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Introducción 
 
El módulo de “Comunicaciones Internas” o “Comunicaciones Interdepartamentales”, está 
integrado con el motor de ejecución de procesos, al que los usuarios puedan invocar en todo 
momento para la gestión de excepciones o situaciones no previsibles durante la definición del 
flujo.  
 
Este módulo permitirá enviar/recibir documentos o expedientes a/desde departamentos o 
usuarios concretos, con control de acceso a la información del expediente, posibilidad de anexar 
nuevos documentos, etc., manteniendo toda la trazabilidad y control de los mismos.  
 
Así mismo podrá utilizarse para la gestión de procesos aun no modelados. Permitiendo gestionar 
cualquier expediente o documento en forma digital, a fin de  facilitar y agilizar la labor 
administrativa y sobre todo eliminar el papel de las mesas.   
 
Es muy importante subrayar que este módulo posibilita que el proceso de implantación de la 
Administración Electrónica sea gradual, consiguiendo que todo sea digital desde el primer 
momento, aunque no existan procesos modelados. 
 
 

 
 
Para acceder al módulo de Comunicaciones Interdepartamentales pulsamos en la opción 
correspondiente en el escritorio del Backoffice de eXperta. 
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Ventana Principal 
 
Esta es la ventana principal desde la que los distintos usuarios pueden operar con las 
comunicaciones internas a través de las distintas bandejas. 
 

 
 

Usuario y fecha actual 

 
Indica el usuario con el que se está logueado en el aplicativo. 
También se podrá ver la fecha y hora actual. 

 

Bandeja actual 

 
Muestra la bandeja seleccionada del menú de la izquierda. 
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Ver comunicaciones 

 
En el desplegable se presentan distintas opciones de visualización de comunicaciones. 
 

•  Vista normal. Se muestran todas las comunicaciones de la bandeja y unidad 
tramitadora que está seleccionada.  
Por ejemplo, si el usuario está situado en la bandeja de salida, y en la unidad 
tramitadora Urbanismo, mostrará todas aquellas comunicaciones que se hayan 
enviado desde Urbanismo, se hayan enviado en calidad de unidad tramitadora, o 
también aquellas que se hayan enviado en calidad de usuario o cargo asignado a 
esa unidad tramitadora. 
 
•  Personales. Dependiendo de la bandeja que se tenga seleccionada mostrará 
unas comunicaciones u otras. 
 

• Si se está situado en bandeja de entrada o archivadas de entrada, 
muestra todas aquellas comunicaciones que sean dirigidas a mi usuario o 
cargo, independientemente de la unidad tramitadora. 
 
• Si tenemos seleccionada la bandeja de salida, archivadas de salida o 
pendientes de envío, mostrará las comunicaciones que hayamos enviado 
(de salida y archivadas de salida) o que tengamos pendientes de envío, en 
calidad de cargo o usuario, sin tener en cuenta la unidad tramitadora. 

 
•  Asignadas a mi usuario. Las comunicaciones asignadas a mi usuario son: 

a. Aquellas comunicaciones que se le hayan asignado al usuario con la 
opción "Asignar". 
b. Aquellas comunicaciones de entrada, que cuyo destinatario sea una 
unidad tramitadora, han sido leídas por primera vez por mí.  

Por ejemplo, una comunicación es enviada a la unidad tramitadora Estadística, y 
esa unidad tramitadora tiene 3 usuarios definidos (User1, User2 y User3). La 
comunicación llega a las bandejas de entrada de los 3 usuarios y es el User2 quien 
la lee primero, lo que provoca que la comunicación se asigne al User2. 
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•  Sin asignar. (Solo en bandeja de entrada) Se filtrarán las comunicaciones que no 
estén asignadas a ningún usuario. 
•  Respuestas a petición previa (Solo en bandeja de entrada). Mostrará aquellas 
comunicaciones que son respuesta de una petición anterior. 
•  Sin petición previa (Solo en bandeja de entrada). En este caso se mostrarán las 
comunicaciones que se reciban, sin que sean respuestas a una comunicación 
enviada. 

 

Unidad tramitadora 

 
En este desplegable podemos seleccionar las distintas unidades tramitadoras que 
tenemos asignadas como usuario. Según la bandeja en que nos encontremos, vemos las 
comunicaciones para esa unidad (de entrada, salida, pendientes de envío o archivadas). 
 
También existe la posibilidad de seleccionar "Todos mis departamentos". En este caso se 
visualizarán todas las comunicaciones de todos los departamentos que el usuario tenga 
asignados. 
En la imagen de ejemplo, se puede comprobar cómo, en caso de seleccionar esta opción, 
se visualizarán más columnas en la rejilla, para una mejor identificación de cada 
comunicación. 

 
 

Bandejas 
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Estas son las bandejas de comunicaciones. Dependiendo de la bandeja que pulsemos, se 
mostrarán en la rejilla unas comunicaciones u otras. 
 

•  Entrada. Aquellas comunicaciones cuyo destinatario sea una unidad tramitadora 
(seleccionada en el desplegable de la parte superior derecha) o un cargo asignado 
a nuestro usuario, o específicamente a nuestro usuario. 
 
•  Salida. Aquellas comunicaciones cuyo origen sea una unidad tramitadora 
(seleccionada en el desplegable de la parte superior derecha) o un cargo asignado 
a nuestro usuario, o específicamente a nuestro usuario. 
 
•  Pendientes de envío. Comunicaciones que una vez redactadas hemos decidido 
guardar para su posterior edición y envío, o su eliminación. 
 
•  Archivadas. Muestra las comunicaciones de entrada y de salida que hemos 
archivado con el botón correspondiente. También podemos seleccionar solo las 
archivas de entrada o las archivas de salida. 

 
 

Criterios 

 
Utilizando estos campos podemos filtrar, por diferentes criterios, las comunicaciones de la 
rejilla de abajo. 
 

• Fecha de envío. Filtraremos las comunicaciones en función de su fecha de envío. 
 

 

PARÁMETROS CIDFD 
Indica qué fecha por defecto aparece en el campo 
de Criterios "Fecha envío". 
Sin valor - El campo aparecerá vacío por defecto. 
Valor (n) - El campo aparece, por defecto, con fecha 
igual al número de días antes de la fecha actual. 

 
 

• Extracto. El extracto es el escrito o texto que lleva una comunicación. Con este 
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campo podemos buscar una comunicación por una palabra o parte de ese 
extracto. 
• Estado. También podemos filtrar las comunicaciones de la rejilla en función del 
estado en que se encuentran. 
 

Una vez introducido los criterios de búsqueda pulsamos en el botón  para ejecutar 
la búsqueda. 

 

Limpiar 

 
Con este botón se reinicializan los campos de criterios de búsqueda. 

 

Búsqueda avanzada 

 
En caso de que se necesite realizar una búsqueda más exhaustiva de las comunicaciones 
de la rejilla, se podrá utilizar este botón para acceder a la búsqueda avanzada. 

 

Rejilla de comunicaciones 

 
En esta rejilla se mostrarán las comunicaciones en función de los criterios que hayamos 
introducido tanto en los campos superiores como a través de la búsqueda avanzada. 
 
Podemos observar diferentes columnas que contienen información de cada 
comunicación. Vamos a explicar cada columna de la rejilla. 
 
• Iconos de información. En la primera columna podemos apreciar diferentes iconos con 
los que podemos interactuar o ejecutar alguna acción. 

