#Trew@-Herramienta... #RAE R Fabrica Nacionalde... @AgendaProduccién € PORTALA-EUCO & TRAMITES PORTAL A-... »
-l i sposicié
Menu - Remitir Nueva Disposicion
3 Mis Disposiciones Datos de Disposicién Datos del Titular o Proponente

% Remitir una nueva disposicién (¥) Campos Obligatorios

INF ON SOERE LA

¥ Cerrar Sesion

Procedencia [ universidades

Usuario: i i -
MARIA TSABEL GARAN COBOS CLEmmD Universidad de Cérdoba |

Insertante José Manuel Roldén Nogueras ~|

Provincia :

[
I
Municipio : | ‘
Direccién : [ Il |
Namero : [ | Piso : | Puerta :| | Escalera : JLetra| |
Codigo postal : [ | Teléfono : | | Fax : [ |
DETALLES DEL DOCUMENTO A PUBLICAR b

Fecha del 1| 08/07/2013 E

P 6n obligada por
Articulo 52.1 de la Ley 30/1992 de RJAP y PAG.

Publicacién exenta de la tasa de insercion
Articulo 27.2.c. de la Ley 4/1988, de 5 de julio, de Tasas y Precios PUblicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

SUMARIO*

a
« Se adjunta el documento en los dos formatos que previamente se habran
preparado: uno en formato pdf y otro en odt. Se pulsa el botén
Adjuntar documentos como muestra la imagen.
0 siboja - Mozilla Firefox =) (=) [
e.. X | % S B .. % | ® Regl - _ﬁ.x\[ﬂaommmed... % |£]BOJA13-1890... % |IBOJA13-1900... * |EBOJA-Boletin... % | ESiboja % |DiLey30/1992,d... 3 |CliLey4/1988,d
) & @ & [@ httpsy//ws043 juntadeandalucia.es/boja/remision/guardarDisposicion.do v @] [~ ley4/1988 DE TASAS Y PRECIOS qQ

» Més visitados™~ @ Universidad de Cérdo... 3% BOE.es-PortaldelB... [@JuntadeAndalucia [&Trew@-Herramienta... # RAE 7| FabricaNacionalde... @AgendaProduccion G PORTALA-EUCO & TRAMITES PORTALA-...

[~] icacién obligada por
Articulo 52.1 de la Ley 30/1992 de RIAP y PAC.

Publicacién exenta de |a tasa de insercion E
Articulo 27.2.c. de la Ley 4/1988, de 5 de julio, de Tasas y Precios Plblicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

SUMARIO*

Resolucién de 8 de julio de 2013, de a Universidad de Cérdoba, por la que |

OBSERVACIONES

Adjuntar documentos

FICHEROS A ENVIAR

Ad; Jntar documentos Alfresco
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 Se pulsa Examinar para localizar el fichero en formato pdf y luego
ARadir documento, como se muestra en la imagen. Obsérvese que la
pestafa de la izquierda muestra la opcién Documento original. Este es
el documento que sera firmado por el Rector.

Siboia - Mozilla Firefox.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

1/1988. di {_isedg elegtra %)L ADMINISTRAC.... 2 | . Renlamenta O BQUA M 184 . i, ... Dilevaoiger
38 DE TASAS Y PRECIOS Q) & @ < [@& hepsy//wsos3junt ia.es/boja/remision/guardarDisposicion.do v @] [B leyania

\LAEUCO € TRAMITES PORTAL A-...

isitados~ @ Universidad de Cordo... 3 BOE.es-PortaldelB... [JJuntadeAndalucia [&Trew@-Herramienta... & RAE R{ FibricaNacionalde... @ Agenda Produccién (@ PORTA

I Atencién

Documento original | [/media/2420-DF87/SIB0JA/ i ja_Adjudicaci ivos_ABM Formato nuevo.pdFf ‘ Examinar....
Fichero de firma: [ -

Se dispone a adjuntar un documento original. Todo documento original debe cumplir los siguientes requisitos:

- Ser un PDF.

- Tener un tamafio maximo de 10Mb. A

- Ser acompaiiado por su correspondiente fichero de firma o, en su defecto, ser firmado directamente desde la aplicacion.

P ®

VOLVER. - ANADIR DOCUMENTO

« A continuacién se pulsa nuevamente el boton Adjuntar documentos vy
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 maquetacion

Siboja - Mozilla Firefox G
-Archive—Editar Yeor Histarial s forkds  Ayud
ede electroni... % | (] ADMINISTRA 5 n... | Esiboia = | Dtey30/1992,d... % |DiLey /1988, de... % | |
o @ hteps://ws043 junt ia.es/boja/remisi indisposicionesautorizados.jsp v @] [F3v ley4/1988 DE TASAS Y PRECIOS a & @

Més visitados~ @ Universidad de Cérdo... s BOE.es-PortaldelB... [JuntadeAndalucia [#]Trew@-Herramienta... % RAE 4 FabricaNacionalde... @AgendaProduccién @ PORTALA-EUCO @ TRAMITES PORTALA-...

SUMARIO *

Resolucién de 8 de julio de 2013, de la Universidad de Cérdoba, por la que se nombran funcionarios de carrera de la Escala de Facultativos de Archivos,
Bibliotecas y Museos de esta Universidad, por el sistema de promocion interna.

