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Introduccion

El médulo de “Comunicaciones Internas” o “Comunicaciones Interdepartamentales”, estd
integrado con el motor de ejecucidon de procesos, al que los usuarios puedan invocar en todo
momento para la gestidn de excepciones o situaciones no previsibles durante la definicién del
flujo.

Este mddulo permitird enviar/recibir documentos o expedientes a/desde departamentos o
usuarios concretos, con control de acceso a la informacion del expediente, posibilidad de anexar
nuevos documentos, etc., manteniendo toda la trazabilidad y control de los mismos.

Asi mismo podra utilizarse para la gestiéon 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 mddulo posibilita que el proceso de implantacion de la
Administracion Electronica sea gradual, consiguiendo que todo sea digital desde el primer
momento, aunque no existan procesos modelados.
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Para acceder al médulo de Comunicaciones Interdepartamentales pulsamos en la opcidn
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.

545 @ayuda & Entrada |2

0 ¢= @ Regisiro Ho leida Inicio de Expediente de Oficio Genérico (Sol 37/2020) ¢ 19/05/2020
0 e 0 Turismo. No leida. Consulta Turistica Puntual (Exp 18/2020) @  (0) 19/05/2020
0 e= 0 b @ .
0 ¢e>e0 @

Recib

Abrir 0 = e ueba

e 0 &= 0 Salud Piblica No leida de 33/2019) 26/00/2019

Mostrando 1 a 6 de 6 registros

- R R N AR ]

Usuario y fecha actual

19/05/2020 (©11:15:45

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

Bandeja actual
X Entrada

Muestra la bandeja seleccionada del menu de la izquierda.

1 Y
.'.5|AL B o9/02/18 @9:04:40 ‘ Archivadas Entrada

&, Entrada (45)

Fecha envio

2 saiida
¥ Pendientes de envio

H Archivadas

Salida
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Ver comunicaciones
Vista norma N

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

¢ Vista normal. Se muestran todas las comunicaciones de la bandeja y unidad
tramitadora que estd seleccionada.

Por ejemplo, si el usuario estd situado en la bandeja de salida, y en la unidad
tramitadora Urbanismo, mostrard 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 mostrard
unas comunicaciones u otras.

*Si se esta 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 envio, mostrara las comunicaciones que hayamos enviado
(de salida y archivadas de salida) o que tengamos pendientes de envio, 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
opcion "Asignar".
b. Aquellas comunicaciones de entrada, que cuyo destinatario sea una
unidad tramitadora, han sido leidas por primera vez por mi.
Por ejemplo, una comunicacion es enviada a la unidad tramitadora Estadistica, y
esa unidad tramitadora tiene 3 usuarios definidos (Userl, User2 y User3). La
comunicacion llega a las bandejas de entrada de los 3 usuarios y es el User2 quien
la lee primero, lo que provoca que la comunicacidn se asigne al User2.

2020/v2.0
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UNIDAD TRAMITADORA:

ESTADISTICA

Bandeja de Entrada
Userl

COMUNICACION
LEE LA COMUNICACION ]_, Destina: Estadistica
AMNTES QUE EL RESTO
Asignada a User 2

COMUNICACION
Destino: Estadistica

Bandeja de Entrada
User 2

Bandeja de Entrada
User 3

¢ Sin asignar. (Solo en bandeja de entrada) Se filtrardn las comunicaciones que no
estén asignadas a ningun usuario.

* Respuestas a peticion previa (Solo en bandeja de entrada). Mostrard aquellas
comunicaciones que son respuesta de una peticién anterior.

¢ Sin peticion previa (Solo en bandeja de entrada). En este caso se mostraran las

comunicaciones que se reciban, sin que sean respuestas a una comunicacion
enviada.

Unidad tramitadora

Unidad tramitadora: [ Egae sl s (v l

En este desplegable podemos seleccionar las distintas unidades tramitadoras que
tenemos asignadas como usuario. Segun la bandeja en que nos encontremos, vemos las
comunicaciones para esa unidad (de entrada, salida, pendientes de envio o archivadas).

También existe la posibilidad de seleccionar "Todos mis departamentos". En este caso se
visualizaran todas las comunicaciones de todos los departamentos que el usuario tenga
asignados.

En la imagen de ejemplo, se puede comprobar cémo, en caso de seleccionar esta opcion,

se visualizardn mas columnas en la rejilla, para una mejor identificacion de cada
comunicacion.

| De Para Estado Asunto Recibido Expediente

[0 &= @ Cuua Estadistica Noleida  Solicitud - Instancia General (Exp. 321321) & 27/02/2020 321321

O ¢ > 0 Gultura y Educacion Hacienda Leida Solicitud - Instancia General (Sol. 553) @ 27/02/2020

O ¢e= 0 Hacienda Cultura y Educacion Leida Solicitud - Instancia General (Sol. 553) @ 27/02/2020

O = ) Urbanismo Licencias Leida Contrato menor (Mogan) (Exp. ..2020.000104) 27/02/2020 2020.000104
E Bandejas
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Entrada (3)
Salida

Pendientes de envio

Q= te

Archivadas
» Entrada

» Salida

Estas son las bandejas de comunicaciones. Dependiendo de la bandeja que pulsemos, se
mostraran 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 especificamente 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 especificamente a nuestro usuario.

¢ Pendientes de envio. Comunicaciones que una vez redactadas hemos decidido
guardar para su posterior edicidn y envio, o su eliminacidn.

¢ Archivadas. Muestra las comunicaciones de entrada y de salida que hemos
archivado con el botén correspondiente. También podemos seleccionar solo las
archivas de entrada o las archivas de salida.

Criterios

Fecha envio Extracto Estado

Todos v

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

* Fecha de envio. Filtraremos las comunicaciones en funcidon de su fecha de envio.

PARAMETROS CIDFD

4 Indica qué fecha por defecto aparece en el campo
de Criterios "Fecha envio".
Sin valor - El campo aparecera vacio por defecto.
Valor (n) - El campo aparece, por defecto, con fecha
igual al nimero de dias antes de la fecha actual.

¢ Extracto. El extracto es el escrito o texto que lleva una comunicacién. Con este
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campo podemos buscar una comunicacion por una palabra o parte de ese
extracto.

¢ Estado. También podemos filtrar las comunicaciones de la rejilla en funcién del
estado en que se encuentran.

Una vez introducido los criterios de busqueda pulsamos en el botén n para ejecutar
la busqueda.

Limpiar
|}

Con este botdn se reinicializan los campos de criterios de busqueda.

Busqueda avanzada

Y

En caso de que se necesite realizar una busqueda mas exhaustiva de las comunicaciones
de la rejilla, se podra utilizar este botdn para acceder a la busqueda avanzada.

Rejilla de comunicaciones

| De Estado Asunito Recibido Entrada
0O ¢ 0 Registro No leida Inicio de Expediente de Oficio Genérico (Sol. 37/2020) 7 19/05/2020
O ¢ 0 Turismo Mo leida Consulta Turistica Puntual (Exp. 18/2020) @ (1) 19/05/2020
O é = 0 Secretaria General Leida Plan de Pruebas eXperta (Exp. 20/2020) @& 8/05/2020
(] ¢ > 0 Secretaria General Leida Plan de Pru 8/05/2020
O &= e Salud Publica Leida Prueba (Exp. 33/2019) @ 26/09/2019

En esta rejilla se mostraran las comunicaciones en funcidn de los criterios que hayamos
introducido tanto en los campos superiores como a través de la busqueda avanzada.

Podemos observar diferentes columnas que contienen informacién de cada
comunicacion. Vamos a explicar cada columna de la rejilla.

¢ Iconos de informacién. En la primera columna podemos apreciar diferentes iconos con
los que podemos interactuar o ejecutar alguna accién.

. Este icono se mostrara con un check ] , en caso de tener seleccionada una
comunicacion. Ademas, la fila de la comunicacién seleccionada se volvera de color
azul.

. E?Si pulsamos sobre este icono, abriremos la comunicacién donde estd
ubicado el propio botdn.

o

. Este icono muestra informacidn relativa al historial de la comunicacion:

2020/v2.0
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Asignada a: JESUS DANIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:59)
Redactada por: JESUS DANIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:57)
Enviada por: |ESUS DANIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:57)
Lelda por: JESUS DANIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:59)
Recibida por: |JESUS DAMIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:58)

o P En caso de que la comunicacién contenga algin documento adjunto y
siempre que ninguno de ellos sea un documento en papel, aparecera este icono.

. G En caso de que la comunicacién contenga, aunque sea un solo documento
adjunto en papel, aparecera este icono. Aclarar que, si una comunicacién contiene,
tanto documentacién en papel como documentacion digital, sera este icono el que
aparezca.

e De/Para. Aqui 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 informacién acerca del
destinatario de la comunicacién.

—— Comunicacién dirigida al cargo
S Comunicacién personal

[ BANDEJA DE ENTRADA: DEPARTAMENTO ESTADISTICA ]

Para: Dpto. Estadistica

De: Juan Pérez >
| SIN ICONO

o

Para: Angel Zubeldia

De: Benito Pérez

| COMUMNICACION DIRIGIDA A CARGO >

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

COMUNICACION PERSONAL > o :
1

1

1

1

1

1

1

1

Para: Secretaria 1
1
1
1
1

1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
|
: De: Dpta. Hacienda
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

¢ Estado. Existen diferentes estados en los que se puede encontrar una comunicacion.

¢ No enviada. Todas las comunicaciones de la bandeja Pendientes de envio, se
encontraran en esta situacion.

¢ No leida. Son comunicaciones que estan pendientes de lectura por el destinatario.
e Leida. Comunicaciones ya leidas por el destinatario.
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¢ No entregada. Son comunicaciones que tienen adjuntos documento en papel que
todavia no ha sido recepcionado por el destinatario.

Las comunicaciones No Leidas y las No Entregadas, en la bandeja de entrada,
aparecen sefialadas en "Negrita".

De igual forma, y en funcién de pardmetro DIAEN, estas comunicaciones pueden
aparecen en color rojo, si llevan un tiempo en estado No Leida.