•  Este icono se mostrará con un check , en caso de tener seleccionada una 
comunicación. Además, la fila de la comunicación seleccionada se volverá de color 
azul. 

•   Si pulsamos sobre este icono, abriremos la comunicación donde está 
ubicado el propio botón. 

•   Este icono muestra información relativa al historial de la comunicación: 
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•   En caso de que la comunicación contenga algún documento adjunto y 
siempre que ninguno de ellos sea un documento en papel, aparecerá este icono. 

•   En caso de que la comunicación contenga, aunque sea un solo documento 
adjunto en papel, aparecerá este icono. Aclarar que, si una comunicación contiene, 
tanto documentación en papel como documentación digital, será este icono el que 
aparezca. 
 

• De/Para. Aquí se muestra el departamento, cargo o usuario de origen ("De") en 
comunicaciones de entrada; o el departamento, cargo o usuario de destino ("Para") en 
comunicaciones de salida. 
En esta columna pueden aparecer dos iconos que, nos van información acerca del 
destinatario de la comunicación. 
 

 Comunicación dirigida al cargo 

 Comunicación personal 

 
 

 
 

• Estado. Existen diferentes estados en los que se puede encontrar una comunicación. 
 

•  No enviada. Todas las comunicaciones de la bandeja Pendientes de envío, se 
encontrarán en esta situación. 
•  No leída. Son comunicaciones que están pendientes de lectura por el destinatario. 
•  Leída. Comunicaciones ya leídas por el destinatario. 
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•  No entregada. Son comunicaciones que tienen adjuntos documento en papel que 
todavía no ha sido recepcionado por el destinatario. 
 
Las comunicaciones No Leídas y las No Entregadas, en la bandeja de entrada, 
aparecen señaladas en "Negrita". 
De igual forma, y en función de parámetro DIAEN, estas comunicaciones pueden 
aparecen en color rojo, si llevan un tiempo en estado No Leída. 
 

 

PARÁMETRO DIAEN 
Con este parámetro indicamos el número de días 
que tiene que pasar una comunicación No Leída 
(solo en Bandeja de Entrada) para que se marque 
en rojo, resaltándola en el monitor de 
comunicaciones. 

 
• Asunto. Es el tema o motivo de la comunicación. Éste puede hacer referencia a un 
expediente o un trámite, pero hay que recordar lo que se explicó en la búsqueda 
avanzada en relación a buscar una comunicación por el asunto. 
En esta columna podemos encontrar varios iconos que nos proporcionan información 
acerca de la propia comunicación. 
 

•   Permite consulta de expediente. Significa que el usuario destinatario podrá 
consultar el expediente desde el cual se ha enviado dicha comunicación (acceder a 
los documentos y datos de dicho expediente). 

•  Comunicación de traslado de solicitud. Este icono significa que una solicitud 
(presentada por la Ventanilla Virtual o vía presencial -OAC-) ha sido trasladada 
desde el Monitor de Solicitudes para ser gestionada por el departamento receptor. 
Desde el instante en que leemos una comunicación de traslado, se asigna dicha 
solicitud a nuestro departamento para ser tramitada. Sí consideramos que no 
pertenece a nuestro departamento, podemos volver a trasladarla al departamento 
que corresponda. 

•  Respuesta requerida (en plazo vigente). Este icono indica que la comunicación 
se ha enviado con respuesta requerida hasta una fecha concreta. El color azul 
significa que aún no se ha cumplido el plazo para responder. Colocando el cursor 
sobre el icono nos indicará la fecha límite de respuesta requerida. 

•  Respuesta requerida (plazo cumplido). Este icono con el color rojo, indica que 
el plazo de respuesta está vencido, se ha superado la fecha límite. Hay que destacar 
que una comunicación con respuesta requerida y plazo vencido, puede 
responderse, ya que el icono es solo informativo. 

•  Respuesta requerida (respondida). El color gris indica que una comunicación 
con respuesta requerida ha sido respondida. 
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PARÁMETRO EMCIR 
Activando este parámetro, cada día se revisarán las 
comunicaciones interdepartamentales con 
respuesta requerida que aún no han sido 
respondidos y cuyo plazo de respuesta finaliza. Se 
informará a quien corresponda vía mail, el mismo 
día de vencimiento del plazo. 

 
• Enviado. Muestra la fecha en que se envió la comunicación. 
 
• Entrada/Salida. En caso de que el módulo de comunicaciones interdepartamentales esté 
integrado con un registro y tengamos parametrizado el registrar estas comunicaciones, en 
estas columnas veremos los datos de registro. 
 

 

PARÁMETROS DRECO Y DRSCO 
Con estos parámetros podemos activar o desactivar 
el hecho de que las comunicaciones 
interdepartamentales queden anotadas en los 
registros de entrada y/o salida. 
DRECO - Registro de entrada 
DRSCO - Registro de salida 

 
 

Operaciones 

 
Dependiendo de la bandeja que tengamos seleccionada, en este menú aparecerán unos 
iconos u otros, por lo que vamos a explicar el menú de operaciones de cada bandeja. 
 

• Operaciones de la bandeja Entrada. 
• Operaciones de la bandeja Salida. 
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• Operaciones de la bandeja Pendientes de envío. 
• Operaciones de la bandeja Archivadas. 
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Operaciones de la bandeja Entrada 
 
Con estos iconos podemos ejecutar diferentes acciones para las comunicaciones de la bandeja 
Entrada. 
Para ello, debemos seleccionar una sola comunicación de la rejilla y usar los iconos de acción 
situados en la parte izquierda de la ventana. 
 

 
 

Redactar 

 
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicación. 

 

Recibir 

 
Es posible que algunas comunicaciones de la bandeja de entrada lleve documentos 

adjuntos en formato papel, las cuales irán acompañadas del icono  . 
En el caso de que estén en situación de No Entregada, tendremos que esperar a recibir la 
documentación física para, una vez recepcionada, confirmarlo con el botón recibir, y así 
cambiarle la situación a No Leída. 
Aclarar que la propia aplicación, no nos permitirá abrir una comunicación, con 
documentos adjuntos en papel, sin haberlos recibidos. 

 

Abrir 
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Con el botón Abrir, podremos acceder al contenido de una comunicación. En caso de que 
abramos una comunicación en el estado No Leída, cambiaremos su estado a Leída. 
Recordar que no podremos abrir una comunicación No Entregada. 

 

Archivar 

 
Si marcamos una comunicación Leída y pulsamos en Archivar, la enviaremos a la bandeja 
Archivas/Entrada. 
Aclarar que no podemos archivar una comunicación No Leída o No entregada. 

 

Histórico 

 
Con la opción Histórico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado 
una comunicación seleccionada. 
 

 
 

Trasladar 

 
Utilizaremos este botón para trasladar un expediente a otro departamento mediante las 
comunicaciones interdepartamentales.  
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Es importante recalcar que solamente podremos utilizar esta acción para comunicaciones 

de traslado de expediente, que irán acompañadas del icono , y siempre que la unidad 
de origen sea la gestora actual de la solicitud que se quiere trasladar. 
Este icono solo estará visible, en caso de tener activa la distribución centralizada de 
solicitudes (Parámetro DISCE: Valor 1) 
Para más detalles sobre el traslado de expedientes, ver el punto Distribución Centralizada 
de Solicitudes. 

