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Horario oficial del Registro General del Parlamento de Navarra para el

aio 2012

En sesién celebrada el dfa 27 de diciembre da
2011, la Mesa del Parlamento de Navarra, adoptd,
entre otros, el siguiente Acuerdo:;

De conformidad con io establecido en fos arti-
culos 107 y 109 del Reglamento dal Parlamento
de Navarra, SE ACUERDA:

1.° Determinar que el horario oficial del Regis-
tro General del Parlamento de Navarra durante ef
afio 2012 serd of siguiente:

Meses de enerc, julio, agosto y primera quince-
na de septiembre:

—Lunes a viemnes;
Desde las 9:00 a Jas 14:00 horas.

—Los dias 6, 9, 10, 11, 12 vy 13 de julio perma-
necera cerrado, siende inhdbiles a todos los efec-
1os.

Meases de febrero a junio, segunda quincena
de septismbre, vy de octubre a diciembre:

—Lunes a juaves:

Desde las 9:00 a las 14:30 horas.

Desda las 17:00 a las 19:00 horas.
—Viernes: desde [as 9:00 a las 14:30 horas,

— El dia 28 de diciemtie permanecera ablerio
de 9:00 a 13:00 horas.

—El dia 31 de diciembre permanecera cerrado,
siendo inhabil a todos los efectos,

2.° Seran asimisma inhabiles los sabados,
domingos y festivos sefialados para la Comunidad
Foral de Navarra y para Pamplona.

3.° Ordenar su publicacién en el Boletin Oficial
del Parlamento de Navarra.

Pamplona, 27 de diciembre de 2011

El Presidente: Albetio Catalan Migueras

Acuerdo de la Mesa de Parlamento de 27 de diciembre sobre el funciona-
- miento del Registro Telematico en relacion con la Cdmara de Comptos

En sesi6n celebrada el dfa 27 de diciembre de
201, la Mesa del Parlamento de Navarra adopid,
entre otros, el siguiente Acuardo;

Con fecha de 11 de noviembre de 2011, el Par-
lamento de Navarra y el Presidente de la Camara
de Comptes firmaron un Convenio de colabora-
cidn para el desarrollo de sus madios de interco-
municacion, en e} gue se comprometian a utilizar
procedimientos electrénicos y, en su caso telema-
ticos, para {a tramitacion de la mformacidn e inter-
cambio de documentacién que ambas Institucio-
nes realicen en el ambito de sus relaciones.

Para dar cumplimiento a estos fines el Parla-
mento de Navarra, de acuerdo con la cldusula ter-
cera dal citado Convenio, ha habilitado al Presi-
dente de la Camara de Comptos para su acceso
al Registro Telematico del Parlamento que se rea-
lizara de acuerde con las instrucciones de funcio-
namienio que se acompafian como Anexp, y que
cuentan también con su previo conocimienio y

conformidad, dentro del marco establecido en el
citado Gonvenio de colaboracion.

Por todo ello, de conformidad con & articulo
37.1.1% del Reglamento, SE ACUERDA:

1.7 Determinar que a partir del tunes, 2 de
enero de 2012, toda A informacion e intercambio
de documentacion con la Camara de Comptos de
Navarra se tramitara a través del Registro Telemés-
tico del Parlamento de Navarra conforme a las
instrucciones establecidas en el apartado siguien-
te, sin perjuicio de supuestos axcepcionales an los
que sea mds conveniente la remision de la docu-
mentacidn mediante el registro presencial.

2.2 Aprobar definitivamente las instrucciones
de funcionamiente del Registro Telematico det
Parlamento de Navarra gue figuran como Anexo
de este Acuerdo.

3. Determinar que a partir del lunes, 2 de
energ de 2012, el Parlamento de Navarra traslada-
rd todas las convocatorias y oficios a la Camara
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de Comptos de Navarra via e-mail, a través del
madulo “Envios de Oficios y Cenvocatorias por e-
mail; a la direccién de correo que designe la
Camara de Comptos.

4.° Ordenar & los Servicios de la Camara que
adopten las medidas necesarias para que se cum-
pliments lo dispuesto en los apartados anteriores,

5.7 Dar traslade del presente Acuerdo al Presi-
dente de la CAmara de Comptos de Navarra, a los
Jefes de Sarvicio, Lefrados y Secretaria de la Mesa
y Junta de Portavoces y ordepar su publicacién an
el Baletin Oficial del Pardamento de Navarra.

