cily)

GOBIERNO DE NAVARRA - Administracion electrénica .i

Deposito de proyectos y

documentos. [\’ [c]\'):

Guia de uso para depdsito de documentos

marzo 2023




GOBIERNO DE NAVARRA - Administracion electrénica

Contenido
1. INtroduCCiON ......oovneeeeeeeee e,
2. COMO ACCEUET ...nveneeeeeeeeeeeeeeeee e,

3. Deposito de documentos. Nueva entrega

4. Afadir documentos a un depdsito ...........

5. Consulta de entregas realizadas por Un USUANO..........ccccceeeeveeeiviviineieeenn. 10



Gobierno % Nafarroako
de Navarra Gobernua

1. Introduccion

El propdsito de esta guia es servir de referencia y ayuda para la utilizacion del
alojamiento temporal de proyectos y documentos electrénicos en el
repositorio de Gobierno de Navarra, CONSIGNA.

CONSIGNA es un espacio de alojamiento temporal que ha dispuesto Gobierno
de Navarra para depositar proyectos y documentacién electrdnica de gran
tamafio para tramites con las Administraciones de Navarra. Desde aqui, estas
Administraciones los pueden descargar.

Para poder utilizar la herramienta es imprescindible contar con un certificado
digital, DNI electrénico o utilizar el sistema Cl@ve.

Los ficheros depositados deben tener formato PDF.

Los tiempos en el proceso de depdsito de documentos dependen de las
caracteristicas de los equipos informaticos y de la conexion a internet. Como
norma general, se recomienda no depositar documentos mayores que 150 Mb.

CONSIGNA. Guia de uso para depdsito de documentos
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2. Coémo acceder

El acceso a CONSIGNA, se realiza desde la ficha del Catdlogo de Tramites del
Portal de Navarra:

Enlace a la Ficha de Consigan en el Catdlogo de Tramites

Deposito de proyectos (CONSIGNA)

Espacio de alojamiento temporal gue tiene dispuesto el Gobierno de Navarra, donde depositar
proyectos y documentacion electronica de gran tamafio para tramites con las Administraciones de
Navarra

EN PLAZO . Suscribirse a este tramite

Para que el proyecto/documentacion se considere entregado a la Administracion destinataria, se debe hacer llegar a la misma una instancia
indicando el nimere de identificador y la clave obtenidos tras el depésito.

Mostrar todo ¥

INFORMACION BASICA

Dirigido a W

Descripcion v

Normativa v

Depésito de proyectos y documentos v
Contacto

Seccion de Administracion Electrénica (para cuestiones funcionales)
Correo electrénico: atencion.adele@navarra.es
Horario: lunes a viemes de 8:30a 14:30 h.

Para comenzar se pulsard sobre el boton “Tramitar” en la opcién de
“Tramitacion” y “Depdsito de proyectos y documentos”:

TRAMITACION

Deposito de proyectos y documentos ~

Plazo: Abierto todo el afio
Instrucciones:
+ Para realizar un deposito, pulse "Tramitar"
Guia de uso para depdsito de documentos

« Para descargar documentos, |as entidades locales y organismos colaboradores de las
Administraciores Publicas que lo deseen, pueden hacerlo desde este enlace: CONSIGNA:
consulta y descarga de documentcs

Se puede tramitar cen las siguientes credenciales:
+ Con certificadc digital o DNI electronico
« Con Cl@ve

Ayuda para tramitar por internet

TRAMITAR

CONSIGNA. Guia de uso para depdsito de documentos
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Tras pulsar el botén “Tramitar” se presenta una pantalla en la que se puede
seleccionar la forma de identificarse para acceder a Consigna:

it navarra.es

Consigna - Envio de proyectos
Identificacién para acceder al servicio

@ lunes 14 de febrero de 2022 12:31 h

8 c@ve

Certificado Digital o DNIe Credencial Cl@ve

Ayuda para tramitar por internet

atn S, Soporte informético:
Gobierno fa7%] Nafarroako 5,.“' Lunes-jueves 8:00-17:30 h. Viemnes y julio-agoste 8:00-15:00 h
de Navarra %! Gobernua AgENoa Tel: +34 948 013 155 soporiec@navarra.es

ES EU

Las formas de identificarse son las siguientes:

e Certificado digital o DNI electrdnico

e Cl@ve. Si se selecciona esta opcion se ofrecen las distintas posibilidades

gue ofrece Cl@ve:

E—ﬁzw cl@ve

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le

Elija el método de identificacion

de forma

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrars

Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
i Ry A B ey
( Acceder > ) ( Acceder > ) ( Acceder > )
LS / N 7 N .