 

Responder 

 
Podemos responder a una comunicación recibida si, teniendo seleccionada una 
comunicación de la rejilla, pulsamos en este botón. 
En ese momento se nos abrirá una ventana similar a cuando vamos a redactar una nueva 
comunicación, con la diferencia que el destinatario ya estará definido, sin posibilidad de 
modificación. 

 

Reenviar 

 
Si marcamos una comunicación en estado Leída, podemos reenviarla a otro 
departamento, cargo o usuario, utilizando este comando.  
Esta acción provoca redactar una nueva comunicación, pero arrastrando la información y 
documentación de la comunicación seleccionada. Aun así, es importante recalcar que la 
información es modificable o que podemos eliminar o adjuntar nuevos documentos. 
Para comunicaciones asociadas a expediente, podemos permitir la consulta del 
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expediente al destinatario. 
 

Asignar 

 
Con esta opción se permite asignar la comunicación interdepartamental a un usuario de la 
unidad en la que se encuentra, además permite indicar unas observaciones de manera 
opcional.  
Hay que tener en cuenta que la primera asignación será automática y se realizará al 
primer usuario que lea la comunicación. 
 
Esta opción sólo estará visible para los usuarios que tengan activo el parámetro de usuario 
JEFUT a 1.  
 

 

PARÁMETRO DE USUARIO JEFUT 
Permite al usuario asignar comunicaciones 
interdepartamentales. 
Valor 0 - No se permite la asignación. 
Valor 1 - Permite la asignación. 

 

Seguimiento 

 
Esta opción nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicación hasta ese 
momento. 
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Histórico asig 

 
Mediante esta opción se mostrará un listado de movimientos de asignación por los que ha 
pasado la comunicación. 

 

Imprimir 

 
Mediante este icono podemos imprimir run resguardo con la información relativa a una 
comunicación seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales. 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 19 

                                                 2020/v2.0 

Redactar 
 
Esta es la ventana de creación de una comunicación. 
 

 
 

Origen 

 
Este campo muestra la unidad tramitadora o departamento de origen que tendrá la 
comunicación. Este campo viene definido por la unidad tramitadora que tengamos 
seleccionada en la ventana principal, en la parte superior derecha. 
 

 
 

Enviar en calidad de 

 
Podemos enviar la comunicación en calidad de unidad, usuario o cargo (en caso de tener 
asignado un cargo en la unidad tramitadora). 

 

Destino 
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En este campo indicamos a qué unidad tramitadora vamos a enviar la comunicación. 
Podemos escribir directamente la unidad tramitadora; o podemos desplegar el árbol de 
departamentos definidos en nuestra instalación y seleccionarlo de ahí. 
También podemos indicar varias unidades tramitadoras como destino, para ello 
seleccionaremos los distintos departamentos desde el desplegable. 
 

 

PARÁMETRO PECMD 
Parámetro que permite el envío de 
comunicaciones al mismo departamento. 
Valor 0 - No se permite. 
Valor 1 - Se permite. 

 
 

 

PARÁMETRO PECMU 
Parámetro que permite el envío de 
comunicaciones al mismo usuario, en caso 
de respuestas de comunicaciones. 
Valor 0 - No se permite. 
Valor 1 - Se permite. 

 

Usuarios / Cargos 

 
Una vez seleccionado el departamento de destino, podemos enviar la comunicación a uno 
o varios usuarios, o a uno o varios cargos, siempre que estén asignados en esa unidad 
tramitadora destinataria. En caso de haber seleccionado varias unidades tramitadoras, 
nos aparecerán todos los usuarios y cargos definidos para todos los departamentos 
seleccionados. 
Si no seleccionamos ningún usuario o cargo, la comunicación se enviará al departamento 
como tal. 

 

Requerir respuesta 

 
Utilizando este campo, podemos indicar, al destinatario, que necesitamos respuesta en un 
plazo determinado.  
En caso de que requiramos respuesta, al destinatario le aparecerá un icono de reloj azul 
acompañando a la comunicación. Hay que recordar que este requerimiento es solo 
informativo. 
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PARÁMETRO EMCIR 
Activando este parámetro, cada día se revisarán 
las comunicaciones interdepartamentales con 
respuesta requerida que aún no han sido 
respondidos y cuyo plazo de respuesta está a un 
dia de finalizar. Se informará a quien corresponda 
vía mail, el mismo día de vencimiento del plazo. 

 

Asunto 

 
En este campo indicamos el tema o motivo de la comunicación. Éste puede hacer 
referencia a un expediente o un trámite, pero hay que recordar lo que se explicó en la 
búsqueda avanzada en relación a buscar una comunicación por el asunto. 
Si pulsamos en el icono de la lupa, podemos localizar un trámite dado de alta en la 
ventanilla virtual, pero en caso de seleccionar uno, solo estaremos capturando su 
denominación. 
También disponemos de un icono para limpiar el campo. 

 

Extracto 

 
Utilizaremos este campo para dar contenido como texto a la comunicación. 

 

Documentos 

 
Este botón nos permite adjuntar documentos a la comunicación. 

 

Guardar 

 
Si queremos guardar la comunicación para su posterior envío, utilizaremos este botón. 
En este caso, la comunicación quedará alojada en la bandeja Pendientes de envío de la 
unidad tramitadora de origen. 

 

Enviar 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 22 

                                                 2020/v2.0 

 
Para completar el envío de la comunicación pulsamos en este botón. 

 

Cerrar 

 
Podemos volver a la ventana anterior pulsando en Cerrar. 
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Documentos 
 
En esta ventana podemos adjuntar documentos a la comunicación. 
 

 
 

Rejilla de documentos adjuntados 

 
En esta rejilla aparecen los documentos que ya hemos adjuntado a la comunicación. 
 

 
 

Documento en papel / original 

 
En el caso de que queramos adjuntar un documento en formato físico a la comunicación, 
marcaremos la opción Documento en papel. Esto provocará que la comunicación no 
podrá ser abierta por el destinatario hasta que no reciba físicamente esta documentación. 
También podemos indicar, a modo informativo, que el documento que estamos 
adjuntando es original. 
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Adjuntar documento 

 
Mediante el botón Examinar podemos localizar el documento en nuestro equipo y 
adjuntarlo a la comunicación. 
En caso de tener configurado un dispositivo que permita el escaneo de documentos, 
podríamos escanearlo y adjuntarlo mediante el botón Escanear. 
 

 

Localizar por CSV 

 
Otra alternativa a la opción anterior, es la localización de un documento por su CSV, 
siempre que haya sido generado en la propia plataforma eXperta. 
Una vez indicado el CSV en el campo correspondiente y pulsado en el botón Localizar, el 
campo se mostrará en color verde, confirmando la correcta localización del documento. 

 
 

 
 

Bandeja de firmas 

 
Siempre que tengamos integrado el módulo Bandeja de Firmas, podemos adjuntar un 
documento firmado alojado en él. Para ello pulsamos en el botón Añadir. 

 

Información del documento 

 
En estos campos introducimos los datos del documento que vamos a adjuntar. 
Destacar que el campo descripción es obligatorio, mientras que el resto de campos son 
opcionales. 

 

Adjuntar 

 
Una vez añadido el documento e introducido su descripción y el resto de información 
opcional, pulsamos este botón para adjuntarlo. 
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Eliminar 

 
Si seleccionamos un documento adjuntado de la rejilla de arriba, podemos eliminarlo 
pulsando en este botón. 