PARAMETRO DIAEN

Con este parametro indicamos el nimero de dias
gue tiene que pasar una comunicacién No Leida
(solo en Bandeja de Entrada) para que se marque
en rojo, resaltandola en el monitor de
comunicaciones.

e Asunto. Es el tema o motivo de la comunicacién. Este puede hacer referencia a un
expediente o un tramite, pero hay que recordar lo que se explicd en la busqueda
avanzada en relacidn a buscar una comunicacion por el asunto.

En esta columna podemos encontrar varios iconos que nos proporcionan informacion
acerca de la propia comunicacién.

o ®Permite consulta de expediente. Significa que el usuario destinatario podra
consultar el expediente desde el cual se ha enviado dicha comunicacién (acceder a
los documentos y datos de dicho expediente).

o I Comunicacion de traslado de solicitud. Este icono significa que una solicitud
(presentada por la Ventanilla Virtual o via presencial -OAC-) ha sido trasladada
desde el Monitor de Solicitudes para ser gestionada por el departamento receptor.
Desde el instante en que leemos una comunicacién de traslado, se asigna dicha
solicitud a nuestro departamento para ser tramitada. Si 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 comunicacion
se ha enviado con respuesta requerida hasta una fecha concreta. El color azul
significa que aun no se ha cumplido el plazo para responder. Colocando el cursor
sobre el icono nos indicara la fecha limite de respuesta requerida.

. CE':)Respuesta requerida (plazo cumplido). Este icono con el color rojo, indica que
el plazo de respuesta esta vencido, se ha superado la fecha limite. Hay que destacar
gue una comunicacion con respuesta requerida y plazo vencido, puede
responderse, ya que el icono es solo informativo.

. @Respuesta requerida (respondida). El color gris indica que una comunicacion
con respuesta requerida ha sido respondida.

2020/v2.0
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PARAMETRO EMCIR

Activando este parametro, cada dia se revisaran las
‘ comunicaciones interdepartamentales con

respuesta requerida que aun no han sido

respondidos y cuyo plazo de respuesta finaliza. Se

informara a quien corresponda via mail, el mismo

dia de vencimiento del plazo.

¢ Enviado. Muestra la fecha en que se envid la comunicacion.

¢ Entrada/Salida. En caso de que el médulo de comunicaciones interdepartamentales esté
integrado con un registro y tengamos parametrizado el registrar estas comunicaciones, en
estas columnas veremos los datos de registro.

PARAMETROS DRECO Y DRSCO

Con estos parametros podemos activar o desactivar
l 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
Operaciones

E Redactar
M Recibir
(& Abrir

[= Archivar
B Histérico
P Trasladar
¢» Responder
T} Reenviar
@ Asignar
&' Seguimiento
BB Histérico asig.

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

* Operaciones de la bandeja Entrada.
e Operaciones de la bandeja Salida.

2020/v2.0
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® Operaciones de la bandeja Pendientes de envio.
* Operaciones de la bandeja Archivadas.

2020/v2.0
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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 comunicacion de la rejilla y usar los iconos de accidn
situados en la parte izquierda de la ventana.

Operaciones

Redactar
Recibir
Abrir
Archivar
Historico
Trasladar
Responder

Reenviar

060000
<

OISO PRCM

Asignar
Seguimiento

Histdrico asig.

DA

Imiprimir

Redactar
E Redactar

Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacion.

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

adjuntos en formato papel, las cuales irdn acompafiadas del icono b

En el caso de que estén en situacién de No Entregada, tendremos que esperar a recibir la
documentacion fisica para, una vez recepcionada, confirmarlo con el botdn recibir, y asi
cambiarle la situacién a No Leida.

Aclarar que la propia aplicacién, no nos permitird abrir una comunicacién, con
documentos adjuntos en papel, sin haberlos recibidos.

o Abrir

2020/v2.0
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(& Abrir

Con el botén Abrir, podremos acceder al contenido de una comunicacién. En caso de que
abramos una comunicacion en el estado No Leida, cambiaremos su estado a Leida.
Recordar que no podremos abrir una comunicacion No Entregada.

Archivar
(= Archivar

Si marcamos una comunicacién Leida y pulsamos en Archivar, la enviaremos a la bandeja
Archivas/Entrada.

Aclarar que no podemos archivar una comunicacién No Leida o No entregada.

Historico
B Histérico

Con la opcién Histdrico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado
una comunicacion seleccionada.

Estado Fecha Usuario
Mo enviada 20/02/2018 12:18 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
No leida 20/02/2018 12:20 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
Leida 20/02/2018 12:21 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
O Cerrar
Trasladar
P Trasladar

Utilizaremos este botdn para trasladar un expediente a otro departamento mediante las
comunicaciones interdepartamentales.

2020/v2.0
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Comunicacién de traslado de solicitud

Origen: Enviar en calidad de:
Salud Ambiental E Unidad '®  Usuario Cargo
Destino: Usuarios  Cargos

¥ Permitir consulta de expediente
Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accidn:

Ninguno

Asunto:
Licencia de Obra Menor (Reg. 2018 - 290 - 26/02/2018 13:24) Q
m

Extracto:

Comunicacién de traslado de solicitud: Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor. br/

Cal Documentos | ¢ W Enviar | (M Cerrar

Es importante recalcar que solamente podremos utilizar esta accién para comunicaciones

iy

de traslado de expediente, que irdn acompafiadas del icono "=,y siempre que la unidad
de origen sea la gestora actual de la solicitud que se quiere trasladar.

Este icono solo estard visible, en caso de tener activa la distribucién centralizada de
solicitudes (Parametro DISCE: Valor 1)

Para mas detalles sobre el traslado de expedientes, ver el punto Distribucidn Centralizada
de Solicitudes.

Responder
¢» Responder
Podemos responder a una comunicacidon recibida si, teniendo seleccionada una
comunicacion de la rejilla, pulsamos en este boton.
En ese momento se nos abrird una ventana similar a cuando vamos a redactar una nueva
comunicacion, con la diferencia que el destinatario ya estara definido, sin posibilidad de
modificacion.

Reenviar
T3 Reenviar
Si marcamos una comunicacién en estado Leida, podemos reenviarla a otro
departamento, cargo o usuario, utilizando este comando.
Esta accidn provoca redactar una nueva comunicacion, pero arrastrando la informacién y
documentacion de la comunicacién seleccionada. Aun asi, es importante recalcar que la
informacién es modificable o que podemos eliminar o adjuntar nuevos documentos.
Para comunicaciones asociadas a expediente, podemos permitir la consulta del

2020/v2.0
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expediente al destinatario.

Asignar
@ Asignar
Con esta opcidn se permite asignar la comunicacion interdepartamental a un usuario de la
unidad en la que se encuentra, ademds permite indicar unas observaciones de manera

opcional.
Hay que tener en cuenta que la primera asignacion serd automatica y se realizara al
primer usuario que lea la comunicacion.

Esta opcidn sélo estard visible para los usuarios que tengan activo el pardmetro de usuario
JEFUT a 1.

PARAMETRO DE USUARIO JEFUT

Permite al usuario asignar comunicaciones
interdepartamentales.

Valor 0 - No se permite la asignacién.
Valor 1 - Permite la asignacion.

Seguimiento
+/ Seguimiento
Esta opcidn nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicacidn hasta ese
momento.

Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada Registro salida

15/02/2018 Oficina de Atencidn a la Urbanisma . R

16:41 Ciudodania

15/02/2018 ) .

1644 Urbanismo Planeamiento - -
Asunto

Extracto

e

E Documentos (:) Cerrar
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Historico asig
BB Histérico asig.

Mediante esta opcidn se mostrara un listado de movimientos de asignacion por los que ha
pasado la comunicacién.

Imprimir
&= Imprimir
Mediante este icono podemos imprimir run resguardo con la informacidn relativa a una
comunicacion seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.

2020/v2.0
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Redactar

Esta es la ventana de creacidon de una comunicacion.

Comunicacién

o Origen: eEnviur en calidad de:

Medio Ambiente

° Destino:

Unidad '®  Usuario ' Cargo

Usuarios Cargos

* e
r - b
Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accién:
Ninguno v
Asunto:
Solicitud General Q
-
[

i
o Extracto:

Y
° L& Documentos

H Guardar ¥4 Enviar C} Cerrar

o o o©

Origen
Origen:

Medio Ambiente

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

W gusquoda por palabras
&, entroda (22) — Estad
2 Soida

Enviar en calidad de

Enviar en calidad de:
Unidad '®  Usuario '~ Cargo

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

Destino
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Destino:

+

En este campo indicamos a qué unidad tramitadora vamos a enviar la comunicacion.
Podemos escribir directamente la unidad tramitadora; o podemos desplegar el arbol de
departamentos definidos en nuestra instalacion y seleccionarlo de ahi.

También podemos indicar varias unidades tramitadoras como destino, para ello
seleccionaremos los distintos departamentos desde el desplegable.

PARAMETRO PECMD
. Pardmetro que permite el envio de
comunicaciones al mismo departamento.
Valor 0 - No se permite.
Valor 1 - Se permite.

PARAMETRO PECMU

Pardmetro que permite el envio de
comunicaciones al mismo usuario, en caso
de respuestas de comunicaciones.

Valor O - No se permite.

Valor 1 - Se permite.

Usuarios / Cargos

Usuarios Cargos

Una vez seleccionado el departamento de destino, podemos enviar la comunicacién a uno
0 varios usuarios, 0 a uno o varios cargos, siempre que estén asignados en esa unidad
tramitadora destinataria. En caso de haber seleccionado varias unidades tramitadoras,
nos apareceran todos los usuarios y cargos definidos para todos los departamentos

seleccionados.
Si no seleccionamos ningln usuario o cargo, la comunicacidn se enviara al departamento

como tal.