Tras la identificacién del usuario, y ya en Consigna, se muestra la pantalla de

acceso con las siguientes opciones:

Acceso a CONSIGNA

Seleccione una opcion

Consulta de entregas

Informa sobre depositos realizados

|
|

o

0,

=l
Nuevas entregas
Afiadir documentos

Consulta de entregas

* - R *
Nueva entrega Anadir documento
Deposita el documento en el espacio = Adjunta documentos adicionales a 1
CONSIGNA I proyectos/documentos previamenie &=l
&)  cevostadss I‘Q

" Para que la documentacién llegue a su destino ES PRECISO PRESENTAR UNA INSTANCIA/SOLICITUD
dirigida a la Administracion correspondiente, comunicando el localizador y clave asignados

!

ata
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e Nueva entrega: Abre una nueva carpeta donde depositar documentos. Esta
carpeta se identifica con un namero localizador y una clave de acceso.

¢ Afadir documento: Permite acceder a la carpeta creada con el primer envio,
para incorporar otro documento en la misma. El acceso se realiza indicando el
numero localizador y el NIF/CIF del titular. La identificacion de la carpeta no
varia.

e Consulta de entregas: Permite, a quienes han realizado las entregas de
documentos, consultar los depdsitos que hayan efectuado.

En los siguientes apartados se explican estas opciones con mas detalle.

CONSIGNA. Guia de uso para depdsito de documentos 4
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3. Depodsito de documentos. Nueva entrega

Para hacer un depdsito en Consigna, se seleccionard la opcidon “Nueva entrega” o
“Nuevas entregas” en el menu lateral:

& lata
Acceso a CONSIGNA
I Nuevas entregas I
Seleccione una opcion Afiadir documentos

Consulta de entregas

* - . *
Nueva entrega Anadir documento
Deposita el documento en el espacio = Adjunta documentos adicionales a H‘-f
CONSIGNA ],‘ proyectos/documentos previamente ||
0 depositados m

Consulta de entregas
Informa sobre depositos realizados ’T I

o

= Para que la documentacion llegue a su destino ES PRECISO PRESENTAR UNA INSTANCIA/SOLICITUD
dirigida a la Administracién correspondiente, comunicando el localizador y clave asignados.

. - S gl ata
Consigna, depdsito de proyectos y documentos

Afiadir documentos
Proyecto/Documento Consulta de entregas

Denominacion * | Proyecto de vivienda unifamiliar
Datos Personales

Indique si se presenta la solicitud en nombre propio o en representacion:

® En nombre propio O En representacién de
Documentacion depositada por:

Nit/Cif *

Nombre / Razdn social *

Apeliido 1 *

Apellido 2 *

*

Correo electrénico

*

Teléfono

En calidad de *

E]
=
[T
8

Documento

Tipo de documento * [Técnico El

Nombre del documento  Proyecto de ejecucion de obras: Memoria

Adjuntar fichero * C:\Users_ Examinar...

para subi gar o

Informacion sobre proteccion de datos

CONSIGNA. Guia de uso para depdsito de documentos 5
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Seguidamente se muestra un formulario que se debe completar para realizar la

entrega:

Son obligatorios los campos marcados con asterisco *:

e Denominacién del depdsito (Proyecto o documento a depositar).

e Datos del titular si realiza el trdmite en nombre propio.
e Datos de quien actla en su representacion (si procede).

e Los datos de la identificacion de quien realiza el tramite, ya sea el titular o el
representante, se rellenan por defecto en los campos correspondientes.

e Datos sobre el documento. El campo “Nombre del documento” es opcional y
puede utilizarse para describir con mayor detalle el documento adicional.