 

Firmas 

 
Podemos enviar un documento a la bandeja de firmas directamente desde esta ventana. 
Hay que señalar esta opción estará disponible si así está definido por un parámetro de 
instalación (Parámetro FIRCI). 
Para ello seleccionamos un documento de la rejilla de arriba y pulsamos en Firmas. 
 

 
 

En esta ventana es donde añadiremos los firmantes del documento mediante el botón 
correspondiente. 
También podremos eliminar un firmante con el botón eliminar. 
Para volver a la ventana anterior pulsamos el botón cerrar. 
 

 

PARÁMETRO FIRCI 
Este parámetro habilita o deshabilita el envío de 
un documento a la bandeja de firmas dentro de las 
Comunicaciones Interdepartamentales. 

 

Limpiar 

 
Podemos dejar en blanco todos los de arriba si pulsamos en Limpiar. 

 

Ver 
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Podemos visualizar un documento de la rejilla de arriba. Para ello, lo seleccionamos y 
pulsamos este botón. 

 

Cerrar 

 
Con este botón, volvemos a la ventana anterior. 

 
En caso de estar activo el parámetro CIDDE, en esta ventana podremos incorporar un documento 
directamente al expediente, siempre que se trate de una respuesta a una comunicación vinculada 
a expediente, y se permita la consulta de expedientes. En la imagen inferior, podemos comprobar 
como se habilitaría el campo "Documento en expediente". 

  

 

PARÁMETRO CIDDE 
En caso de estar activo, al adjuntar documento a 
una comunicación, el documento se adjuntará 
también al expediente. Para ello la comunicación 
debe ser de tipo Expediente o Traslado y se pedirá 
el documento de expediente al que se quiere 
adjuntar. 
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Ahora bien, tenemos dos posibilidades de incorporar al expediente, documentación adjuntada a 
una comunicación: 
 

1. Como nuevo documento. En este caso, el documento se incorporará al expediente 
como un nuevo documento. Para ello, y una vez incorporado el fichero del 
documento, introducimos, manualmente, la descripción que queremos que tenga el 
documento en el expediente y pulsamos en Adjuntar. 
 
 

 
 

 
 
2. Incorporarlo a un documento de la solicitud. Para ello pulsamos en el icono con 
forma de lupa a la derecha del campo "Documento en expediente". 
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En ese momento se nos muestran todos los documentos de la solicitud no generados 
por el sistema, es decir, documentos requeridos al ciudadano en el diálogo 
interactivo y/o documentos incluidos a través del Monitor de Solicitudes. Aclarar que 
se muestran tanto documentos aportados como no aportados. 
 

 
 
a) En caso de seleccionar un documento Aportado, el documento quedará insertado 
como nueva versión. 
En la rejilla de documentos aparecerá un círculo con un número en su interior, 
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indicando el número de versiones que tiene ese documento. 

 
Pulsando en ese círculo, podemos visualizar cada una de las versiones. 

 

 
 
b) En caso de seleccionar un documento No Aportado, la situación de éste, cambiará 
a Aportado. 
 

Utilizando cualquiera de las opciones anteriores, una vez enviemos la respuesta a la comunicación, 
el documento se incorporará al expediente.  
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Documentos Bandeja de Firmas 
 
Desde esta ventana podemos seleccionar un documento alojado en el módulo Bandeja de Firmas y 
adjuntarlo a la comunicación interdepartamental. 
Hay que tener en cuenta que solo podremos seleccionar aquellos documentos que estén en 
situación Firmado. 
 

 
 

Filtro por descripción 

 
Podemos filtrar los documentos de la rejilla de abajo mediante su descripción. 

 

Filtro por fecha 

 
También podemos filtrar los documentos de la rejilla por su fecha de situación, es decir, la 
fecha en que ese documento modificó su situación dentro de la bandeja de firmas. En este 
caso sería la fecha y hora en la cual ese documento fue firmado. 
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Buscar 

 
Una vez introducidos los criterios en los filtros de descripción y fecha, pulsamos en este 
icono para ejecutar la búsqueda. 

 

Rejilla de documentos 

 
En esta rejilla aparecen los documentos de la bandeja de firmas atendiendo a los criterios 
definidos en los filtros de arriba. 

 

Descripción del documento 

 
En caso de seleccionar un documento de la rejilla de arriba, en este campo aparecerá su 
descripción.  
Importante destacar que este campo es modificable. 

 

Adjuntar 

 
Una vez seleccionado un documento de la rejilla, pulsaremos en este botón para 
adjuntarlo a la comunicación. 

 

Ver 

 
Podemos visualizar el contenido de un documento seleccionado de la rejilla de arriba, 
pulsando en este botón. 

 

Cerrar 

 
Pulsaremos este botón para volver a la ventana anterior. 
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Abrir 
 
En esta ventana se muestra el contenido de una comunicación abierta. 
 

  
 

Origen 

 
En estos campos se muestra el remitente de la comunicación. En el primer campo vemos 
la unidad tramitadora desde donde salió la comunicación, mientras que en el segundo 
campo aparecería, en caso de que existiera, el cargo o usuario que la emitió. 

 

Destino 

 
En el primer campo aparece la unidad tramitadora de destino de la comunicación, 
mientras que el segundo campo, está destinado a mostrar el cargo o usuario a quien va 
dirigida la comunicación, en caso de que estuviera definido. 

 

Asunto 
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Tema o título de la comunicación. 
 

Extracto 

 
Aquí se muestra el texto que acompaña a la comunicación. 

 

Responder 

 
Con este botón podemos responder a una comunicación. 
Es importante destacar que en las comunicaciones de traslado de expediente no aparece 
esta opción. 

 

Documentos 

 
Mediante este botón accedemos a la ventana de documentos adjuntos, en caso de que 
hubiera, que pueden ir acompañando a la comunicación. 
Destacar que el botón irá acompañado de un check de color azul en caso de contener 
documentos. 

 

Ver expediente 

 
Este botón estará activo en caso de que se trate de una comunicación asociada a un 
expediente y en ésta, se haya marcado la opción "Permitir consulta de expediente". 
Este tipo de comunicaciones están diferenciadas del resto, en la ventana principal, por 

estar acompañadas del icono . 
Si pulsamos la opción, accederemos a la ventana de Detalle expediente. 

 

Cerrar 

 
Podemos pulsar en este botón para volver a la ventana anterior. 
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Documentos 
 
Esta es la ventana donde interactuar con los documentos adjuntos a una comunicación 
interdepartamental. 
 

 
 

Rejilla de documentos 

 
En esta rejilla podemos ver y seleccionar los documentos adjuntos a la comunicación. 
También nos muestra información en las diferentes columnas. 

 

Firmas 

 
Podemos enviar un documento a la bandeja de firmas directamente desde esta ventana. 
Hay que señalar esta opción estará disponible si así está definido por un parámetro de 
instalación (Parámetro FIRCI). 
Para ello seleccionamos un documento de la rejilla de arriba y pulsamos en Firmas. 
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En esta ventana es donde añadiremos los firmantes del documento mediante el botón 
correspondiente. 
También podremos eliminar un firmante con el botón eliminar. 
Para volver a la ventana anterior pulsamos el botón cerrar. 

 

Ver minuta 

 
En caso de que se haya generado minuta para este documento, podremos visualizarla con 
esta opción. Para ello seleccionamos el documento y pulsamos en el botón 
correspondiente. 