Requerir respuesta
Requerir respuesta en dias desde el envio

Utilizando este campo, podemos indicar, al destinatario, que necesitamos respuesta en un

plazo determinado.
En caso de que requiramos respuesta, al destinatario le aparecera un icono de reloj azul
acompafiando a la comunicacién. Hay que recordar que este requerimiento es solo

informativo.
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PARAMETRO EMCIR

Activando este parametro, cada dia se revisaran
. las comunicaciones interdepartamentales con

respuesta requerida que aun no han sido

respondidos y cuyo plazo de respuesta estd a un

dia de finalizar. Se informara a quien corresponda

via mail, el mismo dia de vencimiento del plazo.

Asunto

Asunto:

Solicitud General

8 O

En este campo indicamos el tema o motivo de la comunicacién. Este puede hacer
referencia a un expediente o un trdmite, pero hay que recordar lo que se explicé en la
busqueda avanzada en relacién a buscar una comunicacion por el asunto.

Si pulsamos en el icono de la lupa, podemos localizar un trdmite dado de alta en la
ventanilla virtual, pero en caso de seleccionar uno, solo estaremos capturando su
denominacion.

También disponemos de un icono para limpiar el campo.

Extracto
Extracto:

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

Documentos
Cal Documentos

Este botdn nos permite adjuntar documentos a la comunicacién.

Guardar
H Guardar

Si queremos guardar la comunicacién para su posterior envio, utilizaremos este botdn.
En este caso, la comunicacion quedara alojada en la bandeja Pendientes de envio de la
unidad tramitadora de origen.

Enviar
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A Enviar

Para completar el envio de la comunicacidn pulsamos en este botdn.

Cerrar
(l} Cerrar

Podemos volver a la ventana anterior pulsando en Cerrar.

2020/v2.0
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Documentos

En esta ventana podemos adjuntar documentos a la comunicacion.

Documentos

1 Documento Tipo Resolucién Papel

Seleccione el modo de aportacién, cumplimente los datos y pulse el botén Adjuntar

° * Documento en papel || Documento original
- ——
o « Localizar por CSV &P Localizar

° * Bandeja de firmas = Afiadir

Descripcion de documento Otros datos
Tipo de documento Referencia Fecha de documento Fecha de caducidad N?® de folios
Ninguno v
& Adjuntar T Eliminar (% Firmas <& Limpiar Cal Ver

© 0 0 0 © 0o

Rejilla de documentos adjuntados
Documento Tipo Resolucién Papel

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

Documento Tipo Resolucién Papel
Notificacién Resolucion de Incoacion (2018
000&11) prueba

Resolucion de Incoacion (2018000611) - _

Documento en papel / original

* Documento en papel || Documento ariginal

En el caso de que queramos adjuntar un documento en formato fisico a la comunicacion,
marcaremos la opcién Documento en papel. Esto provocara que la comunicacién no
podra ser abierta por el destinatario hasta que no reciba fisicamente esta documentacion.
También podemos indicar, a modo informativo, que el documento que estamos
adjuntando es original.
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Adjuntar documento

Mediante el botén Examinar podemos localizar el documento en nuestro equipo vy
adjuntarlo a la comunicacién.

En caso de tener configurado un dispositivo que permita el escaneo de documentos,
podriamos escanearlo y adjuntarlo mediante el botdn Escanear.

Localizar por CSV
e Localizar por CSV @ Localizar

Otra alternativa a la opcién anterior, es la localizacién 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 botén Localizar, el
campo se mostrara en color verde, confirmando la correcta localizacion del documento.

« Localizar por CSy  W006754a9f330F12bf907135d0c0d3 [l ® A Localizar

Bandeja de firmas
» Bandeja de firmas = Afiadir

Siempre que tengamos integrado el mddulo Bandeja de Firmas, podemos adjuntar un
documento firmado alojado en él. Para ello pulsamos en el botdn Afadir.

Informacién del documento

Descripcion de documento Otros datos
Tipo de documento Referencia Fecha de documento Fecha de caducidad N* de folios
Ninguno v

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

Adjuntar
@ Adjuntar

Una vez afiadido el documento e introducido su descripcion y el resto de informacion
opcional, pulsamos este botén para adjuntarlo.
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Eliminar
ﬁEIiminar

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

Firmas
(% Firmas
Podemos enviar un documento a la bandeja de firmas directamente desde esta ventana.
Hay que sefialar esta opcidn estara disponible si asi estad definido por un parametro de

instalacion (Parametro FIRCI).
Para ello seleccionamos un documento de la rejilla de arriba y pulsamos en Firmas.

Bandeja de Firmas

JESUS DANIEL Pozo Aguilar PENDIENTE DE FIRMA

En esta ventana es donde afiadiremos los firmantes del documento mediante el botdn
correspondiente.

También podremos eliminar un firmante con el botén eliminar.

Para volver a la ventana anterior pulsamos el botdn cerrar.

PARAMETRO FIRCI

Este pardmetro habilita o deshabilita el envio de
un documento a la bandeja de firmas dentro de las
Comunicaciones Interdepartamentales.

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

0.
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Cal ver

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

Cerrar

™ cerrar

Con este botdn, volvemos a la ventana anterior.

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

PARAMETRO CIDDE

En caso de estar activo, al adjuntar documento a
una comunicacién, el documento se adjuntara
también al expediente. Para ello la comunicacion
debe ser de tipo Expediente o Traslado y se pedira
el documento de expediente al que se quiere

adjuntar.
Documentos o
Documento Tipo Resolucién Papel

Solicitud - Instancia - -

Aviso de documentos no aportados - -

Resguardo de registro de entrada 2019 - 2
92

Seleccione el modo de aportacién, cumplimente los datos y pulse el botén Adjuntar

* Documento en papel [_] Documento original [_]
« Localizar por CSV (@ Localizar

« Bandeja de firmas | =f= Afiadir

Descripcion de documento Otros datos
Tipo de documento Referencia Fecha de documento Fecha de caducidad N° de folios
Ninguno W
Documento en expediente
Q@
& Adjuntar I Eliminar (i Firmas <a Limpiar Cal Ver
(™ cerrar
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Ahora bien, tenemos dos posibilidades de incorporar al expediente, documentacién adjuntada a
una comunicacioén:

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

Documentos

Documento Tipo Resolucion Papel

Solicitud - Instancia - -

Aviso de documentos no aportados - -

Resguardo de registro de entrada 2019 - 2
92

Seleccione el modo de aportacién, cumplimente los datos y pulse el boton Adjuntar

» Documento en papel [_] Documento original [_]
« Localizar por CSY &P Localizar

s Bandeja de firmas | < Afiadir

Descripcion de documento Otros datos
Tipo de documento Referencia Fecha de doecumento Fecha de caducidad N® de folios
Ninguno W
Documento en expediente
Informe Técnico B5/2019 w————— Descripcion manual Qi
@ Adjuntar I Eliminar (& Firmas <& Limpiar a4l Ver
" Cerrar

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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Documentos

Documento Tipo Resolucién Papel

Solicitud - Instancia - -

Aviso de documentos no aportados - -

Resguardo de registro de entrada 2019 - 2
92

Seleccione el modo de aportacion, cumplimente los datos y pulse el boton Adjuntar

» Documento en papel [_] Documento original [_]
« Localizar por CSV P Localizar

s Bandeja de firmas | =fa Afiadir

Descripcion de documento Otros datos
Tipo de documento Referencia Fecha de documento Fecha de caducidad N® de folios
Minguno W

Documento en expediente

@ Adjuntar T Eliminar (% Firmas <& Limpiar G4l Ver

™ cerrar

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 didlogo
interactivo y/o documentos incluidos a través del Monitor de Solicitudes. Aclarar que
se muestran tanto documentos aportados como no aportados.

Documentos

Documentos Expediente

DNI -

Alzados y secciones

Justificante de pago Impueste sobre Construcciones Instalaciones y Obras

Plane de situacién de la obra sobre cartografia catastral

Plane acotado del inmueble yie. en su caso, croquis acotado de lo que se pretenda realizar, indicando la situacién de las obras

Presupuesto aproximado resumido por capitulos

Justificante de pago Tasa Expedicidn Documento Administrativo

Justificante de pago Tasa Licencia Urbanistica

Documento de prueba

Acta de recepcidn de la urbanizacion v

i Aceptar Q) Cerrar

a) En caso de seleccionar un documento Aportado, el documento quedara insertado
como nueva version.
En la rejilla de documentos aparecerd un circulo con un nimero en su interior,
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indicando el nimero de versiones que tiene ese documento.

U i H Alzados y secciones o
®

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

Versiones del documento

Documento

IAIzadns y secciones ]

Versiones disponibles

I N KT

Alzodos y secciones 23/02/2018 12:32:45
2 11 Alzados y seccicnes 23/02/2018 12:00:07

Cambiar vigencia 4

b) En caso de seleccionar un documento No Aportado, la situacion de éste, cambiara
a Aportado.

Utilizando cualquiera de las opciones anteriores, una vez enviemos la respuesta a la comunicacién,
el documento se incorporara al expediente.
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Documentos Bandeja de Firmas

Desde esta ventana podemos seleccionar un documento alojado en el médulo Bandeja de Firmas 'y
adjuntarlo a la comunicacién interdepartamental.

Hay que tener en cuenta que solo podremos seleccionar aquellos documentos que estén en
situacion Firmado.

Docs. Bandeja Firma

Documento Fecha B
4 Descripcién de documento

a

Informe de Fiscalizacion Previa con Reparos (INT2017000984) 01/12/2017 12:38
Acta de no conformidad de factura (2017000982) 30/11/2017 12:02
Notificacion Resolucion de Alegaciones (2017000980) 30/11/2017 09:44
Resolucion de Alegaciones (2017000980) 30/11/2017 09:39
Resolucidn de Incoacién (2017000980) 30/11/2017 09:29
Prueba de reenvio y rechozo 28/11/2017 09:14
Prestacion Canaria de Insercion (201700097 3) 24/11/2017 10:27
Ejecucion subsidiaria-Informe (201700097 3) 24/11/2017 09:35
Declaracidn Jurada Prestacién Ayuda (201700097 3) 24/11/2017 09:23

el Ml b e £TAA TAAADT AA A AT ARSA

-
Tipo de documento
Ninguno v

Descripcion de documento

° @ Adjuntar Gaver | M cerrar

o o

Filtro por descripcién
Documento

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

Filtro por fecha
Fecha

También podemos filtrar los documentos de la rejilla por su fecha de situacién, es decir, la
fecha en que ese documento modificd su situacién dentro de la bandeja de firmas. En este
caso seria 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 descripcion y fecha, pulsamos en este
icono para ejecutar la busqueda.