Una vez completados los datos, se seleccionara el fichero a adjuntar. Solo se admiten

ficheros en formato PDF:

Adjuntar fichero * | Seleccionar archivo | Memoria.pdf

Preparado para subirfcargar ficheros

Si se selecciona un fichero que no sea formato PDF, se mostrara un mensaje de aviso:

administracionelectronica.navarra.es dice

Extensién del documento no valida. Tipo ficheros: PDF

En la pantalla, bajo la informacidn sobre la proteccidn de datos, se muestra el check
“He leido y acepto las condiciones de veracidad de los documentos. (Ver

condiciones)”:

Responsable del tratamiento

Finalidad del tratamiento

Legitimacién del tratamiento

Destinatarios (cesiones o
transferencias)

Derechos de las personas
interesadas

Informacion adicional

condiciones)

Informacion sobre proteccion de datos

Fichero AEPD: BD Consigna
Responsable: Departamento de Unive
Innovacién y Transformacion Digital

Recopilacion y actualizacion de datos

rsidades,

personales de los depositarios de documentos

Interes legitimo del responsable y cumplimiento

de obligaciones legales

No se cederan datos a terceros, salvo
obligacion legal

Acceder, rectificar y suprimir los datos
los derechos indicados en la infermaci
adicional

Mostrar informacion adicional

. asi como
én

He leido y acepto las condiciones de veracidad de los documentos. (Ver

I Firmar y enviar I

CONSIGNA. Guia de uso para depésito de documentos
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v . . .
Se deben aceptar ¥ las condiciones de veracidad de los documentos y pulsar sobre el
botdn “Firmar y enviar”.

Realizada la carga del documento el sistema devuelve un recibo con los datos del
localizador y la clave.

Resultado

Envio correcto

Resumen de presentacion

PROYECTO/DOCUMENTO

N° de localizador 9999

Denominacion Proyecto de vivienda unifamiliar
Tipo del documento Técnico

Detalle del documento Proyecto de ejecucion de obra: Memoria

Clave ROGUYV4XG2 (No olvide guardar el nimero del localizador y de
la clave)

PRESENTADOR

NIFICIF ]

Nombre/Razén Social: |

Apellidos: |

Correo: ]

Seleccione una de las siguientes opciones:

e Afiadir documentos

e Consulta de entregas
e Nuevas entregas

La Administracion Publica de destino del documento podra acceder al depdsito
mediante este localizador y la clave. Para ello se debera comunicar el depdsito, el
localizador y la clave, ademas del asunto a que se refiere, a la Administracién de destino,
mediante instancia-solicitud expresa.

Esto mismo se indica en la pantalla de inicio de Consigna:

* Para que la documentacion llegue a su destino ES PRECISO PRESENTAR UNA INSTANCIA/SOLICITUD
dirigida a la Administracion correspondiente, comunicando el localizador y clave asignados”.

CONSIGNA. Guia de uso para depésito de documentos 7
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4.  Afadir documentos a un depdésito

Esta opcidn permite acceder a una carpeta ya creada en Consigna para depositar nuevos

documentos.

La aportacién de documentos a una carpeta se realiza de manera permanente. Es decir,
no se puede sustituir, eliminar o modificar ninguno de los documentos incorporados a

la carpeta.

Para afiadir documentos se pulsara sobre la opcién “Anadir documento” de la pagina de

inicio o desde el menu lateral:

Acceso a CONSIGNA S & ata

Nuevas entregas

Seleccione una opcion I Anadir documentos I

Consulta de entregas

Nueva entrega ’ Afadir documento’

el documento en el espa

Rt

Consulta de entregas

nforma sobre depositos realizados

«

* Para que la documentacion llegue a su destino ES PRECISO PRESENTAR UNA INSTANCIA/SOLICITUD
dirigida a la Administracion correspondiente, comunicando el localizador y clave asignados