 

Ver 

 
Seleccionando un documento de la rejilla y pulsando en este botón, visualizaremos el 
documento seleccionado. 

 

Descargar 

 
Igualmente se puede descargar un documento seleccionado de la rejilla superior. 

 

Imprimir todo 

 
Mediante esta funcionalidad visualizamos todos los documentos adjuntos en un mismo 
fichero. 

 

Cerrar 
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Para volver a la ventana anterior, pulsaremos en Cerrar. 
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Detalle expediente 
 
En esta ventana podemos ver los detalles del expediente asociado a la comunicación 
interdepartamental. 
 

 
 

Información del expediente 

 
En estos campos se muestra información acerca del expediente asociado a la 
comunicación. 

 

Ficha de seguimiento 

 
Con este botón accedemos a la memoria de actuaciones del expediente. 
También tendremos la opción de descargar e imprimir la información. 
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Documentos 

 
Con este botón podemos visualizar los documentos del expediente. 

 

Datos 

 
Si pulsamos en esta opción, podremos ver la información que el ciudadano ha introducido 
en los distintos formularios, mediante el diálogo interactivo del trámite. 
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Comunicaciones / Notificaciones 

 
Podremos consultar las comunicaciones y notificaciones recibidas o enviadas desde el 
expediente. 
Para ello pulsamos en esta opción y accederemos a la Bandeja de Entradas/Salidas de 
comunicaciones y notificaciones. 
 

 
 

Datos de la visita 
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En caso de solicitudes presenciales, podemos consultar información acerca de la 
recepción de la solicitud en la OAC (Oficina de Atención Presencial). 
 

 
 

Asistente de Resolución 

 
Con este botón accedemos al Asistente de Resolución del procedimiento asociado a la 
solicitud. 

 

Cerrar 

 
Pulsando en este botón volvemos a la ventana anterior. 
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Operaciones de la bandeja Salida 
 
Con estos iconos podemos ejecutar diferentes acciones para las comunicaciones de la bandeja 
Salida. 
Para ello, debemos seleccionar una sola comunicación de la rejilla y usar los iconos de acción 
situados en la parte izquierda de la ventana. 
 

 
 

Redactar 

 
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicación. 

 

Abrir 

 
Con el botón Abrir, podremos acceder al contenido de una comunicación enviada.  

 

Archivar 

 
Si marcamos una comunicación Leída y pulsamos en Archivar, la enviaremos a la bandeja 
Archivas/Salida. 
Aclarar que no podemos archivar una comunicación No Leída o No entregada. 

 

Deshacer 
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En caso de que hayamos enviado una comunicación y ésta, todavía no haya sido leída por 
el destinatario, podemos anular el envío de la comunicación. De esta manera estaremos 
eliminándola de la bandeja de entrada del destinatario. 
Si ejecutamos esta acción, la comunicación no se eliminará, sino que se alojará en la 
bandeja Pendientes de envío. 
 

 
 

Si tenemos configurado el parámetro DRSCO, para que las comunicaciones de salida 
queden anotadas en el registro de entrada y/o salida de la instalación, no tendremos 
disponible este icono. 

 

Histórico 

 
Con la opción Histórico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado 
una comunicación seleccionada. 
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Reenviar 

 
Si marcamos una comunicación de la rejilla, podemos reenviarla a otro departamento, 
cargo o usuario, utilizando este comando. Al contrario de lo que ocurre en las 
comunicaciones de la bandeja de entrada, en este caso, sí podemos reenviar una 
comunicación No Leída. 
Con esta acción arrastramos la información y documentación de la comunicación 
seleccionada. Aun así, recalcar que la información es modificable o que podemos eliminar 
o adjuntar nuevos documentos. 
Es importante saber, que también añadimos un nuevo registro al seguimiento de la 
comunicación que hemos seleccionado para su reenvío. 
Para comunicaciones asociadas a expediente, podemos permitir la consulta del 
expediente al destinatario. 

 

Volver a enviar 

 
Este comando realiza prácticamente la misma función que el botón reenviar. La principal 
diferencia es que estamos generando una nueva comunicación independiente de la 
seleccionada. Esto tiene repercusión en el seguimiento de la misma, ya que tendrá su 
propio seguimiento, sin hacer referencia a la comunicación seleccionada. 

 

Seguimiento 

 
Esta opción nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicación hasta ese 
momento. 
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Histórico asig. 

 
Mediante esta opción se mostrará un listado de movimientos de asignación por los que ha 
pasado la comunicación. 

 

Justificante 

 
Con este botón podemos visualizar, para su posterior impresión, un acuse de recibo de la 
comunicación seleccionada. 
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Generar Minuta 

 
La minuta funciona como un resguardo de salida y entrada para toda aquella documentación en 
formato papel, contenida en una comunicación interdepartamental. 
Para generar la minuta tenemos que situarnos en la bandeja de salida y activar el check "Ver sólo 
con documentos en papel sin cargo de entrega". 
 

 
 
Al marcarlo, aparecerán todas las comunicaciones de salida que contengan documentación en 
papel y para las que no se haya generado minuta. 
Si nos fijamos en el menú de operaciones, comprobaremos que tenemos habilitado un nuevo 

icono . 
 
Podemos generar la minuta para una o varias comunicaciones. Lo único que tenemos que hacer es 
seleccionarlas de la rejilla y pulsar en el icono Generar minuta. 
Vamos a ver un ejemplo para la generación de minuta. 
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En caso de generar minuta para varias comunicaciones seleccionadas, los documentos en papel se 
agruparán en minutas por unidad tramitadora de destino. 
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Imprimir 

 
Mediante este icono podemos imprimir información relativa a una comunicación 
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales. 
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Operaciones de la bandeja Pendientes de envío 
 
En esta bandeja se alojan aquellas comunicaciones que hemos archivado mediante el botón 
Guardar. 
 

 
 

Redactar 

 
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicación. 

 

Editar 

 
Si marcamos una comunicación de la rejilla podemos editarla para su envío o para volver a 
guardarla. 

 

Eliminar 

 
Con este botón podemos eliminar una o varias comunicaciones seleccionadas. 

 

Enviar 

 
Si seleccionamos una o varias comunicaciones y pulsamos en este comando, se enviarán 
directamente a los destinatarios definidos en ellas. 

 

Histórico 
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Con la opción Histórico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado 
una comunicación seleccionada. 
 

 
 

Seguimiento 

 
Esta opción nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicación hasta ese 
momento. 
 

 
 

Histórico asig. 
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Mediante esta opción se mostrará un listado de movimientos de asignación por los que ha 
pasado la comunicación. 

 
 

 

PARÁMETRO EDCCO 
En caso de que la instalación trabaje con 
distribución centralizada de solicitudes, en la 
bandeja Pendientes de Envío de la Unidad 
Tramitadora que realizará la distribución, 
encontraremos todas las comunicaciones de 
traslado listas para su envío a la unidad gestora de 
la solicitud. Esto ocurrirá siempre que así lo 
tengamos configurado en el parámetro EDCCO. 

 

Imprimir 

 
Mediante este icono podemos imprimir información relativa a una comunicación 
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales. 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 51 

                                                 2020/v2.0 

Operaciones de la bandeja Archivadas 
 
En esta bandeja se alojan aquellas comunicaciones que hemos archivado mediante el botón 
Archivar. 
 

 
 

Redactar 

 
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicación archivada. 

