MANUAL DEL PROGRAMA INFORMATICO DE INDEMNIZACIONES
POR RAZON DEL SERVICIO Y GASTOS DE REPRESENTACION

(IRSGR)

Inicio de la solicitud

Cumplimentacion de los datos

Generacion de los documentos para la firma

Envio de los documentos a a aplicacion Portafirmas
Firma de los documentos en la aplicacion Portafirmas
Remision de la solicitud a la DGPL
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1. Inicio de la solicitud

Accedemos al programa informatico IRSGR desde el Portal de las entidades locales, en el siguiente
enlace:

https://iasl.larioja.org/cex/sistemas/ela/loginELA.html
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e Alacceder al Programa seleccionaremos la entidad que se va a tramitar.
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e Seleccionaremos el Boton Solicitud Pago

Griho [3iw iw bigors Humdsen ereree s Tolo ks
T benet - Sobmodelafe # |3 Apdn preicries B

Ta + D H

Begpibi etk W Cfaian Vot Coimeh. . o, Pt e Aeralet il [ Eratiti bt ivmtiton . 8 EPERTAPRE o8 EOXRTAAEAL »

G R Lt i

B e 2 Preteless BOHS DB Padsin B GPES S O el | Plalsiewu e Condil

CAMPILLOS DE LA

Cumplimentacion de los datos

e Enlabarra “DATOS DE LA SOLICITUD” rellenaremos los campos:
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- FECHA HASTA (*fecha actual-NO POSTERIOR )
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Completar partida presupuestaria, persona, cargo, importe y “Aceptar”.
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2. Generacion de los documentos para la firma

“DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD” se generan los documentos que deben firmar el Alcalde y Secretario.

Tenemos 2 apartados:

a. DOCUMENTO DE SOLICITUD (Alcalde)

e Hay que pulsar el boton “Nuevo”, que esta a la derecha de “Documento Solicitud”
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e Pulsar en “Abrir” para crear el documento
e Elprograma genera automaticamente el documento en pdf

b. CERTIFICADO DE SOLICITUD (Secretario)

Repetimos los mismos pasos vistos en DOCUMENTO DE SOLICITUD (Alcalde)
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3. Envio de los documentos a la aplicacion Portafirmas

Una vez generados los documentos a firmar por el Alcalde y el Secretario, quedan en “Pte envio a

Portafirmas”, por lo que hay que pulsar en el icono derecho y seleccionar la opcion

para que los puedan firmar.

“Enviar al Portafirmas”
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Esta operacion se hara tanto para el “Documento de solicitud del Alcalde” como para el “Certificado de

solicitud del Secretario”.

Para finalizar, pulsamos en “Guardar” ‘ CERRAR

4. Firma de los documentos en la aplicacion Portafirmas

a. PORTAFIRMAS- Firma del certificado —Secretario/a interventor/a del ayuntamiento
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La aplicacion Portafirmas nos mostrara todos los documentos pendientes de firmar.
Seleccionaremos el documento y pulsaremos el boton “Firmar”
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b. PORTAFIRMAS- Firma de la solicitud- ALCALDE/SA de la Entidad Local

El alcalde/sa accede directamente a la aplicacion Portafirmas, a traves del siguiente enlace:

http://www.larioja.org/portal-ayuntamientos/es/programas-informaticos
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http://www.larioja.org/portal-ayuntamientos/es/programas-informaticos

También puede acceder a la aplicacion Portafirmas, mediante el correo electronico recibido, pulsando en
“Acceder a este asunto”
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Remitente:

En la aplicacion Portafirmas nos mostrara todos los documentos pendientes de firmar.

e Seleccionaremos el documentoy pulsaremos el boton “Firmar”

e Una vez firmados los documentos, pulsaremos el boton

“Enviar”

5. Remision de la solicitud a la DGPL

La aplicacion Portafirmas enviara un correo electronico a la persona que ha cumplimentando los datos de

la solicitud y partidas presupuestarias del programa IRSGR (realizados en el paso 2), informandola de que
los documentos ya estan firmados por el Alcalde y el Secretario.

Se accede a la aplicacion de Atenciones Protocolarias-

Seleccionar COMPLETAR

Btio [diw §w Vgord Bamdsus Remeves eas [E=2 1
o iebunet - ok el ¥ | 5 S pretceieon ¥

e | ey d@ & & @ B

& b ey T ool BDHE 2 00V @ Padeie 3 SEES T Owa nlual P aiewne Condidd .'tl-\"aunl-n B Dloss'itis Cowih . o Pirtal de vl el

o G

25 gy La Mija

[ Eranseenn e e
Ayudas protocolanas

GANPILLGS DE LA SIERRA

EOOOEEmET

1 S0kl

Bl Jorrom

ARWEH0 CAMPLLOS DE LA SIERRA - S0l T o0 peta Al 2

@

Mastranda § - 1 de 1 mgsiron



En “DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD” debera aparecer el “Documento Solicitud del Alcalde” y el
“Certificado Solicitud del Secretario” como: “Firmado en Portafirmas”.

IMPORTANTE:

Para terminar la solicitud de ayuda y remitirla a la Direccion General de Politica Local, deberemos ir a la
barra
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