Rejilla de documentos

Descripcién de documento

FY
Informe de Fiscalizacidén Previa con Reparos (INT2017000984) 01/12/2017 12:38
Acto de no conformidad de factura (2017000982) 30/11/2017 12:02
Motificacion Resolucion de Alegaciones (2017000980) 30/11/2017 09:44
Resolucion de Alegaciones (2017000980) 30/11/2017 09:39

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

Descripcién del documento

Descripcidén de documento

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

Adjuntar
@Adjuntor

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

@..

Cal Ver

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

Cerrar
(D Cerrar

Pulsaremos este botén para volver a la ventana anterior.
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ADbrir

En esta ventana se muestra el contenido de una comunicacion abierta.

Comunicacion
o Origen:

Oficina de Atencidn a la Ciudadania v v
Destino:
Alcaldia - Presidencia v

Tipo de accidn:
MNinguno v
Asunto:

Consulta Previa sobre Establecimientos, Actividades e Instalaciones (Reg. 2018 - 178 - 09/02/2018 13:32)

Extracto:

Emita informe respecto al contenido de la consulta.

° (2 Responder &l Documentos v 4 @ Ver expediente ('_) Cerrar

@ (/] @

Origen
Origen:

Oficina de Atencidn a la Ciudadania v v

En estos campos se muestra el remitente de la comunicacién. En el primer campo vemos
la unidad tramitadora desde donde salidé la comunicacion, mientras que en el segundo
campo apareceria, en caso de que existiera, el cargo o usuario que la emitio.

Destino
Destino:

Alcaldia - Presidencia v

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

Asunto

Asunto:

Consulta Previa sobre Establecimientos, Actividades e Instalaciones (Reg. 2018 - 178 - 09/02/2018 13:32)
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Tema o titulo de la comunicacion.

Extracto
Extracto:

Emita informe respecto al contenido de la consulto.

Aqui se muestra el texto que acompania a la comunicacion.

Responder
(2 Responder

Con este botdn podemos responder a una comunicacion.
Es importante destacar que en las comunicaciones de traslado de expediente no aparece
esta opcion.

Documentos

Cal Documentos

Mediante este botdn accedemos a la ventana de documentos adjuntos, en caso de que
hubiera, que pueden ir acompafiando a la comunicacion.

Destacar que el botén ird acompaiiado de un check de color azul en caso de contener
documentos.

Ver expediente
@ Ver expediente

Este botdn estard activo en caso de que se trate de una comunicacidon asociada a un
expediente y en ésta, se haya marcado la opcidn "Permitir consulta de expediente".
Este tipo de comunicaciones estan diferenciadas del resto, en la ventana principal, por

estar acompafiadas del icono ®
Si pulsamos la opcidn, accederemos a la ventana de Detalle expediente.

Cerrar
ﬂ} Cerrar

Podemos pulsar en este botén para volver a la ventana anterior.
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Documentos

Esta es la ventana donde interactuar con los documentos adjuntos a una comunicacién
interdepartamental.

mentos

Documento Tipo Resolucion Papel
Informe previo (pre-resclucion no vinculante)
consideraciones

Datos de Inicio

3 Notificacion Decreto - -
Acuse de Admisién de Notificacion 2020-179
-2
Acuse de Puesta a Disposicién de MNotificacid
n 2020-179-2

Acuse de Lectura de Notificacion 2020-179-2 = =

(% Firmas 4 Ver minuta o Calver @ Descargar °

é é =4 Imprimir todo (M Cerrar
G

Rejilla de documentos

Documento Tipo Resolucion Papel

Informe previo (pre-resolucion ne vinculante)
consideraciones

Datos de Inicio -

I Notificacion Decreto - -

Acuse de Admisién de Notificacidn 2020-179
-2

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

Firmas
(% Firmas
Podemos enviar un documento a la bandeja de firmas directamente desde esta ventana.
Hay que sefialar esta opcidn estara disponible si asi estd definido por un parametro de

instalacion (Parametro FIRCI).
Para ello seleccionamos un documento de la rejilla de arriba y pulsamos en Firmas.
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Bandeja de Firmas

JESUS DANIEL Pozo Agular PENDIENTE DE FIRMA

En esta ventana es donde afiadiremos los firmantes del documento mediante el botén
correspondiente.

También podremos eliminar un firmante con el botén eliminar.

Para volver a la ventana anterior pulsamos el botdn cerrar.

Ver minuta
a4l Ver minuta

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

@,
Cal ver

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

Descargar
@ Descargar

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

Imprimir todo
p=t Imprimir todo

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

Cerrar
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(M Cerrar

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 comunicacidn
interdepartamental.

Detalle expediente

Interesado N® Registro Fecha Solicitud
(I | (2018 - 248 | [19/02/2018 10:14 |
Representante N® Expediente N® Solicitud

[ | |50L2018000008 | [e69/2018 |
Asunto

Solicitud - Instancia General

@ F/Seguimiento ° D Datos de la visita
D Documentos (12) o &3 | Comunicaciones / Notificaciones (0) o @ Asistente de Resolucidn

o % Datos
o &

n Informacion del expediente

Interesado N* Registro Fecha Sclicitud

. | [2018 - 248 | |19/02/2018 10:14
Representante N* Expediente N® Solicitud

| | [s0L2018000008 | |e69/2018

Asunto

Solicitud - Instancia General

En estos campos se muestra informacion acerca del expediente asociado a la
comunicacion.

Ficha de seguimiento
[3)| F/Seguimiento
Con este botdn accedemos a la memoria de actuaciones del expediente.
También tendremos la opcién de descargar e imprimir la informacion.
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Memoria de Actuaciones o

« 19/02/2018 10:14 Inicio de expediente a instancia de parte

« 19/02/2018 10:14 Incorporacién de Documente: Solicitud - Instancia (SIAL)

+ 19/02/2018 10:14 Incerpeoracién de Documento: Informe previe (pre-resolucién no vinculante) consideraciones
(SIAL)

« 19/02/2018 10:14 Incorpeoracicn de Documento: Resguardo de registro de entrada 2018 - 248 (SIAL)

« 19/02/2018 10:14 Incorporacién de Documento: Resguardo XML de registro de entrada 2018 - 248 (SIAL)

+ 19/02/2018 10:14 Incorpeoracién de Documento: Resguardo de registro de entrada 2018 - 248 (SIAL)

* 19/02/2018 10:14 Incorperacién de Documente: Resguardo XML de registro de entrada 2018 - 248 (SIAL)

« 19/02/2018 10:15 Incorporacién de Documento: Acreditacion de la baja en el Impuesto de Actividades
Econdmicas (SIAL)

*+ 19/02/2018 10:23 Enviado documento a firma: Acreditacion de heredero. Firmante: [
(SIAL)

« 19/02/2018 10:24 Eliminacién de Documento: Acreditacion de heredero (SIAL)

« 19/02/2018 10:25 Eliminacion de Documento: Acreditacion de la baja en el Impuesto de Actividades Econdomicas
(SIAL)

« 19/02/2018 10:25 Incerporacién de Documento: Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud
(SIAL)

« 19/02/2018 10:25 Incorporacién de Documento: Acuse de Admisién de Notificacion 2018-669-3 (SIAL)

« 19/02/2018 10:25 Incorpeoracién de Documento: Acuse de Puesta a Disposicion de Notificacidn 2018-669-3
(SIAL)

« 19/02/2018 10:26 Modificacidn de Documento: Acreditacidn de la concurrencia (SIAL)

+ 19/02/2018 10:30 Incorporacién de Documento: Indice (SIAL)

+ 19/02/2018 11:20 Envio de comunicacion a Estadistica - [l : Solicitud -
Instancia General (SIAL)

« 19/02/2018 11:29 Envio de comunicacion a Estadistica: Peticion de informe técnico (SIAL)

« 19/02/2018 11:29 Envio de comunicacion a Oficina de Atencién a la Ciudadania: Peticidn de informe técnico
(SIAL)

+ 19/02/2018 11:30 Incorpeoracién de Documento: Informe técnico (SIAL)

+ 19/02/2018 12:59 Incorpeoracién de Documento: Acuse de Admision de Notificacion 2018-669-7 (SIAL)

* 19/02/2018 12:59 Incorpeoracicn de Documento: Acuse de Puesta a Disposicion de Motificacion 2018-669-7
(SIAL)

« 19/02/2018 19:13 Eliminacién de Documento: Informe técnico (SIAL) -

H Documentos

D Documentos (12)
Con este botdn podemos visualizar los documentos del expediente.

Datos

-
= Datos

Si pulsamos en esta opcién, podremos ver la informacidn que el ciudadano ha introducido
en los distintos formularios, mediante el didlogo interactivo del tramite.
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Otros Datos Facilitados

ID Informe Alegacion 58704

Plazo Vencido Alegaciones Guarderia 1

Ejercicio Decreto/Resolucion 2018

Indentif. Decreto/Resalucion 3272

Descripcion Libro Dec./Res. GEMERAL

Libro Decreto/Resclucion 1

Firma Resolucidn Incoacion 1

ID Comunicacion Interdepartamental 0

Alegacion sobre hecho denunciado Segundo.- Que, tras la notificacion del acuerdo de incoacion e...
Alegaciones en plazo o fuera dentro del plazo establecido

Fecha firma resolucion incoacion 20/02/2018

Resuelve Primero Propuesta Resolucidn Primero.- Estimar las alegaciones presentadas por DON/DON...
[T T en

Comunicaciones / Notificaciones

&2 Comunicaciones / Motificaciones (0}
Podremos consultar las comunicaciones y notificaciones recibidas o enviadas desde el
expediente.