 

Abrir 

 
Con el botón Abrir, podremos acceder al contenido de una comunicación.  

 

Histórico 

 
Con la opción Histórico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado 
una comunicación seleccionada. 
 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 52 

                                                 2020/v2.0 

 
 

Reenviar 

 
Si marcamos una comunicación de la rejilla, podemos reenviarla a otro departamento, 
cargo o usuario, utilizando este comando.  
Con esta acción arrastramos la información y documentación de la comunicación 
seleccionada. Aun así, recalcar que la información es modificable o que podemos eliminar 
o adjuntar nuevos documentos. 
Es importante saber, que también añadimos un nuevo registro al seguimiento de la 
comunicación que hemos seleccionado para su reenvío. 
Para comunicaciones asociadas a expediente, podemos permitir la consulta del 
expediente al destinatario. 

 

Seguimiento 

 
Esta opción nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicación hasta ese 
momento. 
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Histórico asig. 

 
Mediante esta opción se mostrará un listado de movimientos de asignación por los que ha 
pasado la comunicación. 

 

Justificante 

 
Con este botón podemos visualizar, para su posterior impresión, un acuse de recibo de la 
comunicación seleccionada. 
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Imprimir 

 
Mediante este icono podemos imprimir información relativa a una comunicación 
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales. 

 

Deshacer 

 
Si seleccionamos una comunicación archivada y pulsamos Deshacer, la comunicación 
volverá a la bandeja de en la que se encontraba antes de su archivo. 
Por ejemplo, las comunicaciones archivadas/entrada volverán a la bandeja de entrada, 
mientras que las comunicaciones archivadas/salida retornarán a la bandeja de salida. 
Aclarar que este botón Deshacer tiene una función diferente al botón con el mismo 
nombre de la bandeja de salida. 
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Búsqueda avanzada 
 
Esta ventana se compone de tres pestañas diferenciadas agrupando los filtros según a qué datos 
de la comunicación se refieran. 

 
• Comunicación. En esta pestaña podemos buscar comunicaciones, por ejemplo, 
por origen o destinatario, por el asunto de la comunicación, comunicaciones de 
traslado o comunicaciones con respuesta requerida. 

 

 
 

•  Solicitud/Expediente. Es importante aclarar que algunas comunicaciones pueden 
"nacer" de un expediente, es decir, has sido enviadas, originalmente, desde el 
monitor de solicitudes, del módulo de Tramitación de eXperta. En caso de que sea 
así, esa comunicación quedará asociada a ese expediente, así como todos sus 
datos; asunto, número de expediente, interesado, etc., aunque nosotros no lo 
podamos ver explícitamente en la propia comunicación. 
Mediante esta pestaña podemos localizar una comunicación asociada a 
expediente, mediante los criterios que encontramos en ella. 
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•  Documentos adjuntos. Otra forma de localizar una comunicación es mediante 
los documentos que lleva adjuntos. En esta pestaña encontramos diferentes 
campos para localizar un documento adjunto a una comunicación. 
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Monitor de Solicitudes 
 
El Monitor de Solicitudes es donde se monitorizan todas las solicitudes, escritos o comunicaciones 
presentadas por el ciudadano a través de la Ventanilla Virtual u Oficina de Atención Ciudadana 
(OAC).  
 
En el Monitor disponemos de varias funciones que interactúan con el módulo de comunicaciones 
interdepartamentales. 
 

 
 
 

Trasladar Solicitud 

 
Pulsando en este botón podemos trasladar una solicitud a otra unidad tramitadora para 
que, ésta, sea la gestora de la misma. 
Este traslado puede realizarse de dos formas diferentes: 
 

•  Traslado mediante comunicaciones interdepartamentales. En caso de que la 
instalación trabaje con distribución centralizada de solicitudes, podremos utilizar 
las comunicaciones interdepartamentales para realizar traslados de expedientes. 
Ver punto Distribución centralizada de solicitudes. 
 
•  Traslado directo. Esta forma de traslado de expediente no hace uso de las 
comunicaciones interdepartamentales, aun así, vamos a explicarlo brevemente.  
Para realizar un traslado directo tenemos que tener desactivado el parámetro 
EDDCO y no tener asignada ninguna unidad tramitadora al parámetro UTDC. Así, 
cuando pulsemos en el botón trasladar, se abrirá el árbol de unidades 
tramitadoras de nuestra instalación y ahí, seleccionaremos una de ellas. 

 

Documentos 

 
Podemos realizar una comunicación interdepartamental, adjuntando un documento de la 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 59 

                                                 2020/v2.0 

propia solicitud. 
Vamos a explicar esta operación en el punto Comunicar documento del expediente. 

 

Comunicar a departamento 

 
Este botón es un acceso directo a redactar una comunicación asociada a la solicitud 
seleccionada. Esto quiere decir que, internamente, la comunicación contendrá toda la 
información relativa al expediente. 
Como consecuencia de esto, por ejemplo, una comunicación asociada a expediente que 
sea respondida, seguirá asociada y se alojará en las comunicaciones del expediente, en el 
monitor de solicitudes. 

 
 

 
La ventana de redacción es prácticamente igual que cuando redactamos una 
comunicación desde la aplicación de comunicaciones interdepartamentales. 
La única diferencia funcional que encontramos es el check "Permitir consulta de 
expediente".  
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Mediante este check, podemos permitir que el destinatario pueda consultar información 
del expediente asociado a la comunicación. Como ya vimos anteriormente, las 

comunicaciones marcadas con esta opción irán acompañadas del icono . (Ver Detalle 
expediente). 
 
Por último, debemos de tener en cuenta que en este tipo de comunicaciones aparece un 
contenido por defecto: 

• Asunto. Trámite y expediente al que pertenece la comunicación. 
• Extracto. Texto del contenido "Autotexto Solicita" del trámite, o en su defecto, 
la propia descripción del trámite. 

Con respecto a este contenido por defecto, podemos modificarlo o dejarlo tal y como 
está. 

 

Comunicaciones 

 
Seleccionando una solicitud de la rejilla y pulsamos en este botón, accederemos a la 
bandeja de comunicaciones interdepartamentales de la propia solicitud. 
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Comunicar documento del expediente  
 
Para poder comunicar uno o varios documentos del expediente tenemos que, una vez 
seleccionado la solicitud, acceder a su bandeja de documentos con el botón correspondiente. 
 

 
 
Una vez en la bandeja de documentos, seleccionamos un documento Aportado y pulsamos en 
Comunicar a Dpto. 
No podremos comunicar un documento No Aportado. 
 

 
 
A continuación, se abre una ventana de redacción de comunicación, en la que indicamos los datos 
de salida, como el destinatario, el asunto o el extracto. También podemos permitir o no, la 
consulta de expediente. Una vez cumplimentado los campos, pulsamos en Enviar. 
Si nos fijamos en la parte inferior, aparece un campo con los documentos que hemos seleccionado 
anteriormente para incluirlos en la comunicación. 
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Comunicaciones 
 
Esta es la ventana de comunicaciones interdepartamentales asociadas a la solicitud, es decir, solo 
aparecerán aquellas comunicaciones asociadas a este expediente concreto. 
El funcionamiento de las bandejas u operaciones es el mismo que en la ventana principal del 
módulo de comunicaciones interdepartamentales, con las diferencias que vamos a comentar a 
continuación. 
 

