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Introduccion

El Gestor de Procesos de Alta Productividad de eXperta es el médulo que gestiona, de manera
altamente productiva y eficiente, todo el flujo de tareas administrativas internas.

Reune y combina las funcionalidades propias de un BPM, con las derivadas del subsistema de
Gestion colaborativa del Conocimiento y con Técnicas de Emulacidon del Experto Humano. Un
entorno extraordinariamente avanzado y productivo.

Este médulo siempre requiere la integracion con Ventanilla Virtual o con la Oficina de Atencidn
Ciudadana, o con ambos, ya que, requiere un canal de entrada de solicitudes o peticiones de los
interesados. Pudiendo ser dichos interesados Ciudadanos o Funcionarios para temas internos.

Pues bien, el Gestor de Tareas se encuentra integrado, como una herramienta mas, dentro del
Gestor de Procesos de alta productividad de eXperta.

Front-Office

Interaccidn con el ciudadano f%

i = y =) @ = :
po':,';,’;,{z,ode B Gestidn Interna Mddulos
e Ventanilla Virtual “‘_ . < 3
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Oficinas de Atencidn gmut:aci::ld(:lexpertu h‘:mznu G/ Proveedores
Eiudadana Dislogos hombre /Maquina
Plataforma
eXperta i

Declaraciones
Patrimoniales

Compulsa
Electronica
Incidencias en la via Publica

AVISAIT ==

Resolucién deLas Incidencias en la Via Pablica
@ un entomo de alta productividad

Infracciones

Bandeja de Firmas Comunicaciones
(Portafirmas) Interdepartamentales

- . O )
Notificaciones 8 f
Telemdticas Sequras é - N

Desde el Gestor de Tareas vamos a poder ejecutar tareas como parte de un procedimiento
asignado al asunto del expediente.
Dependiendo del tipo de procedimiento asignado, podemos encontrar:

¢ Procedimientos Reglados
¢ Procedimientos Tareas Libre Ejecucién (PAC)
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Acceso
En funcidon de distintos factores, como pueden ser, tipo de procedimiento, rol dentro de la
organizacién, configuracion de la instalacion; podemos encontrar dos principales vias de acceso al

Gestor de Tareas:

¢ A través del Monitor de Solicitudes

Para acceder al Gestor de Tareas desde el Monitor de Solicitudes pulsamos en la opcién
Tramitacién, dentro del escritorio del Backoffice de eXperta.

Una vez accedido al moddulo de Tramitacién, desplegamos la pestafia Gestién Diaria, y
seleccionamos la opcién Monitor de Solicitudes.

L Gestion Diaria | De Oficio | [lll Consutia | i Resoluciones y Decretos | il Gestion de sesiones

Monitor de Solicitudes “

Mis Tareas - Procedimientos

Monitor de Motificaciones
Consulta de Autoliquidaciones
Notificaciones Externas
Agrupaciones de Expedientes
Consulta de Pagos Telemadticos

Envios Postales b

¢ A través de Mis Tareas

De igual modo que para la otra via de acceso, para acceder al Gestor de Tareas desde el Mis
Tareas, pulsamos en la opcidn Tramitacién, dentro del escritorio del Backoffice de eXperta.

Una vez accedido al moddulo de Tramitacién, desplegamos la pestafia Gestion Diaria, vy
seleccionamos la opcién Mis Tareas - Procedimientos.
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L] Gestion Diaria | De Oficio | lll Consulta | B Resoluciones y Decretos | il Gestion de sesiones

Monitor de Solicitudes

Mis Tareas - Procedimientos b

Monitor de Notificaciones
Consulta de Autoliquidaciones
Motificaciones Externas
Agrupaciones de Expedientes
Consulta de Pagos Telematicos

Envios Postales 4
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Monitor de Solicitudes

Ya desde el Monitor de Solicitudes, encontramos un icono llamado Tareas, desde el que podremos
acceder al Gestor de Tareas y trabajar en el procedimiento asociado al expediente que
seleccionemos de la rejilla.

s
B stado

[ LHR

“ [ =t =l =l Todos v _
1012009 | @@

Ne Solcttud e Expediente Estado Thulo del expediente. Interesaco (Titular) Medio Nt
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I
[ @ m®& wownsze 76209 URBA2019000064  Solictud I PR T — o
Fase de expediente =
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[ ]
B
&
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Debemos de tener en cuenta que este icono esta controlado por el pardmetro de usuario IRATA 'y
dependiendo del permiso que tengamos definido, el icono Tareas nos llevara al Gestor de Tareas o
a la ventana de consulta de tareas del expediente.

PARAMETRO DE USUARIO IRATA

Este pardmetro controla si se permite ir a Tareas
desde la ventana principal de Monitor de
Solicitudes.
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Mis Tareas

Desde Mis Tareas vamos a poder ver la relacidn de tareas que tenemos pendientes y que podemos
acceder con nuestros permisos de usuario. Estas, estaran clasificadas por tipo de tareasy
organizadas por niveles.