Para ello pulsamos en esta opcidn y accederemos a la Bandeja de Entradas/Salidas de
comunicaciones y notificaciones.

Bandeja de Entradas / Salidas

Bandeja : Tipo:
Entracas '@ Salidas -/ Comunicaciones ‘® Motificaciones '/

N Solicitud Fecha Solicitud N® Expediente Fecha Expedients

08/02/2018 17:20 | Emita informe respecto al contenidod.. . Sl 2018-174 08/02/2018 17:21 Leida

L') Cerrar

Datos de la visita

“D) Datos de la visita
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En caso de solicitudes presenciales, podemos consultar informacidn acerca de la
recepcion de la solicitud en la OAC (Oficina de Atencion Presencial).

Datos de Visita (661/2018)

» Informadar: JESUS DANIEL Pozo Aguilar

Cerrar (%

Asistente de Resolucion
[Z] Asistente de Resolucidn

Con este botdn accedemos al Asistente de Resolucidn del procedimiento asociado a la
solicitud.

Cerrar

Pulsando en este botdn 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 comunicacién de la rejilla y usar los iconos de accidn
situados en la parte izquierda de la ventana.

o E Redactar

(& Abrir

= Archivar
 Deshacer

B Histérico

° 171 Reenviar
o & volver a enviar

& Seguimiento
BB Historico asig.

m EI' Justificante
“E Imprimir

Redactar
E Redactar

Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacion.

e Abrir

(& Abrir

Con el botdn Abrir, podremos acceder al contenido de una comunicacién enviada.

Archivar
= Archivar

Si marcamos una comunicacién Leida y pulsamos en Archivar, la enviaremos a la bandeja
Archivas/Salida.

Aclarar que no podemos archivar una comunicacion No Leida o No entregada.

Deshacer
" Deshacer
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En caso de que hayamos enviado una comunicacion y ésta, todavia no haya sido leida por
el destinatario, podemos anular el envio de la comunicacién. De esta manera estaremos
eliminandola de la bandeja de entrada del destinatario.

Si ejecutamos esta accidn, la comunicacién no se eliminard, sino que se alojard en la
bandeja Pendientes de envio.

Informacién

Operacion realizada correctamente, la comunicacion ha pasado a la bandeja
de 'Pendientes de envio'

" Aceptar

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

Historico
B Historico
Con la opcidn Histdrico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado
una comunicacion seleccionada.

Estado Fecha Usuario

Mo enviada 20/02/2018 12:18 JESUS DANIEL Pozo Aguilar

No leida 20/02/2018 12:20 JESUS DANIEL Pozo Aguilar

Leida 20/02/2018 12:21 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
N

O cerrar
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Reenviar
T3 Reenviar
Si marcamos una comunicacion 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, si podemos reenviar una
comunicacion No Leida.
Con esta acciéon arrastramos la informaciéon y documentaciéon de la comunicacion
seleccionada. Aun asi, recalcar que la informacién es modificable o que podemos eliminar
o adjuntar nuevos documentos.
Es importante saber, que también afiadimos un nuevo registro al seguimiento de la
comunicacion que hemos seleccionado para su reenvio.
Para comunicaciones asociadas a expediente, podemos permitir la consulta del
expediente al destinatario.

Volver a enviar
@ volver a enviar
Este comando realiza practicamente la misma funcién que el botdn reenviar. La principal
diferencia es que estamos generando una nueva comunicacion independiente de la
seleccionada. Esto tiene repercusién en el seguimiento de la misma, ya que tendra su
propio seguimiento, sin hacer referencia a la comunicacion seleccionada.

Seguimiento
& Seguimiento
Esta opcidn nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicacién hasta ese
momento.
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Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada Registro salida

15/02/2018 Oficing de Atencidn a la )

16:41 Ciudadania Urbanismo i -

15/02/2018 : )

1644 Urbanismo Planeamiento - -
Asunto

E

Extracto

4

E Documentos (:) Cerrar

Histérico asig.
BB Historico asig

Mediante esta opcidn se mostrara un listado de movimientos de asignacion por los que ha
pasado la comunicacion.

Justificante
Er‘ Justificante

Con este botdn podemos visualizar, para su posterior impresién, un acuse de recibo de la
comunicacion seleccionada.

ACUSE RECIBO DE COMUNICACION INTER-DEPARTAMENTAL

Enviada comunicacién por medios electrénicos con origen en Parques y Jardines y puesta a
disposicion de Secretaria General, referente a Resumen datos ejercicio actual.

Enviada por [ G <! 20/02/2018 a las 12:20.
Leida por | <| 20/02/2018 a las 12:21.

Se expide el presente documento para acreditar la fecha de puesta a disposicién de la
comunicacién por la unidad tramitadora interesada, momento a partir del cual la comunicacion
se entiende practicada a todos los efectos legales.

En -a 20 de febrero de 2018

2020/v2.0



Manual Comunicaciones Interdepartamentales - Plataforma eXperta

Generar Minuta

La minuta funciona como un resguardo de salida y entrada para toda aquella documentaciéon en
formato papel, contenida en una comunicacidén interdepartamental.

Para generar la minuta tenemos que situarnos en la bandeja de salida y activar el check "Ver sélo
con documentos en papel sin cargo de entrega".

L5 BEosois @113 X saida Ver sélo con documentos en papel sin cargo de entrega @ (TGS v
Unidad tramitadora: | EEEEE] v

45

& Entrada (67) Fecha envio Extracto Estado

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

icono Generar minuta ,

Podemos generar la minuta para una o varias comunicaciones. Lo Unico que tenemos que hacer es
seleccionarlas de la rejilla y pulsar en el icono Generar minuta.
Vamos a ver un ejemplo para la generacién de minuta.

KSeleccionumos una comunicacion (1) de la bandeja de salida (2), teniendo marcado el check “Ver solo con\

documentos en papel sin cargo de entrega” (3).
- Pulsamos en Generar Minuta (4).
- Vemos como se ha generado la minuta (5) con los documentos en papel incluidos en la comunicacién seleccionada.

- Al generarse la minuta, la comunicacion ya no aparecerda en la rejilla teniende marcado el check *Ver solo con

\ documentos en papel sin cargo de entrega”. /
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3 Er—

30 por paiabros

& Entrodo (10) Fecha emwio Extracts. Estoda
o Tk

i Pendientes de emvia
Entrada

B Archivodos

Entroda Policia Local 1 Leida Consulta Previa sobre Establecimientos. Actividades e Instolocknes (Reg. 2018 - 496 - 27/03/2018 13.08) 271032018 - -
Salkda
] we Previa sobre Establecimientos, Actvidades ¢ Instalociones (Reg. 2018 - 496 271032018 -
1]
W udaciar | mo Leida 5o Insioiocianes Reg. 2018 - 174 - 0802018 17:21) or © 15022018 -
G abar [
W wrchivor N N y - - . .
| ™o Oficina de Atencién a ln No leida Tro: ieftud @ Alealdia - Presidencin. Consult Previa sobre Establecmientos, Actividodes e Instolaciones (Reg. 2018 15022018 -
© Deshocer 5 Chsdodania
M Histnco
- 0 we Estadistica Leida 08/02/2018
Reenviar 5
£ Votver a enviar
]
& Seguimiento
| ]

W justiconte

4 impreni

Mostrando 1 o 9 de 16 registros

DOCUMENTO REMITIDO DESDE (Salud Ambiental) A (Policia Local)

u-| Expedients | Documento | Tipo documento | Asunto | Reg Ent | Reg Sal | Firma
1 Exp. 2018000920 Documento en papel Consulla Previa sobre Establecimicntos,
(27103/2018) (27I0372018) Avlividades © Instalaciones (Reg. 2018 - 496 -
271032018 13-06)

Total de documentos: 1

28/03/2018

En caso de generar minuta para varias comunicaciones seleccionadas, los documentos en papel se
agruparan en minutas por unidad tramitadora de destino.
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Bandeja de Salida

Unidad Tramitadora:
Intervencidn

Destino: Estadistica

Documentos en papel:

- Informe técnico.
- Anexo 3

Destino: Urbanismao

Documentos en papel:

- Justificante tasa.
- Resolucidn

Destino: Estadistica

Documentos en papel:

- Certificadn

Imprimir

& Imprimir

Generar
minuta

/ MINUTA

De Intervencidn a Estadistica

Dacumentos en papel:
- Informe Técnico
- hnexod

- [ertificado

Total documentas: 3

\

.
/ MINUTA

De Intervencidn a Urbanismo
Docurnentos en papel:
- Justificante tasa

- Resolucidn

Total documentos: 2

\

/
N

)

Mediante este icono podemos imprimir informacidn relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.
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Operaciones de la bandeja Pendientes de envio

En esta bandeja se alojan aquellas comunicaciones que hemos archivado mediante el botdn

Guardar.
og Redactar
°r¢ Editar

Eliminar
85 Enviar
oa Historico
es/ Seguimiento

BB Historico asig.

= mprimir

Redactar
E Redactar

Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacion.

& Editar

Si marcamos una comunicacién de la rejilla podemos editarla para su envio o para volver a
guardarla.

Eliminar
() Eliminar

Con este botdn podemos eliminar una o varias comunicaciones seleccionadas.

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

Histodrico
B Historico
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Con la opcidn Histdrico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado
una comunicacion seleccionada.

Estado Fecha

Usuario
Mo enviada 20/02/2018 12:18 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
No leida 20/02/2018 12:20 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
Leida 20/02/2018 12:21 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
N

O Cerrar

Seguimiento
&' Seguimiento

Esta opcién nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicacién hasta ese
momento.

Seguimiento

Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada Registro salida

15/02/2018 Oficing de Atencidn a la )

16:41 Ciudadania Urbanismo i -

15/02/2018 : )

1644 Urbanismo Planeamiento - -
Asunto

E

Extracto

4

E Documentos (:) Cerrar

Histérico asig.
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BB Histdrico asig.
Mediante esta opcidn se mostrara un listado de movimientos de asignacion por los que ha
pasado la comunicacion.