'OBSERVACIONES

Adjuntar djcumentos

@ ﬁ ResolucionBoja_AdjudicacionFacultativos_ABM formato nuevo.pdr Documento sin firmar
Acciones
@« - [ ,
VOLVER GUARDAR ENVIAR DISPOSICION
DISPOSICION
[ D1 (]
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« Ahora, la pestafna de la izquierda muestra la opcibn Documento
editable.

Siboja - Mozilla FirefFox BER
E— At e i ; gy Y
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Atencion
e —

‘ Documento editable +|[/med}/242D-DF87/51B0JA/ ionBoja_Adjudicaci ivos_ABM Formato nuevo.odt

one_a_adiyntar. un documento_editable. Todo.documento_editable.debera_ser adiyntado.en.un farmata tratable ng

« Finalizado el proceso de subida del acto o disposicion en los dos
formatos, se pulsa Guardar disposicion.

Siboja - Mozilla Firefox =) (&

ial Marcadores Herramientas Ayuda

% | ADMINISTRAC... | @ Reglameto Q.. % |EIBOJAR® 1894... |5 BOAI31850... % {iBOIAT1900... * | EHBOIA- Boletin... | sibo | DiLey30/1992,d... % |DiLey 4/1988,de... * | &

& (@ https://ws043.ji i ji isi indisposici izados.jsp ~ @] [B~ ley 4/1988 DETASAS Y PRECIOS Qa L @
[E Més visitados v @ Universidad de Cérdo... 3 BOE.es-Portal delB... [gJJuntade Andalucia [#]Trew®-Herramienta... #RAE § FabricaNacionalde... @ AgendaProduccién @ PORTALA-EUCO & TRAMITES PORTALA-... »
SUMARIO * l

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

(OBSERVACIONES

Adjuntar documentos Adjuntar documentos Alfresco

FICHEROS A ENVIAR

ResolucionBoja_AdjudicacionFacultativos_ABM formato nuevo.pdf Documento sin firmar @ ﬁ
ResolucionBoja_AdjudicacionFacultativos_ABM formato nuevo.odt Documento de trabajo B ﬁ
Acciones

@

VOLVER ENVIAR DISPOSICION

GUARDAR
DISPOSICION

Javaseript:actualizarispesicion(0)
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« A continuacidn, se pulsa en Mis disposiciones, como muestra la imagen
siguiente.

) vie27desep,13:16 ||

<3 Aplicaciones Lugares Sistema (@) 237
Siboja - Mozilla Firefox DB

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
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dalucia.es/boja/remision/maindisposicionesautorizados.jsp

& https://ws043 juntad;
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SERVICIOS

JUNTA DE ANDRLUCIA .
] : g .

Menu » Mis Disposiciones »

Mis Disposiciones

b LI B B Datos de Disposicién Datos del Titular o Proponente

| Mis Disposiciones ;
nueva aIsposicio)

DETALLES DE LA DISPOSICION
? Cerrar Sesién

REGISTRO ELECTRONICO

Usuario: =
MARIA ISABEL GANAN COBOS

N° Electrénico : ‘

DATOS DE LA DISPOSICION

Fecha Disposicién : ‘ 8/7/2013 ‘
Estado de validez : ‘ En preparacion ‘
Organi=moy/fRazbnscciall/ [ Universidad de Cérdoba |
Insertante : ‘ José Manuel Rolddn Nogueras ‘
Redactor : | MARIA ISABEL GANAN COBOS |
Consil expr que se 0 de mis datos de identidad a través del sistema de Verificacién de Identidad :

Por:
\IR07 299 4d FRIAY PRAC .

e .lq'gdmos % Bsadde ... | [ #sorsdd,

e En la pestafia En preparacion, aparecera la disposicion que se
encuentra en proceso de subida. Se pulsa en Detalles.

Siboja - Mozilla Firefox D=
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
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AR 2

JUNTR DE ANDALUCIA

| |
BT o e visposiciones »
v Lol

Menu - Mis Disposiciones

2 Mis Disposiciones Diposiciones insertadas por MARIA ISABEL GANAN COBOS

# Remitir una nueva disposicién En Preparacién Pendiente de Firma Firmadas y Enviadas Devueltas

2 Cerrar Sesién Fecha 5 G

Dixgnsloion Sumario de la Disposicion Detalles

e ST nA Resolucion de 8 de julio de 2013, de la Universidad de Cérdoba, por la que se nombran funcionarios de carrera de la Escala de Facultativos de Archivos,
MARTATEABEL GANAN COBOS /0d/2e13 Bibliotecas y Museos de esta Universidad, por el sistema de promocién interna.

: 5
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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.

siboja - Mozilla Firefox BIEIR
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Articulo 52.1 de la Ley 30/1992 de RIAP y PAC. ]

Publicacién exenta de tasas : | si |
Articulo 27.2.c. de la Ley 4/1988, de 5 de julio, de Tasas y Precios Plblicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

SUMARIO *

Resolucién de 8 de julio de 2013, de la Universidad de Cérdoba, por la que se nombran funcionarios de carrera de la Escala de Facultativos de Archivos,
Bibliotecas y Museos de esta Universidad, por el sistema de promocidn interna.

OBSERVACIONES

FICHEROS A ENVIAR

ResolucionBoja_AdjudicacionFacultatives_ABM formato nuevo.pdr Documento sin firmar %4
ResolucionBoja_AdjudicacionFacultativos_ABM formato nuevo.odt Documento de trabajo %4
Acciones

VOLVER MODIFICAR ELIMINAR

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

javascript:habilitarModificacion()

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 electrénica 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.

Pag. 9 de 9