Podremos seleccionar y filtrar las tareas por:

¢ El total de tareas pendientes, desde "Mis tareas diarias".

¢ El tipo de tarea. Si hacemos doble clic en un tipo de tarea, cargaremos todas las
tareas correspondientes a ese tipo. Por ejemplo y atendiendo a la imagen siguiente, si
pulsamos en "Emisién de documentos" (4), cargaremos todas las tareas de "Informes"
(2), pero también las de "Propuestas o resoluciones o decretos" (1) o las
correspondientes a "Resoluciones o decretos" (1).

¢ El subtipo de tarea. En este caso solo cargaremos las tareas correspondientes al
subtipo de tareas.

Para realizar la seleccion, pulsaremos en la clasificacion deseada con doble clic.

Mis Tareas

Muevas solicitudes, escritos y comunicaciones (87) -

= Mis tareas diarias (33) o
[=] Emision de documentos (4)

Informes (2)
Comunicaciones (0)
Propuestas de resoluciones o decretos (1)
Resoluciones o decretos (1) —a
Acuerdos (0)
Actas (0)
Netificaciones (0)
Oficios (Q)
Certificados (0)
Otros documentos (0)
@ Firma de documentos (1}

[# Comunicaciones internas ()

@ Incidencias/supervision de expedientes (0) -

e o &0

Mis tareas diarias
= Mis tareas diarias (33)

Esta opcidn cargara todas las tareas pendientes y a las que podemos acceder con nuestros
permisos.

Tipo de tareas

= Emision de documentos [4)

Si queremos cargar las tareas pertenecientes a una categoria concreta, haremos doble clic
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en la opcidon concreta.
También podremos desplegar los subtipos de tareas pertenecientes a esa categoria.

Subtipo de tareas
Resoluciones o decretos (1)

Otra posibilidad es la de cargar tareas pertenecientes a un subtipo de tarea.

Actualizar

Actualizar S

Este icono actualizara la ventana actual.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior, utilizaremos este icono.
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Monitor de Tareas

En esta ventana va a aparecer la relacién de tareas pendientes, en funcidn del tipo de tareas que
hemos seleccionado en la ventana anterior.

En caso de haber seleccionado una categoria en la se agrupen un nimero muy alto de tareas, no
se cargard ninguna tarea en la rejilla, por lo que tendremos que hacer uso de los criterios de
filtrado situados en la zona superior de la ventana.

Emisién de documentos »Tareas

Mostrar tareas: ° Mostrar tareas: a
(O Propias (O De otros usuarios (®) Todos ®) Tareas ) Asuntos ) Titulo del expediente
Fecha desde Fecha hasta Asunto

= @ & | [« Bl
Referencia de Exi)ediente N° Solicitud  Ej. Selicitud Filtrar por Descripcion (Tareo/Asunto/Titulo de Expedients)

Interesado Representante
| O | (0 SRARCYE

Fara seleccionar varias filas mantenga pulsado Ctrl o Shift

N. Expediente -m Descripcion (TareafAsuntofTitulo de Expediente) I

26/2016 12/11/2018 10:06 Elaboracidn Informe Técnico v

27/2016 Eloboracion Propuesta Resolucién

2072018 _“- Elaboracion Informe Servicios Municipales -I

b5/2018 Resolucion

Resultados 1 o 4 de 4. Total 1 pdgino.

I oro<ic I

Nota

Il s )
Reservar D Matriz Exp. D 16 17 Seleccionar + [ Cerrar ([

I
Interesados En calidad de Representantes ‘

Mostrar tareas
Mostrar tareas:
() Propias (_) De otros usuarios (®) Todas

Podemos filtrar las tareas de la rejilla inferior, en base a la asignacion de las mismas.
* Propias. Se mostraran aquellas tareas asignadas a mi usuario.
¢ De otros usuarios. Se mostraran tareas asignadas a otros usuarios.
* Todas. Este check estard marcado por defecto y no hace distincion de tareas en
base a su asignacidén a usuarios.
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Mostrar Descripcion
Mostrar tareas:

® Tareas Asuntos Titulo del expedients
En la rejilla de tareas encontramos una columna llamada Descripcion.
En funcién de la opcidn que marquemos mediante cualquiera de estos checks, podemos
hacer que se muestre la descripcidn de la tarea, el asunto del expediente relacionado con
la tarea o el titulo del expediente de la tarea.

Criterios de fecha
Fecha desde Fecha hasta

| e8| =

Podemos filtrar tareas por la fecha de inicio de tarea o la fecha de activacion de la misma.

Asunto
Asunto
| [&

Mediante este desplegable podemos filtrar las tareas de la rejilla por el asunto del
expediente a la que pertenecen.