PARAMETRO EDCCO
En caso de que la instalacién trabaje con
distribucién centralizada de solicitudes, en Ia
. bandeja Pendientes de Envio de la Unidad
Tramitadora que realizard la distribucién,
encontraremos todas las comunicaciones de
traslado listas para su envio a la unidad gestora de
la solicitud. Esto ocurrira siempre que asi lo
tengamos configurado en el parametro EDCCO.

Imprimir
= Imprimir
Mediante este icono podemos imprimir informacidn relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.
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Operaciones de la bandeja Archivadas

En esta bandeja se alojan aquellas comunicaciones que hemos archivado mediante el botdn
Archivar.

o E Redactar
(& Abrir

B Historico

° (& Deshacer

Redactar
E Redactar

Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacidn archivada.

Q..

[& Abrir

Con el botdn Abrir, podremos acceder al contenido de una comunicacion.

Historico
B Histérico

Con la opcidn Histdrico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado
una comunicacion seleccionada.
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Estado Fecha Usuario
Mo enviada 20/02/2018 12:18 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
No leida 20/02/2018 12:20 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
Leida 20/02/2018 12:21 JESUS DANIEL Pozo Aguilar
O Cerrar
Reenviar
11 Reenviar

Si marcamos una comunicacion de la rejilla, podemos reenviarla a otro departamento,
cargo o usuario, utilizando este comando.

Con esta accion arrastramos la informacidon y documentacion de la comunicacién
seleccionada. Aun asi, recalcar que la informacién es modificable o que podemos eliminar
o adjuntar nuevos documentos.

Es importante saber, que también afiadimos un nuevo registro al seguimiento de la
comunicacion que hemos seleccionado para su reenvio.

Para comunicaciones asociadas a expediente, podemos permitir la consulta del
expediente al destinatario.

Seguimiento
" Seguimiento

Esta opcidn nos permite rastrear el itinerario que ha seguido la comunicacién hasta ese
momento.
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Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada Registro salida

15/02/2018 Oficing de Atencidn a la )

16:41 Ciudadania Urbanismo i -

15/02/2018 : )

1644 Urbanismo Planeamiento - -
Asunto

E

Extracto

4

E Documentos (:) Cerrar

Histérico asig.
BB Histérico asig.

Mediante esta opcidn se mostrara un listado de movimientos de asignacion por los que ha
pasado la comunicacion.

Justificante
B~ Justificante

Con este botdn podemos visualizar, para su posterior impresion, un acuse de recibo de la
comunicacion seleccionada.

ACUSE RECIBO DE COMUNICACION INTER-DEPARTAMENTAL

Enviada comunicacién por medios electrénicos con origen en Parques y Jardines y puesta a
disposicion de Secretaria General, referente a Resumen datos ejercicio actual.

Enviada por [ G <! 20/02/2018 a las 12:20.
Leida por | <| 20/02/2018 a las 12:21.

Se expide el presente documento para acreditar la fecha de puesta a disposicién de la
comunicacién por la unidad tramitadora interesada, momento a partir del cual la comunicacion
se entiende practicada a todos los efectos legales.

En -a 20 de febrero de 2018
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Imprimir
= Imprimir
Mediante este icono podemos imprimir informacidn relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.

Deshacer
& Deshacer
Si seleccionamos una comunicacién archivada y pulsamos Deshacer, la comunicacién
volvera a la bandeja de en la que se encontraba antes de su archivo.
Por ejemplo, las comunicaciones archivadas/entrada volveran a la bandeja de entrada,
mientras que las comunicaciones archivadas/salida retornaran a la bandeja de salida.

Aclarar que este botdn Deshacer tiene una funcién diferente al botén con el mismo
nombre de la bandeja de salida.
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Busqueda avanzada

Esta ventana se compone de tres pestanas diferenciadas agrupando los filtros segliin a qué datos
de la comunicacion se refieran.

e Comunicacion. En esta pestafia podemos buscar comunicaciones, por ejemplo,
por origen o destinatario, por el asunto de la comunicacién, comunicaciones de
traslado o comunicaciones con respuesta requerida.

Solici'tudiExpediente Documentos odju ntos Busqueda por palabras

Estado Fecha envio desde Fecha envio hasta
Todos ¥

Registro entrada: Registro salida:

De:

Administracion General
Alcaldia - Presidencia
Oficina de Atencidon a la Ciudadania

Para:

Planeamiento v

Tipo de accidn
Ninguno ¥

Asunto:

Extracto:

Mostrar todo v Mostrar sdlo con respuesta requerida Mastrar sdlo generacidn de resolucidn

Q Buscar Q) Cerrar

* 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 mddulo de Tramitacién de eXperta. En caso de que sea
asi, esa comunicacién quedard asociada a ese expediente, asi como todos sus
datos; asunto, numero de expediente, interesado, etc., aunque nosotros no lo
podamos ver explicitamente en la propia comunicacion.

Mediante esta pestafia podemos localizar una comunicacidon asociada a
expediente, mediante los criterios que encontramos en ella.
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Comunicacién | Solicitud/Expediente | Documentos adjuntos

Asunto

Interesado

Solicitud fecha desde

Inicio expediente desde

Nimero de solicitud

Nimero de expediente

Nimero de registro

COMUNICACION CREADA DESDE EL
MONITOR DE SOLICITUES

Asunto: Solicitamos Resolucidn

METADATDS:
- Asunto: Licencia Dbra Menor

- N? Expediente: 548/2018
- Interesado: Felipe santos

TENEMOS DOS
COMUNICACIONES EN NUESTRA
BANDEJA DE ENTRADA .
COMUNICACION CREADA DESDE LA
APLICACION COMUNICACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

Asunto: Solicitamos Resolucidn

Representante

Solicitud fecha hasta

Inicio expediente hasta

Ejercicio de solicitud

Ejercicio de expediente

Ejercicio de registro

REALIZAMOS UNA
CONSULTA DESDE LA
PESTANA

SOLICITUD /EXPEDIENTE
¥ BUSCAMOS POR
ASUNTO: LICENCIA DE
OBRA MENOR

COMO RESULTADO
OBTENDREMOS:

Busqueda por palabras

+

Q Buscar o Cerrar

COMUNICACION CREADA DESDE EL
MONITOR DE SOLICITUES

Asunto: Solicitamos Resolucidn

“ METADATOS:
- Asuntn: Licencia Obra Menor

-N? Expediente: 548/2018
- Interesado: Felipe santos

¢ Documentos adjuntos. Otra forma de localizar una comunicacion es mediante
los documentos que lleva adjuntos. En esta pestafia encontramos diferentes
campos para localizar un documento adjunto a una comunicacion.
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Comunicacién  Solicitud/Expediente | Documentos adjuntos Busqueda por palabras

Tipo de documento
Referencia

Fecha de documento Fecha de caducidad

Otros datos

Q Buscar (:) Cerrar
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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 Atencién Ciudadana
(OAC).

En el Monitor disponemos de varias funciones que interactian con el médulo de comunicaciones
interdepartamentales.

Mostrando 16

Trasladar Solicitud

g

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

¢ Traslado mediante comunicaciones interdepartamentales. En caso de que la
instalacidn trabaje con distribucidn centralizada de solicitudes, podremos utilizar
las comunicaciones interdepartamentales para realizar traslados de expedientes.
Ver punto Distribucidn centralizada de solicitudes.

¢ Traslado directo. Esta forma de traslado de expediente no hace uso de las
comunicaciones interdepartamentales, aun asi, vamos a explicarlo brevemente.
Para realizar un traslado directo tenemos que tener desactivado el parametro
EDDCO y no tener asignada ninguna unidad tramitadora al parametro UTDC. Asi,
cuando pulsemos en el botén trasladar, se abrird el darbol de unidades
tramitadoras de nuestra instalacion y ahi, seleccionaremos una de ellas.

Documentos
H Documentos

Podemos realizar una comunicacién interdepartamental, adjuntando un documento de la
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propia solicitud.
Vamos a explicar esta operacién en el punto Comunicar documento del expediente.

Comunicar a departamento
4 Comunicara departamento
Este botén es un acceso directo a redactar una comunicacién asociada a la solicitud
seleccionada. Esto quiere decir que, internamente, la comunicacién contendra toda la
informacién relativa al expediente.
Como consecuencia de esto, por ejemplo, una comunicacidn asociada a expediente que
sea respondida, seguira asociada y se alojara en las comunicaciones del expediente, en el
monitor de solicitudes.

COMUNICACION CREADA DESDE EL
MONITOR DE SOLICITUES

Asunto de |a solicitud

Extracto

METADATDS:
= Asunto: Licencia Obra Menor

- N® Expediente: 548/2018
- Interesado: Felipe santos

COMUNICACION CREADA DESDE LA
APLICACION COMUNICACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

Asunto de |a solicitud

Extracto

La ventana de redaccién es practicamente igual que cuando redactamos una
comunicacién desde la aplicacidn de comunicaciones interdepartamentales.

La unica diferencia funcional que encontramos es el check "Permitir consulta de
expediente".
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Comunicacién

Origen: Enviar en calidad de:
Urbanismo ¥ Unidod ®  Usuario Cargo
Destino: Usuarios Cargos

Permitir consulta de expediente

Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accién:
Ninguno

Asunto:
Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000649) Q
m

Extracto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.
i

[al Documentos M Guardar  MaEnviar | (Y Cerrar

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

comunicaciones marcadas con esta opcidn irdn acompafiadas del icono @ (Ver Detalle
expediente).

Por ultimo, debemos de tener en cuenta que en este tipo de comunicaciones aparece un
contenido por defecto:
¢ Asunto. Tramite y expediente al que pertenece la comunicacién.
¢ Extracto. Texto del contenido "Autotexto Solicita" del tramite, o en su defecto,
la propia descripcion del tramite.
Con respecto a este contenido por defecto, podemos modificarlo o dejarlo tal y como
esta.

Comunicaciones
¥ Comunicaciones
Seleccionando una solicitud de la rejilla y pulsamos en este botdn, 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 botén correspondiente.