Pamplona, 27 de diciembre da 2011,
El Presidente: Alberta Catalan Higuaras

Anexo
Instrucciones de funcionamiento del Registro
telemdtico del Parlamento de Navarra en rela-
cidn con la Camara de Comptos

Enlace al Registro Telemético:

El enlace al Registro Telemético del Parfamen-
to de Navarra se realizara a través del “Area Priva-
da" de su Portal Web desde el cual se podra
enviar infarmacién a! Registro def Parlamento.

Legitimados para enviar Registros Telemati-
COs:

Solo podra enviar registros telemdticos el per-
sonal habilitado de la CaAmara de Comptos de
Navarra.

Todos ellos han de tener informada en Agora
una direccién e-mail activa,

Autenticacion:

Para que puedan acceder al Registro Telemzti-
co del Parlamento serd necesario que dispongan
de un certificado digital de la Fabrica de Moneda y
Timbre para que se puedan autenticar en el siste-
ma y establecerse una canexidn segura entre
ellos y el servidor del Parlamenta.

Lo ptimera que se le preseniara serd el aviso
de que se ostablece la conaxidn sequra. Después
de dar al Aceptar y a partir del nimero de NIF
leido del certificado se identifica fa persona o la
entidad.

introduceidn y envio de los datos del Regis-
tro Telemdtico:

Una vez identificado se presenta una pagina
de captura de infermacion con los siguientes cam-
pos:

Remitente
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Se presenta el nombre de la Institucion y/o de
la persona autenticada.

Tipo Documento .

Se debe seleccionar el tipo de documento que
se estd enviando.

Expediente asociado al decumento:
Nuevo expediente — Tipologia
Expediente existente ~ Nimerc expediente

Si la informacion que se envia, debe abrir un
nuevo expadiente se debe marcar “Nuevo expe-
diente” y se debe seleccionar la tipologia de! expe-
diente & crear. Sin petjuicio de pesteriores amplia-
ciones, las tipologias mds habituales seran las
siguientes:

= CCO (Camara de Comptos)- se incluyen aqui
tos informes de fiscalizacion o de ofro tipo que
realice la Camara de Complos sobre instituciones
v entidades publicas o gue manejen fondos publi-
COS.

= LEY ( Proyectc de Ley Foral}- incluira tanto
les informes de legalidad sobre maodificaciones
presunuestarias referidas a la Ley Foral de Presu-
puestos Generales de Mavarra, como los informes
de fiscalizacién sobre las Cuentas Generales de
Navarra.

» ELC ( Elecciones y dasignaciones de car-
gos)- contendré todo lo relacionado con la elec-
cidn y cesa dal carqgo del Presidente de la Camara
de Comptos

¢ COM (Comparecencias)- para soficitudes de
comparacencia dal Presidente de la Camara de
Compios par propia iniciativa.

* SYC (Solicitudes y otras comunicaciones)-
conforme a lo dispuesto en el ditimo epigrafe de
estag instrucciones, en esta tipologia se Incluyen
el rasto de soficitudes y ofras comunicaciones que
no responden a expedientes parlamentarios {pro-
yecto de presupuestos de la Camara de Complos,
Memoria anual de actividadas, Cuentas Generales
de la Camara de Complos, asesoramiento cuentas
del Pardamento, propuestas de reforma de la nor-
mativa de la Cdmara de Comptos, comunicacién
del auditor gque informe cuentas del parlamento,
aprobacién de la planiilta orgdnica etc.)

Si{a informacién que se envia estd relacionada
con un expediente existente se debe entrar el
nimero de expediente en “Numero expediental

En la pagina se presenta el icono W@b:m da
acceso a la consulta de expedientes como ayuda
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para informar el niimero de expediente correspon-
dienta,

Descripcion de la documentacién a enviar

Descripcion de fa documentacion que se envia
al Registro.

Texto - Fichero adjunto

Al pinchar sobre el botdén de “Fichero adjunto”
se abrird una ventana para poder realizar la salec-
cion del fichero que se guiere enviar 21 Registro y
que se asociara & la anotacion que se realice,
Este fichere puede ser cuatquier fichero de Office,
o fichero da pdf.

El fichero ird firmado con &) certificado digital
de la Fabrica de Moneda y Timbre del Presidents
de la Camara de Comptos de Navarra v, en su
caso, da su Secretario General,

Botones- Opciones:
Limpiar

Borra o5 valores de todos los campos informa-
dos. Se utiliza en los casos de equivocacion en la
entrada de datos.

Firmar v Enviar:

Se procedera a la firma electrénica del formu-
lario con el certificade de la Camara de Complos.