Tras pulsar en “Afadir documento”, se muestra una pantalla para acceder a la carpeta
de la documentacidn y donde hay que indicar:

e Numero de localizador
e NIF/CIF del titular

= &

Nuevas entregas

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Consuita de entregas

Consigna, depésito de proyectos y documentos

N° localizador * CGeeo? NIF/CIF titular *

Buscar

Tras pulsar en “Buscar” se mostrara la carpeta con los datos del proyecto/documento
cumplimentado:

CONSIGNA. Guia de uso para depésito de documentos
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- . - ] .) ]
Consigna, depodsito de proyectos y documentos
Nuevas entregas
:
Los campos marcados con (*) son obligatorios
Consulta de entregas
ocalizador* C—) NIF/CIF titular = C—/—/—)
Buscar
Proyecto Docun‘entoC}
Datos Personales
ndique si se presenta la solicitud en nombre propio © en representacion
Documentacion depositada por
| ——
b Raz | e——
- (r——
E— ad v
Documentos presentados
Proyecto de ejecucion de obras: memona ( Tecnico
Documento
T v
Adjun Elegir archivo | No se ha sel...ngin archivo
Preparado para subw/cargar ficheros

En el apartado “documento” se puede adjuntar otro documento a la carpeta.

Se anade el nombre del nuevo documento para facilitar su identificacion en la carpeta 'y
se adjunta el fichero.

Realizada la carga del documento el sistema devuelve un recibo con los datos del
localizador y la clave. Se mantendra el mismo localizador y clave de la primera entrega.

CONSIGNA. Guia de uso para depésito de documentos



W% Nafarroako
Y48y Gobernua

Gobierno
de Navarra

5. Consulta de entregas realizadas por un usuario

Esta opcién permite consultar un envio y muestra todos los documentos depositados
por el usuario que realiza la consulta.

Para realizar la consulta se pulsara sobre la opcion “Consulta de entregas” de la pagina
de inicio o desde el menu lateral:

Acceso a CONSIGNA e
Nuevas entregas
Seleccione una opcion Afadir documentos
[ Consukta de entregas l

Nueva entrega Afiadir documento’

O Lo
Consulta de entregas
Informa sobre depositos reakzados

«
* Para que la documentacion llegue a s 0 ES PRECISO PRESENTAR UNA INSTANCIA/SOLICITUD
:Ifl; da a la Administracion correspond un o el localizador y Cave as ,'3105

La busqueda debe realizarse por el nimero de localizador:
Consigna, deposito de proyectos y documentos o '
Buscar deposito
Por n° de localizador

Tras pulsar en “Buscar” se mostraran las entregas realizadas con ese localizador:

Resultado de la busqueda

N° localizador: 752

Clave: I

Fichero Documento Fecha de depésito Estado
. Proyecto de ejecucion de 20/12/2019 Subido
991_signed.pdf obra: Presupuesto 12:35:20 correctamente
992 _signed pdf Proygcto de ejecucion de 20{12{2019 Subido
= obra: Planos 12:34:19 correctamente
A Proyecto de ejecucion de 20/12/2019 Subido
993_signedpdf - pliego 12:33:27 correctamente
- Proyecto de ejecucion de 20/12/2019 Subido
994 signedpdf 2 Memoria 12:02:14 correctamente

& | Exportar Excel

CONSIGNA. Guia de uso para depésito de documentos 10
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| H] Exportar Excel |También permite pasar esta informacién a un Excel con el siguiente

resultado:

N2 localizador |Fichero Documento Fecha de depésito |Estado Clave
752|gg1_signed.pdf | Proyecto de ejecucién de obra: Presupuesto | 20/12/2019 12:35|Subido correctamente | [INEGEGEGE:
752 |gg2_signed.pdf |Proyecto de ejecucion de obra: Planos 20/12/2019 12:34|Subido correctamente | N
752|gg3_signed.pdf |Proyecto de ejecucion de obra: Pliego 20/12/2019 12:33|Subido correctamente | [INEG__
752|gg4_signed.pdf | Proyecto de ejecucion de obra: Memoria 20/12/2019 12:02|Subido correctamente | IR
CONSIGNA. Guia de uso para depésito de documentos 11
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