B Lstade

Unidad
Tramit

N® Expediente

© B 220018 2018000671 Iniciado
932
o A oneos 70472018 2018000673 Iniciodo

Mh D@ em g

oA woom 70072018 2018000665 Iniciodo
691/2018

@ B 2o 630/2018 Solicitud & B Servicio de Trdfico y
08

®  Transportes

X

Una vez en la bandeja de documentos, seleccionamos un documento Aportado y pulsamos en

Comunicar a Dpto.
No podremos comunicar un documento No Aportado.

7018 134844 Solctud: 691 /2018

Documentos Aportados - e

B Adjunta en documento digital » ®

Documentos no Aportados B M Aviso de documentos no aportados
@

€ o E’ Acuerdo de Iniciacidn
Incluir

@ M  Resquardo de registro de entroda 2018 - 259
®

A B Resquordo XML de registro de sntrada 2018 - 259

M Documento incorporado ol expedbente manuaimente deste monitor

RoAMDN® QB xibDx + 8

Y

[5]

A continuacidn, se abre una ventana de redaccién de comunicacién, 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 comunicacion.
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Comunicaci

Origen: Enviar en calidad de:
Urbanismo L Unidad ®  Usuario®™” Cargo '~
Destino:

Usuarios  Cargos

' Permitir consulta de expediente
Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accién:
Ninguno L
Asunto:

Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000649)

BN

Bh O

Extracto:
Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

Documentos:

- Acuerdo de Iniciacién
4

Mienviar | () Cerrar
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Comunicaciones

Esta es la ventana de comunicaciones interdepartamentales asociadas a la solicitud, es decir, solo
apareceran aquellas comunicaciones asociadas a este expediente concreto.

El funcionamiento de las bandejas u operaciones es el mismo que en la ventana principal del
maddulo de comunicaciones interdepartamentales, con las diferencias que vamos a comentar a
continuacién.

=0 P Media Ambie Leida Ri
=0 . L
- LI ) . u
P
[ - [ -0 & Medio Amblente Leida
Benrchivo - o 5 Medio Ambient Leida

Mastrando 1 a 6 de 6 registros

Expediente y asunto
Expediente; 2018000649 Asunto; Licencia de Obra Menor

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

Unidad tramitadora

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 estd
siempre gestionado por una unidad tramitadora. Es cierto que en un expediente se
pueden estar ejecutando tareas en mas de una unidad tramitadora, pero serd, una de
ellas, la gestora principal del tramite.

Redactar
i|F2edc:c‘.c:r
Si redactamos una comunicacion desde esta ventana, estaremos asociando la
comunicacion a la solicitud en la que nos encontramos. Esto quiere decir que,
internamente, la comunicacién contendra toda la informacion relativa al expediente.
Como consecuencia de esto, por ejemplo, una comunicacidn asociada a expediente que
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sea respondida, seguira asociada y se alojara en las comunicaciones del expediente, en el
monitor de solicitudes.

COMUNICACION CREADA DESDE EL
MONITOR DE SOLICITUES

Asunto de |a solicitud

Extracto

METADATDS:

- Asunto: Licencia Obra Menor

- N® Expediente: S48./2018
= Interesado: Felipe santos

COMUNICACION CREADA DESDE LA
APLICACION COMUNICACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

Asunto de |a solicitud

Extracto

La ventana de redaccién es practicamente igual que cuando redactamos una

comunicacion desde la aplicacidn de comunicaciones interdepartamentales.
La unica diferencia funcional que encontramos es el check "Permitir consulta de

expediente".
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Comunicacién
Origen: Enviar en calidad de:
Urbanismo ¥ Unidod ®  Usuario Cargo
Destino: Usuarios Cargos

Permitir consulta de expediente

Requerir respuesta en dias desde el envio

Tipo de accién:

Ninguno v
Asunto:
Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000649) Q
m
7
Extracto:
Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.
i
[al Documentos M Guardar  MaEnviar | (Y Cerrar

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

comunicaciones marcadas con esta opcidn irdn acompafiadas del icono @ (Ver Detalle
expediente).

Por ultimo, debemos de tener en cuenta que en este tipo de comunicaciones aparece un
contenido por defecto:
¢ Asunto. Tramite y expediente al que pertenece la comunicacién.
¢ Extracto. Texto del contenido "Autotexto Solicita" del tramite, o en su defecto,
la propia descripcion del tramite.
Con respecto a este contenido por defecto, podemos modificarlo o dejarlo tal y como
esta.

Abrir
G Abrir
Ademas de acceder al contenido de una comunicacién, al igual que ocurre en el médulo
de comunicaciones interdepartamentales, desde esta opcién podemos incorporar un
documento al expediente en el que nos encontramos. Esta operacidn la vamos a explicar
en el punto Adjuntar documento a expediente.
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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 opcién correspondiente.

Lsa @200 03943

i

e a 220022018 631/2018 2018000649 Iniciodo-

[[2) urtorisma  Postal o
1201
[e]

Servicio de Tréfico y & Serviiode  Postal

Transportes

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

Mostrar

echa envo stace -
£ saida Todos . ﬂ m 7
i - L] De Estado Asurto Recibido Entrada Salida

L Medio Ambiente Leida Licencia de Cbra Menor (Exp. 2018000645 2210272018

=0 F Medio Ambiente Leida 221027201

=0 & t Leid 2200

=0 & Medio Ambiente Leida 2027201

=0 & Leid 2210212018

=0 & Leid Prusbo d 220272018

RER &

24 Impeimic

Mostrando 1 a 6 de 6 registros

A continuacidn, pulsamos en Documentos.
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Comunicacién

Origen:

Medio Ambiente v v
Destino:

Urbanismo v

Tipo de accién:
Ninguno v
Asunto:

Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000649)

Extracto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

L4l Documentos ¥ g (D Cerrar

A simple vista nos encontramos con la misma ventana de documentos de una comunicacion
abierta desde el médulo de comunicaciones interdepartamentales, con la salvedad del botén con
la etiqueta "Adj. a Exp.".

Documentos

ento esolucién

plano acotado

Documento en expediente

(& Firmas 3 AdjaExp. | [(gVer minuta gl Ver

(" cerrar

Ahora bien, tenemos dos posibilidades de incorporar al expediente, documentacidon contenida en
una comunicacion:

1. Como nuevo documento. En este caso, el documento se incorporara a la solicitud
como un nuevo documento. Para ello, seleccionamos el documento, le damos la

descripcién que queremos que tenga en el expediente y pulsamos en Adjuntar a
Expediente.
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Documentos

Documento Tipo Resolucién Papel
Documento a adjuntar a expediente - -

.

Solicitud - Instancia - -

Aviso de documentos no aportados - -

Acuerdo de Iniciacién - -

Resguardeo de registro de entradao 2018 -5
55

Requerimiento de subsanacion de defectas
en la solicitud

Resguarde de registro de entrado 2018 -6 . B -
Documento en expediente
Informe Técnico Q
(& Firmas X AdjaExp. | [gVer minuta gl Ver

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 didlogo interactivo y/o documentos incluidos a través
del Monitor de Solicitudes. Aclarar que se muestran tanto documentos aportados
como no aportados.

Documentos

Documentos Expediente

DNI -

Alzados y secciones

Justificante de pago Impuesto sobre Construcciones Instalaciones y Obras

Plano de situacidn de la obra sobre cartografia catastral

Plano acotado del inmueble yo. en su caso, croquis acotado de lo que se pretenda realizar, indicando la situacién de las obras

Presupuesto aproximado resumido por capitulos

Justificante de pago Tasa Expedicidn Documento Administrativo

Justificante de pago Tasa Licencia Urbanistica

Documento de prueba

Acta de recepcidn de la urbanizacidn

i Aceptar (D Cerrar

a) En caso de seleccionar un documento Aportado, el documento quedarad insertado
como nueva version.

En la rejilla de documentos aparecera un circulo con un nimero en su interior,
indicando el numero de versiones que tiene ese documento.

U i H Alzados y secciones o
®
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Pulsando en ese circulo, podemos visualizar cada una de las versiones.

Versiones del documento

Documento

IAIzadns y secciones ]

Versiones disponibles

I T BT KT

Alzodos y secciones 23/02/2018 12:32:45
2 11 Alzados y seccicnes 23/02/2018 12:00:07

Cambiar vigencia ~

b) En caso de seleccionar un documento No Aportado, la situacion de éste, cambiara
a Aportado.
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Distribucion centralizada de solicitudes

La distribuciéon centralizada de solicitudes se basa en utilizar una unidad tramitadora,
normalmente la Oficina de Atencidén a la Ciudadania, para la recepcidn de todas las solicitudes y
desde ahi, asignar a las distintas unidades tramitadoras a quien corresponda su gestion. Esta
forma de distribucion utilizara las comunicaciones interdepartamentales como canal de envio y
recepcién para cada traslado.

El traslado de expedientes a través de las comunicaciones interdepartamentales, no solo afectara
al primer traslado desde la unidad centralizadora a la unidad de gestiéon, sino también, en los
sucesivos traslados que se pudieran producir a lo largo de la tramitacidn de la solicitud.

Los objetivos de esta forma de distribucidén de expedientes son:

e Dejar constancia electrénica del traslado de las solicitudes, tanto en su fase
inicial (OAC > Departamento), como en su devolucién y reenvio, si existiese.

e Acortar los plazos de entrega de las solicitudes a los Departamentos
responsables de su tramitacion cuando se producen errores iniciales de destino.

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

Para poder utilizar la distribucion centralizada de solicitudes debemos configurar los siguientes
pardmetros.

@ PARAMETRO DISCE
Este pardmetro activa o desactiva la distribucion
centralizada de solicitudes.

PARAMETRO UTDC

En caso de trabajar con distribucidn centralizada
. de solicitudes desde el Monitor de Solilcitudes

(pardmetro DISCE Activo), indicar el CODIGO de la

Unidad Tramitadora que realizara la distribucidn.

Lo habitual es que sea la Oficina de Atencién

Ciudadana.

