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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO DE
CONVENIOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA RIOJA

Dirigido al personal encargado de insertar, validar y enviar los convenios
para su inscripcidn en el Registro Electronico de Convenios

Para acceder al Registro Electronico de Convenios es necesario estar registrado en el sistema vy
disponer de certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Solicitud de alta de usuario

Puede solicitar el alta de usuario enviando un correo electronico a convenios@Ilarioja.org, con los
siguientes datos:

e Organismo que solicita la inscripcién del convenio
e Nombre y apellidos del usuario

e DNI

e Teléfono

e Correo electrénico

Acceso a la aplicacion

La inscripcion de convenios se realiza telematicamente a través de la aplicacion informatica
Procedimiento de inscripcién

. Los convenios se inscribiran en el Registro Electrénico en el plazo maximo de un mes desde
su firma, a solicitud del titular de la Secretaria General Técnica de la consejeria o el 6rgano directivo
equivalente del organismo que los formalice. En el caso de que intervengan varias consejerias, el
convenio debera ser inscrito a instancia de la Secretaria General Técnica que lleve la iniciativa.

. Este drgano deberd solicitar la inscripcion mediante la aplicacién informatica
correspondiente, aportando la documentacién por medios electrénicos y un procedimiento seguro
de digitalizacion de la documentacion original que no sea electronica.

. Las adendas, prorrogas, declaraciones de pérdida de vigencia y otros actos de modificacion
de los convenios seran inscritos con idéntico procedimiento que el establecido para el convenio del
que trae causa. El plazo para su inscripcidn sera un mes desde que se produzca el acto motivo de
inscripcion.

. El érgano responsable del Registro Electrdonico podra solicitar en cualquier momento a la
Secretaria General Técnica correspondiente informacion sobre la vigencia de los convenios inscritos
o Recibida la documentacion completa, Secretariado de Gobierno procedera a realizar la

inscripcién en la seccion correspondiente del Registro.
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Actos que deben inscribirse

. En el Registro Electronico de Convenios de la Comunidad Autbnoma de La Rioja se
inscribiran los convenios y acuerdos que celebren la Administracion de la Comunidad Autonoma de
La Rioja y las demas entidades del sector publico autonémico con:

- Seccién A. Organos Constitucionales, Administracién General del Estado y resto de
entes que integran el sector publico estatal.

— Seccién B. Comunidades auténomas, instituciones y entes de su respectivo sector
publico autonémico

— Seccién C. Sector publico de la Comunidad Auténoma de La Rioja
— Seccioén D. Administracion Local.

— Seccién E. Otras personas o entidades privadas.

. En el caso en el que la Comunidad Autbnoma de La Rioja suscriba un convenio con la
Administracion General del Estado o alguno de sus organismos publicos o entidades de derecho
publico, su eficacia estara supeditada a la inscripcién en el registro estatal y a la publicacién en el
Boletin Oficial del Estado, segun lo dispuesto en el articulo 48.8 de la ley 40/2015, de 1 de octubre,
de régimen Juridico del Sector Publico.

PANTALLA DE ACCESO

https://web.larioja.org/convenios
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E REGISTRO ELECTRONICO DE CONVENIOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA RIOJA
Electronico de Gonvenios de la Gomunidad Autinoma de La Rioja es un instrumento de publicidad, transparencia y buen gobiemo de la actividad convencional del
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La inscripcion se debe solicitar en el plazo maximo de un mes desde su firma a iravés de la apicacion informatica
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PEDIRA FIRMA ELECTRONICA
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Cumplimentar los datos requeridos
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**En cada pantalla, en la parte inferior se muestran los siguientes botones:

Aceptar: esta opcion lleva a la terminacion del registro y salir

Aceptar y Nuevo: esta opcion lleva a la terminacién del registro e iniciar un nuevo registro

Guardar: guarda los datos cumplimentados sin enviar al registro con la opcién de entrar de nuevo y
modificar o ampliar los datos antes de enviar al registro.

Limpiar: quiere decir que borra todos los datos introducidos

Cerrar: cierra la opcion abierta sin guardar y sin registrar

CAMPOS A CUMPLIMENTAR EN EL REGISTRO:

IDENTIFICACION Y CLASIFICACION:

Copia de otro convenio: se despliega una ventana donde se puede buscar un convenio por codigo o
palabra. Se selecciona el convenio y traslada automaticamente todos los datos del mismo que
pueden utilizarse para el nuevo registro adaptandolo en todos sus elementos asi como subir el
convenio autenticado correspondiente al nuevo registro.

Tipo: Desplegable para elegir
1. Protocolo/Acuerdo Marco

2. Convenio/Acuerdo
3. Adenda/Prérroga/Modificacion



b

Gobierno
» 4 : de La Rioja

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO DE
CONVENIOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA RIOJA

Seccién: Desplegable para elegir

Sera seleccionada la seccién que corresponda con quien esté firmado el convenio

[ el A N s :
Consejeria u 6rgano gestor: desplegable, buscar el organismo del sector que gestiona el convenio y
seleccionar.

B e

N° Inscripcién convenio principal: este campo se cumplimentara en el caso del registro de una
Adenda a un convenio.

Desplegable, buscar el convenio al que se anexiona la adenda por una palabra concreta y
seleccionar.
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CONTENIDO - todos los conceptos son obligatorios

Titulo (seguir los siguientes modelos):

Consejerias:

Convenio de colaboracion entre el Gobierno de La Rioja, a través de la Consejeria de....... Y
............... para

Sector Publico:

Convenio de colaboracién entre........ Veriieaennn para.........