Al pulsar “Firmar y Enviar’ se presenta. un dlti-
mo aviso de confirmacitn de la firma y advirtiendo
gue una vez firmado ya no cabe modificacian,
pudieado cancelar o aceptar:

Can "Cancelar” se cancela la firma y no se
firma ni se envia la informacion al Begistro.

Con ‘Aceptar” se solicita al remitente su contra-
sefia personal de la firma, para proceder a la firma
electrdnica de la informagcion.

Una vaz antrada fa contrasefia (gjecucion de la
e-firma), la informacion es recibida por el sistema
del Parlamento y se asigna de forma automaética
un nomero de solicitud que identifica la informa-
¢idn enviada.

Con ‘Acoptar” se presentard un mensaje en
pantalla indicando que la operacidn se ha realiza-
do correctamente.

A posteriori y por correo glectrdnico, la Camara
de Compios recibird una comunicacion a modo de
comprobante, emitida por et Pardamento de Nava-
rra, informando de la recepcion de su solicitud.

La no recepcién del comprobante de la solici-
tud implica gue no s ha producido la recepcién
de la documentacidn en el Registro telematico,

debiendo por tanto la persena interesada realizar
la presentacion en otro momento.

Anotacién del Registro Telematico:

Los registros teleméticos enviados por fa
Céamara de Comptos de Navarra o su personal
habilitado, quedan en una bandeja pendientes de
anotar por e} Registro del Parlamento.

Desde la funcidn de "Aroctacidn en el Registo
de Entrada’ cuando el encargado de Regisiro
pulse el botén "Pendientes’ accedera a la lista de
registros telematicos enviades y podra ir seleccio-
nando y arotando.

Lina vez anotado un registro tslematico, la
Cdmara de Comptos recibird un e-mail del Parla-
mento con el nimero de registro asignado a su
solicitud.

En el caso de que no se proceda a su anota-
cién se remiticd avtomaticamente por la aplicacion
un correo electrdnico a su cuenta e-mail activada
en Agora, indicando la direccidon de contacto del
Registro del Parlamento de Navarra para cualguier
aclaracidn.

Presentacidn de documentos y sus efectos
en el Registro telemético:

La presentacion de documsntos en el Registro
telematico del Parlamento de Navamra se puade
hacer durante las 24 horas de todos los dias del
ano.

La presentacién de los documentos en el
Registro telemético del Parlamento de Navarra, a
efactos del cumplimento de los plazos establaci-
dos en su Reglamento, © que, en su ¢aso, se asta-
blezcan, se entenderdn como presentados en el
dia, sismpre gque se produzca en el horario oficial
del Registro General determinado por la Mesa de
la Camara.

Los documentos recibidos en horario distinto a
aquel en que el Registro General del Paramento
de Navarra esté abierto al pablico, a efecio del
cumplimiente de los plazos establecidos en su
Reglamenio, 0 que, en su caso, se esiablezcan,
se enienderdn como presentados en el siguiente
dia habil, A estos efectos, serén los primeros en
ser objete de asiento tras su inmediata aperiura.
Los asientos se haran por estricto orden de pre-
sentacion cualquiera que fuera la hora en que se
efectud.

Cuando por razones justificadas de manteni-
miento t8cnico ¥ operativo deba interrumpirse, por
el tiempo imprescindible, la recepcidon de docu-
maniacidn en el Registro telemdtico, debera anun-
ciarse con la antelacion gue, en su caso, sea posi-
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ble, a la Cémara de Complos mediante comunica-
cion a la direccién de correo eloctrénico especifi-
cada.

Presentacidn en el Hegistro telaméatico de
escritos y comunicaciones que NO son expedien-
tes parlamentarios:

Cuando el tipe de documento a registrar via
telemadtica sean escritos ¥ comunicaciones que
NO son objeto de expedientes parlamentarios
pero que deben anotarse en & Ragistro del Parla-
mento, La forma de proceder serd la siguiente:

— Elf Presidente de la Camara de Comptos de
Navarra 0 su personal habilitado & 1a! fin enviaré
una solicitud telemadtica al registro. Dicha solicitud
serd de nuevo expediente del tipo "SYC Solicitu-
des y otras coemunicaciones®, aunque en realidad
no generara un expediente parlamentario.

— Par ef personal de registro del Parlamento de
Navarra se procadera a realizar fa anotacién en el
registre y no tendran expedients asociado poraue
este tipo de documentacién no genera expediente
pardamentario.

Imprime: Ulzaina Digitaf {Pamplona).
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