Otro factor a tener en cuenta en caso de trabajar con la distribucidn centralizada, es que para que
una solicitud vaya a la unidad centralizadora, debemos tener la opcidn correspondiente marcada
en el mantenimiento del asunto de la solicitud.
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Mantenimiento de Asuntos BDI

Mantenimiento de Asuntos BDI

pamc o et Smie S N
12345 (12345 |@ | ] (A Jfama )= | &
scripeitn beeve: Blog. Revisar Valdada
Licencia de Obra Menor Hetd Codigo Descripaién breve
[zs ] [Dcencia de Obra Menor z]

Colaboradores . [ voriabies vioc [}
Registro Multidepartamental ()

] -~ - O
|Distribucion Cenvralizads [ |

Asuntos Destacados

Gestionar en Blog. [
oex M sac wed

Biog (] Genersr Cod Bxp ol @iniciar O Tramitsr
Efecto ded Shencio Admin Na Mostror

e =
i o i ] 8 e

Tipa de Ambito.
Py [m] (GENERICO A
[ S smmicon ) ~
Trdeites SAC
[1_J[st s smwiacton ]+ s weBC Ui Tramsodern an
NIVEL PUBLICO - 5001 [Urbanisma ~a ] —m
Estodo

Genera Regitro Bioq [1] il de ocesso Temites WEBC . :
1_|[s0L0 con cerTiFICADE] |+ 1 [ravec pisuco )= |D [ J[~(& [ \\[\ML:»
rgare competente — -
_— JE3] srccnes e[ Dcicoespac |

Procedmiento Relocionado | Biog (] U Tramitodora iniiel Ocutor vt ] hall-)
(22 Comunicacitn cungare) »| | (001 Jfurboneme —](~1(8 O —

Hios Cod Exp.

?i refresco K refresces. l
0 (e ) e

Una vez definidos los parametros correctos, tenemos varios modos por los que podemos
realizar la distribucion de solicitudes.

e Manual

* Automatica

Pulsando en el icono de abajo, podemos acceder a un video tutorial sobre el funcionamiento de la
Distribucion Centralizada de Solicitudes.
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Manual

Una vez se recepcione la solicitud, sera la unidad centralizadora la que se encargue de enviar las
comunicaciones de traslado de forma manual.
El pardmetro que controla esta funcion es el parametro EDCCO.

PARAMETRO EDCCO

. En caso de trabajar con distribucidn centralizada
de solicitudes, podemos definir que Ia
comunicacion de traslado se envie directamente o
que el traslado se quede en la bandeja de
pendientes de envio.

Siempre que tengamos el pardmetro EDCCO configurado de forma manual, este primer traslado
de asignacion a la unidad tramitadora gestora, se puede llevar a cabo de forma masiva o
individual.

FORMA MASIVA (Médulo de Comunicaciones Interdepartamentales)

Como hemos comentado, si asi lo tenemos definido mediante el parametro EDCCO, las
comunicaciones de traslado desde la unidad centralizadora se alojardn en la bandeja de
pendientes de envio, del mdédulo 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 ahi, las comunicaciones de traslado serdn recibidas por cada una de las unidades
tramitadoras correspondientes.

Asn BBzeone O134000 M pendiontes do snvio

72

B Bisqueda por palabras

I+ [«

X Pendientes de envio
]
Archivadas

Para Estado Asunto

2

]
Operaciones

i@\’\

R I
© © © 0 @ 0 0 0 ©

L IREL JRNE JREE AL YRRk Nt

NowoNNNwNNwN N

Meostrando 1 a9 de 1328 registros

—

FORMA INDIVIDUAL (Monitor de Solicitudes)

La distribucién 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 botén de Trasladar Solicitud.
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L s @2e0zos Q171210

_

Una vez pulsado en Trasladar Solicitud, se abrird la ventana de comunicacién de traslado de
solicitud.

Por defecto, aparecerdn 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" estd marcado
obligatoriamente. Esto es légico, ya que en el momento en que se realice el traslado, la unidad de
destino sera la gestora del tramite y podra consultar toda la documentacién del expediente.

Comunicacién de traslado de solicitud

Origen: Enviar en calidad de:
Oficina de Atencion a la Ciudadania v Unidad ®  Usuario™ Cargo
Destine: Usuarios Cargos
Urbanismo + -
Todos los usuarios del departamento
¥ Permitir consulta de expediente JESUS DANIEL_USUT JIMENEZ AFONSO

JESUS DANIEL_USUZ JIMENEZ AFONSO

IS P AR LS 1 A AT R IT T A b e

Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accién:
Ninguno v
Asunto:
Licencia de Obra Menor (Reg. 2018 - 286 - 26/02/2018 12:05) 9_&
m

Extracto:

Comunicacion de traslado de solicitud: Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

A

Waienviar () Cerrar

Para completar el traslado, pulsamos en Enviar.
Una vez enviada, la comunicacion sera recibida por la unidad tramitadora de destino.
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Automatica

Podemos configurar el hecho de que, en el momento de recibir una solicitud por la unidad
centralizadora, ésta envié automaticamente las comunicaciones de traslado a las distintas
unidades de origen a las que corresponden las solicitudes.

PARAMETRO EDCCO

. En caso de trabajar con distribucidon centralizada
de solicitudes, podemos definir que Ia
comunicacion de traslado se envie directamente o
que el traslado se quede en la bandeja de
pendientes de envio.

Para ello, tenemos que configurar el pardmetro EDCCO para el envio automatico.
De esta manera, las unidades tramitadoras de origen recibiran la comunicacién de traslado, en el
mismo momento en que la unidad centralizadora recibe la solicitud.
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Recepcién de comunicacién de traslado

Una vez enviada una comunicacion de traslado, ésta se alojara en la bandeja de entrada del
maddulo de comunicaciones interdepartamentales, de la unidad tramitadora de destino.

L — . . o . [y

Estas comunicaciones estan diferenciadas por ir acompafiadas del icono G .

Una vez abierta la comunicacidn, el traslado de expediente sera completado y éste, pasard a ser
gestionado por esa unidad.

Informacién

El expediente le ha sido asignado, ya puede trabajar con €l. Si lo desea
puede reasignarlo desde la opcion 'Trasladar'

& Aceptar

A partir de ahi, el expediente podrd volver a ser trasladado por esta unidad tramitadora a otra, o
podrd gestionarlo desde el monitor de solicitudes.
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Parametros

En esta ventana encontramos los diferentes pardmetros que pueden afectar al mddulo de
comunicaciones interdepartamentales.

PARAMETRO DIAEN

Con este parametro indicamos el nimero de dias
que tiene que pasar una comunicacién No
Entregada (solo en Bandeja de Entrada) para que
se marque en rojo, resaltdndola en el monitor de
comunicaciones.

PARAMETRO DISCE
Este pardmetro activa o desactiva la distribucion
centralizada de solicitudes.

PARAMETROS DRECO Y DRSCO

Con estos parametros 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

PARAMETRO EDCAP

Podemos recibir una comunicacion
interdepartamental en caso de que un ciudadano
aporte documentos pendientes de aportar desde
la ventanilla virtual. Para activar o desactivar el
envio de estas comunicaciones, utilizaremos este
parametro.

Es importante saber que esta funcionalidad estara
activa, solo en el caso de trabajar con la
distribucidn centralizada.

PARAMETRO EDCCO
En caso de trabajar con distribucidn centralizada
de solicitudes, podemos definir que Ia
comunicacion de traslado se envie directamente o
que el traslado se quede en la bandeja de
pendientes de envio.
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PARAMETRO EMCIR

Activando este parametro, cada dia se revisaran
las comunicaciones interdepartamentales con
respuesta requerida que aun no han sido
respondidos y cuyo plazo de respuesta finaliza. Se
informara a quien corresponda via mail, el mismo
dia de vencimiento del plazo.

PARAMETRO FIRCI

Este pardmetro habilita o deshabilita el envio de
un documento a la bandeja de firmas dentro de las
Comunicaciones Interdepartamentales.

PARAMETRO ORDCI

Pardmetro que indica por qué criterio se ordenan
las bandejas de Comunicaciones
Interdepartamentales.

Pueden estar ordenadas por fecha de envio o por
identificador.

PARAMETRO PECMD

Pardmetro que permite el envio de
comunicaciones al mismo departamento.

Valor 0 - No se permite.

Valor 1 - Se permite.

PARAMETRO PECMU

Pardmetro que permite el envio de
comunicaciones al mismo usuario, en caso
de respuestas de comunicaciones.

Valor 0 - No se permite.

Valor 1 - Se permite.

PARAMETRO TIPDC

Tipo de documento a enviar al registro para que
los departamentos que actian como titulares en el
asiento registral.
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PARAMETRO UTDC

En caso de trabajar con distribucidon centralizada
de solicitudes desde el Monitor de Solicitudes
(pardmetro DISCE Activo), indicar el CODIGO de la
Unidad Tramitadora que realizard la distribucién.
Lo habitual es que sea la Oficina de Atencién
Ciudadana.

PARAMETRO CIDDE

En caso de estar activo, al adjuntar documento a
una comunicacién, el documento se adjuntara
también al expediente. Para ello la comunicacidn
debe ser de tipo Expediente o Traslado y se pedird
el documento de expediente al que se quiere
adjuntar.

(
(
(

PARAMETRO ECECO

Envio de Correo Electrénico

Valor 0 - Desactivado

Valor 1 - Se envia correo al usuario destinatario de
la comunicacion, si el destino es unidad, envia a
todos los usuarios de esa unidad con acceso a
comunicaciones.

Valor 2 - En caso de comunicaciones vinculadas a
expediente, sélo se envia a usuarios con permisos
sobre el asunto del expediente.

PARAMETRO DE USUARIO JEFUT

Permite al usuario asignar comunicaciones
interdepartamentales.

Valor 0 - No se permite la asignacién.
Valor 1 - Permite la asignacion.
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Mediateca

En la mediateca podemos encontrar materiales audiovisuales para la consulta por parte de los
usuarios.
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