 
 
 

Expediente y asunto 

 
Lo primero que podemos observar es que, en la cabecera de la pantalla, aparece, tanto el 
número de expediente, como el asunto de la solicitud. 

 

Unidad tramitadora 

 
También vemos que, en la parte superior derecha, se muestra la unidad tramitadora que 
en ese momento gestiona la solicitud. 
En este caso no podemos cambiar de unidad tramitadora, ya que el expediente está 
siempre gestionado por una unidad tramitadora. Es cierto que en un expediente se 
pueden estar ejecutando tareas en más de una unidad tramitadora, pero será, una de 
ellas, la gestora principal del trámite. 

 

Redactar 

 
Si redactamos una comunicación desde esta ventana, estaremos asociando la 
comunicación a la solicitud en la que nos encontramos. Esto quiere decir que, 
internamente, la comunicación contendrá toda la información relativa al expediente. 
Como consecuencia de esto, por ejemplo, una comunicación asociada a expediente que 
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sea respondida, seguirá asociada y se alojará en las comunicaciones del expediente, en el 
monitor de solicitudes. 

 
 
La ventana de redacción es prácticamente igual que cuando redactamos una 
comunicación desde la aplicación de comunicaciones interdepartamentales. 
La única diferencia funcional que encontramos es el check "Permitir consulta de 
expediente".  
 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 65 

                                                 2020/v2.0 

 
 
Mediante este check, podemos permitir que el destinatario pueda consultar información 
del expediente asociado a la comunicación. Como ya vimos anteriormente, las 

comunicaciones marcadas con esta opción irán acompañadas del icono . (Ver Detalle 
expediente). 
 
Por último, debemos de tener en cuenta que en este tipo de comunicaciones aparece un 
contenido por defecto: 

• Asunto. Trámite y expediente al que pertenece la comunicación. 
• Extracto. Texto del contenido "Autotexto Solicita" del trámite, o en su defecto, 
la propia descripción del trámite. 

Con respecto a este contenido por defecto, podemos modificarlo o dejarlo tal y como 
está. 

 

Abrir 

 
Además de acceder al contenido de una comunicación, al igual que ocurre en el módulo 
de comunicaciones interdepartamentales, desde esta opción podemos incorporar un 
documento al expediente en el que nos encontramos. Esta operación la vamos a explicar 
en el punto Adjuntar documento a expediente. 



                 Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta 66 

                                                 2020/v2.0 

Adjuntar documento a expediente 
 
Mediante las comunicaciones interdepartamentales podemos adjuntar un documento a un 
expediente.  
Para incorporar un documento tenemos que acceder a las comunicaciones interdepartamentales 
del Monitor de Solicitudes, seleccionando una solicitud y pulsando en la opción correspondiente. 
 

 
 

Una vez accedido a la ventana de comunicaciones interdepartamentales de la solicitud 
seleccionada, abrimos una comunicación con documentos adjuntos, de la bandeja de entrada. 

 

 
 

A continuación, pulsamos en Documentos. 
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A simple vista nos encontramos con la misma ventana de documentos de una comunicación 
abierta desde el módulo de comunicaciones interdepartamentales, con la salvedad del botón con 
la etiqueta "Adj. a Exp.". 
 

  
 

Ahora bien, tenemos dos posibilidades de incorporar al expediente, documentación contenida en 
una comunicación: 
 

1. Como nuevo documento. En este caso, el documento se incorporará a la solicitud 
como un nuevo documento. Para ello, seleccionamos el documento, le damos la 
descripción que queremos que tenga en el expediente y pulsamos en Adjuntar a 
Expediente. 
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2. Incorporarlo a un documento de la solicitud. Para ello seleccionamos el 
documento y pulsamos en el icono con forma de lupa a la derecha del campo 
"Documento en expediente". En ese momento se nos muestran todos los 
documentos de la solicitud no generados por el sistema, es decir, documentos 
requeridos al ciudadano en el diálogo interactivo y/o documentos incluidos a través 
del Monitor de Solicitudes. Aclarar que se muestran tanto documentos aportados 
como no aportados. 
 

 
 
a) En caso de seleccionar un documento Aportado, el documento quedará insertado 
como nueva versión. 
En la rejilla de documentos aparecerá un círculo con un número en su interior, 
indicando el número de versiones que tiene ese documento. 
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Pulsando en ese círculo, podemos visualizar cada una de las versiones. 
 

 
 
b) En caso de seleccionar un documento No Aportado, la situación de éste, cambiará 
a Aportado. 
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Distribución centralizada de solicitudes 
 
La distribución centralizada de solicitudes se basa en utilizar una unidad tramitadora, 
normalmente la Oficina de Atención a la Ciudadanía, para la recepción de todas las solicitudes y 
desde ahí, asignar a las distintas unidades tramitadoras a quien corresponda su gestión. Esta 
forma de distribución utilizará las comunicaciones interdepartamentales como canal de envío y 
recepción para cada traslado. 
 
El traslado de expedientes a través de las comunicaciones interdepartamentales, no solo afectará 
al primer traslado desde la unidad centralizadora a la unidad de gestión, sino también, en los 
sucesivos traslados que se pudieran producir a lo largo de la tramitación de la solicitud. 
 
Los objetivos de esta forma de distribución de expedientes son:  
 

Dejar constancia electrónica del traslado de las solicitudes, tanto en su fase 
inicial (OAC > Departamento), como en su devolución y reenvío, si existiese.  

Acortar los plazos de entrega de las solicitudes a los Departamentos 
responsables de su tramitación cuando se producen errores iniciales de destino.  

Eliminar las minutas (acuse de recibo de entrega de las solicitudes en los 
Departamentos) en formato papel.  
 

Para poder utilizar la distribución centralizada de solicitudes debemos configurar los siguientes 
parámetros. 
 

 

PARÁMETRO DISCE 
Este parámetro activa o desactiva la distribución 
centralizada de solicitudes. 

 
 

 

PARÁMETRO UTDC 
En caso de trabajar con distribución centralizada 
de solicitudes desde el Monitor de Solicitudes 
(parámetro DISCE Activo), indicar el CÓDIGO de la 
Unidad Tramitadora que realizará la distribución. 
Lo habitual es que sea la Oficina de Atención 
Ciudadana. 

 

 
Otro factor a tener en cuenta en caso de trabajar con la distribución centralizada, es que para que 
una solicitud vaya a la unidad centralizadora, debemos tener la opción correspondiente  marcada 
en el mantenimiento del asunto de la solicitud. 
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      Una vez definidos los parámetros correctos, tenemos varios modos por los que podemos 
realizar la distribución de solicitudes. 
 

• Manual 
• Automática 
 

 
Pulsando en el icono de abajo, podemos acceder a un video tutorial sobre el funcionamiento de la 
Distribución Centralizada de Solicitudes. 
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Manual 
 
Una vez se recepcione la solicitud, será la unidad centralizadora la que se encargue de enviar las 
comunicaciones de traslado de forma manual. 
El parámetro que controla está función es el parámetro EDCCO. 
 

 

PARÁMETRO EDCCO 
En caso de trabajar con distribución centralizada 
de solicitudes, podemos definir que la 
comunicación de traslado se envíe directamente o 
que el traslado se quede en la bandeja de 
pendientes de envío. 

 
Siempre que tengamos el parámetro EDCCO configurado de forma manual, este primer traslado 
de asignación a la unidad tramitadora gestora, se puede llevar a cabo de forma masiva o 
individual. 
 