Documento convenio adjuntar en PDF AUTENTICADO o el firmado electronicamente

Fecha de aprobacién: puede ser la fecha del acuerdo de delegacion 05.11.2019; la de
aprobacion por Consejo de Gobierno; la de la Resoluciéon de la consejeria (si la hubiere)

Fecha de suscripcion: la fecha de firma del convenio

Objeto: la finalidad del convenio

ENTIDADES PARTICIPANTES

*Al pulsar el botén nuevo hay un desplegable con datos a cumplimentar por cada entidad
participante

Organismo gestor con su parte firmante (en el caso de Consejerias seleccionar “Gobierno de La
Rioja”

2. Resto de entidades: Buscar la entidad entre las dadas de alta;
En el caso de no encontrar la otra entidad, se pedira que sea dada de alta a la unidad
competente del registro electrdnico.
3. Firmantes: reflejar el cargo del firmante - no afadir la entidad
APORTACION ECONOMICA: hacer constar la cantidad y cédigo presupuestario
En los casos plurianuales, indicar cada afo con su importe y cédigo presupuestario
“Aceptar y nuevo”
VIGENCIA
e Tipo: desplegable
e Fecha de inicio:
e Fecha de fin:
e Texto de vigencia: sefialar el proceso de vigencia DESDE CUANDO //HASTA CUANDO Y

POSIBLES PRORROGAS (este dato es el que figura en la publicacién del extracto del convenio)
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Si tenemos cumplimentados los campos y queremos remitir el convenio al registro pulsamos el
boton de ACEPTAR: el proceso de registro sigue su curso a la unidad del Servicio de Secretariado
de Gobierno.

En este caso, aparece la siguiente pantalla:

@ Registro Electronico de Convenios (Desarrello) - Mozilla Firefox ||

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas  Ayuda
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D Consejeria de Presidencia, R|

. Finalizacion tarea: Peticiones de registro
Consejerias

Meni General
Tareas

v

Tareas m Siguientes tareas del proceso

~{ Tindice de Carpetas .

@ Revisidn peticiones

EH=) Tareas asignadas =
D:- ciones de registro
D Registro de convenios

& D Archivo de convenios

Fecha finalizacidn tarea | 09-05-2017 ||10:36:10

PULSAR ACEPTAR, y sigue el proceso de peticion de registro del convenio, al que se le asigna un
numero con el siguiente formato PET 2021/.....

+ El Gestor del Registro, una vez revisado, podra RECHAZAR para la subsanacion de algun error o
bien ACEPTAR y se prosigue con el procedimiento de registro y publicacion asi como la
correspondiente tramitacion parlamentaria.

En el supuesto de ser RECHAZADO para su subsanacion, el usuario que ha registrado el convenio
recibira un correo electrénico avisandole de ese rechazo.

Una vez sea subsanado el error procedera a enviar al registro pulsando ACEPTAR.
El nimero que tiene asignado, hasta que la unidad del registro no complete su proceso de registro,

aparecera como PET/.

REGISTRO DE CONVENIOS (fase que corresponde al Secretariado del Gobierno)

Finalizado el registro del Convenio, publicado en los Boletines correspondientes y remitido al
Parlamento, el Organismo gestor, recibira un correo electrénico con el NUMERO DESIGNADO, que
podra ser distinto al asignado en la peticién y que sera correlativo a nivel general (2021/........
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Menu de tareas:

. I'{ldice de carpetas: en este apartado se veran todos los convenios suscritos por el Sector.
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[ Tindice deWarpetas B (09 |peT 20170036 1 Protacolo / Acuerdo MaC Sector publico de I3 Comuprueba ds peticion consejena [ gysca por esta columna 18113 d€ Presidencia, Relaciones Institucionale
E‘_EISI%S asignadas (=] BJED 2017/0033 3 Adenda / Prarroga / Mo|D Administracion Local Adenda, para el reajuste de anualidades, al conv{Consejeria de Salud

i i (] DFD 2017/0032 2 Convenio / Acuerdo E Otras personas o entidaddConvenio de colaboracion entre el Gobierno de L{Consejeria de Salud

b D Registro de convenios

u D_armm de convenios [} B]ED 2017/0031 3 Adenda / Prarroga / Mo|D Administracion Local prorroga convwenio de adhesion xcoox Consejeria de Fomento y Politica Territorial

Y el/los ultimos registros solicitados
e Peticiébn de registro. Se visualizaran los convenios guardados por el departamento que
tramita, en la fase previa al envio al registro

e Registro de convenios. En esta fase se podran ver todos los convenios registrados por el
sector y que se encuentren en vigor.

¢ Archivo de convenios. En donde se visualizaran todos los convenios de todo el sector que se
encuentran archivados.

EXPLOTACION DE LOS DATOS REGISTRADOS

La plataforma del registro electrénico de convenios se asemeja a la del ABC.
Se pueden cambiar las columnas por cualquier dato que integra el registro del convenio
En busqueda avanzada, se le puede solicitar informacion concreta
Una vez tengamos la informacién que deseemos se puede:
— descargar en Excel

—  Imprimir en PDF
— analizar
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WEB DEL GOBIERNO DE LA RIOJA - CUADRO DE MANDO

En la péagina principal del Gobierno de La Rioja: www.larioja.org , a través del portal de

transparencia,
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TRANSPARENCIA

Si crees que hay alguna
informacién que debe hacerse

Mas consultados
publica, colabora con nosotros

Busca Indicadores:

Al continuat con la navegacidn entendemos que se acepta nuesira

Las cookies nos permiten offecer nugstros senic

e el @ 1]

de los convenios

se puede acceder a toda la informacién, incluido el documento autenticado,
suscritos por la Comunidad Auténoma de La Rioja desde el afno 1990, a través del cuadro de

mandos o bien por buscador.
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