 
FORMA MASIVA (Módulo de Comunicaciones Interdepartamentales) 
 
Como hemos comentado, si así lo tenemos definido mediante el parámetro EDCCO, las 
comunicaciones de traslado desde la unidad centralizadora se alojarán en la bandeja de 
pendientes de envío, del módulo de comunicaciones interdepartamentales. Desde esta bandeja 
podemos seleccionar varias comunicaciones y, utilizando el comando Enviar, daremos salida a 
todas ellas a la misma vez. 
A partir de ahí, las comunicaciones de traslado serán recibidas por cada una de las unidades 
tramitadoras correspondientes. 
 

 
 
 
FORMA INDIVIDUAL (Monitor de Solicitudes) 
 
La distribución individual permite trasladar cada solicitud, desde el Monitor de Solicitudes y de 
forma individual, a la unidad tramitadora definida para el asunto del expediente. 
Para ello debemos de pulsar en el botón de Trasladar Solicitud. 
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Una vez pulsado en Trasladar Solicitud, se abrirá la ventana de comunicación de traslado de 
solicitud. 
Por defecto, aparecerán los datos del expediente y como destinatario, la unidad tramitadora de 
origen del asunto. Podremos editar tanto los datos del expediente, como cambiar la unidad 
tramitadora de destino. 
Se puede comprobar que el check "Permitir consulta de expediente" está marcado 
obligatoriamente. Esto es lógico, ya que en el momento en que se realice el traslado, la unidad de 
destino será la gestora del trámite y podrá consultar toda la documentación del expediente. 
 

 
 

Para completar el traslado, pulsamos en Enviar. 
Una vez enviada, la comunicación será recibida por la unidad tramitadora de destino. 
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Automática 
 
Podemos configurar el hecho de que, en el momento de recibir una solicitud por la unidad 
centralizadora, ésta envié automáticamente las comunicaciones de traslado a las distintas 
unidades de origen a las que corresponden las solicitudes. 
 

 

PARÁMETRO EDCCO 
En caso de trabajar con distribución centralizada 
de solicitudes, podemos definir que la 
comunicación de traslado se envíe directamente o 
que el traslado se quede en la bandeja de 
pendientes de envío. 

 
Para ello, tenemos que configurar el parámetro EDCCO para el envío automático. 
De esta manera, las unidades tramitadoras de origen recibirán la comunicación de traslado, en el 
mismo momento en que la unidad centralizadora recibe la solicitud. 
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Recepción de comunicación de traslado 
 
Una vez enviada una comunicación de traslado, ésta se alojará en la bandeja de entrada del 
módulo de comunicaciones interdepartamentales, de la unidad tramitadora de destino. 

Estas comunicaciones están diferenciadas por ir acompañadas del icono . 
Una vez abierta la comunicación, el traslado de expediente será completado y éste, pasará a ser 
gestionado por esa unidad. 
 

 
 

A partir de ahí, el expediente podrá volver a ser trasladado por esta unidad tramitadora a otra, o 
podrá gestionarlo desde el monitor de solicitudes. 
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Parámetros 
 
En esta ventana encontramos los diferentes parámetros que pueden afectar al módulo de 
comunicaciones interdepartamentales. 
 

 

PARÁMETRO DIAEN 
Con este parámetro indicamos el número de días 
que tiene que pasar una comunicación No 
Entregada (solo en Bandeja de Entrada) para que 
se marque en rojo, resaltándola en el monitor de 
comunicaciones. 

 
 

 

PARÁMETRO DISCE 
Este parámetro activa o desactiva la distribución 
centralizada de solicitudes. 

 
 

 

PARÁMETROS DRECO Y DRSCO 
Con estos parámetros podemos activar o 
desactivar el hecho de que las comunicaciones 
interdepartamentales queden anotadas en los 
registros de entrada y/o salida. 
DRECO - Registro de entrada 
DRSCO - Registro de salida 

 
 

 

PARÁMETRO EDCAP 
Podemos recibir una comunicación 
interdepartamental en caso de que un ciudadano 
aporte documentos pendientes de aportar desde 
la ventanilla virtual. Para activar o desactivar el 
envío de estas comunicaciones, utilizaremos este 
parámetro. 
Es importante saber que esta funcionalidad estará 
activa, solo en el caso de trabajar con la 
distribución centralizada. 

 
 

 

PARÁMETRO EDCCO 
En caso de trabajar con distribución centralizada 
de solicitudes, podemos definir que la 
comunicación de traslado se envíe directamente o 
que el traslado se quede en la bandeja de 
pendientes de envío. 
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PARÁMETRO EMCIR 
Activando este parámetro, cada día se revisarán 
las comunicaciones interdepartamentales con 
respuesta requerida que aún no han sido 
respondidos y cuyo plazo de respuesta finaliza. Se 
informará a quien corresponda vía mail, el mismo 
día de vencimiento del plazo. 

 
 

 

PARÁMETRO FIRCI 
Este parámetro habilita o deshabilita el envío de 
un documento a la bandeja de firmas dentro de las 
Comunicaciones Interdepartamentales. 

 
 

 

PARÁMETRO ORDCI 
Parámetro que indica por qué criterio se ordenan 
las bandejas de Comunicaciones 
Interdepartamentales. 
Pueden estar ordenadas por fecha de envío o por 
identificador. 

 
 

 

PARÁMETRO PECMD 
Parámetro que permite el envío de 
comunicaciones al mismo departamento. 
Valor 0 - No se permite. 
Valor 1 - Se permite. 

 
 

 

PARÁMETRO PECMU 
Parámetro que permite el envío de 
comunicaciones al mismo usuario, en caso 
de respuestas de comunicaciones. 
Valor 0 - No se permite. 
Valor 1 - Se permite. 

 
 

 

PARÁMETRO TIPDC 
Tipo de documento a enviar al registro para que 
los departamentos que actúan como titulares en el 
asiento registral. 
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PARÁMETRO UTDC 
En caso de trabajar con distribución centralizada 
de solicitudes desde el Monitor de Solicitudes 
(parámetro DISCE Activo), indicar el CÓDIGO de la 
Unidad Tramitadora que realizará la distribución. 
Lo habitual es que sea la Oficina de Atención 
Ciudadana. 

 
 

 

PARÁMETRO CIDDE 
En caso de estar activo, al adjuntar documento a 
una comunicación, el documento se adjuntará 
también al expediente. Para ello la comunicación 
debe ser de tipo Expediente o Traslado y se pedirá 
el documento de expediente al que se quiere 
adjuntar. 

 
 

 

PARÁMETRO ECECO 
Envío de Correo Electrónico 
Valor 0 - Desactivado 
Valor 1 - Se envía correo al usuario destinatario de 
la comunicación, si el destino es unidad, envía a 
todos los usuarios de esa unidad con acceso a 
comunicaciones. 
Valor 2 -  En caso de comunicaciones vinculadas a 
expediente, sólo se envía a usuarios con permisos 
sobre el asunto del expediente. 

 
 

 

PARÁMETRO DE USUARIO JEFUT 
Permite al usuario asignar comunicaciones 
interdepartamentales. 
Valor 0 - No se permite la asignación. 
Valor 1 - Permite la asignación. 
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Mediateca 
 
En la mediateca podemos encontrar materiales audiovisuales para la consulta por parte de los 
usuarios. 
 

 
 