Referencia de Expediente
Referencia de Expediente

También podremos localizar tareas por el nimero de expediente desde donde parte el
procedimiento.

N° Solicitud
N® Solicitud

Al igual que con el campo anterior, podemos localizar tareas por el numero de Ila solicitud.

Ejercicio Solicitud

Ej. Solicitud

Campo para filtrar tareas pertenecientes a solicitudes de ejercicios (afios) concretos.

Filtro por Descripcion
Filtrar por Descripcion (Tareo/Asunto/Titulo de Expedientg)

2020/v1.0
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Como otro criterio de busqueda podemos localizar tareas por el texto de la columna
Descripcion.

Interesado
Interesado

-

Campo para buscar tareas por el interesado del expediente.

Representante
Representante

| | v

Campo para buscar tareas por representante del expediente.

Buscar
Q

Una vez introducido los criterios de busqueda en los campos correspondientes,
ejecutaremos la busqueda pulsando en este icono.

Limpiar
o)

Podemos inicializar los campos correspondientes a los criterios de busqueda con este
boton.

Rejilla de tareas

E N. Expediente m Descripcion (Tarea/Asunto/Titulo de Expediente)

262016 12/11/2018 10:06 Elaboracién Informe Técnica
272016

Elaboracién Propuesta Resclucidn

2072018 _“- Elaboracion Informe Servicios Municipales -

55/2018 Resolucidn

En esta rejilla se mostraran aquellas tareas para las que tenemos permiso y que se

ajusten, tanto a la seleccion previa en la ventana "Mis Tareas", como a los criterios de
busqueda.

Interesados

Interesados

I o<l I

En calidad de Representantes

En caso de seleccionar una tarea de la rejilla superior, en este campo se mostrara el
interesado o interesados del expediente relacionado a la propia tarea.

2020/v1.0
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a Reservar

Mediante esta opcidn, podremos reservar una tarea con la finalidad de que ningun otro

usuario pueda ejecutarla.
Este botdn solo estara activo en caso de que tengamos permiso para ello.

PARAMETRO RSVTA

Pardmetro que delimita el modo de
reservar tareas en la instalacion:

Valor 1 - Se permite reservar tareas solo
para usuarios con permisos sobre las
tareas

Valor 2 - Se permite reservar tareas para
todos los usuarios de la instalacion
independientemente

% Documentos (11) &a | Comunicaciones / Notificaciones Ficha de Seguimiento @ Ficha Asunto
% Datos Facilitades >/ Otros Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion ﬁ Ficha actual
* Terceros i=| Situacidn de expediente EE Foses de Expediente fa Exp. relacionades

Unidad Tramitadora

E Tareas para este Expediente Fatrrn

Revision de la documentacion ¢ Reservada 25/07/2018 13:29 JOSE EMILIO

Matriz Exp.
Lo primero que hay que entender es que la matriz va a poder usarse en expedientes

pertenecientes a una agrupacion de expedientes.
Gracias a esta opcion matriz de expediente, podriamos introducir o modificar valores, en

variables comunes a todos los expedientes del grupo.
Es importante tener en cuenta, es que el uso de esta opcidn, esta condicionada por el

pardmetro de Usuario MATRI. De esta manera podemos limitar el uso de la matriza uno o
varios usuarios concretos dentro de la instalacion.

2020/v1.0
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PARAMETRO DE USUARIO MATRI

Este pardmetro habilita o deshabilita el icono
Matriz Expediente.

Valor 0 - No se muestra

Valor 1 - Se muestra

Para configurar la matriz, debemos de acceder al Mantenimiento de Asuntos del tramite
asociado al procedimiento, y utilizar la pestafia Otros.

Mantenimiento de Asuntos BDI

Otros

MN2/Td Cadigo Descripcicn brave ‘
|SEE |T-'1 100 | |:-‘:n||r.|ru:1 de Plaza en Escuela de Educacdn Infantil -

laborador ® ™~ 5] voriobies Mod
Registro Multidepartamental [ B -
Codigo de Expediente Manual [l O C—
Distribucion Centralizada = T
Asuntos Destacados

= B

[ u

A través del icono Variables Modificables vamos a indicar aquellas variables que queremos
poder introducir o modificar desde la Matriz de Expedientes, dentro del Gestor de Tareas.

Asuntos - Variables Modificables

Asunto

[Sohcltud de Plaza en Escuela de Educacion Infantil ]

Varioble Descripcion

1 86000 Apellidos y Nombre del Alumno

2 85980 Baremacion Acta Guarderia
3 85979 Admitir SToNO {10 0)
Orden

-

2020/v1.0
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Seleccionar

Seleccionar v

Una vez seleccionada una tarea de la rejilla, pulsaremos en este icono para acceder a la
ventana principal del Gestor de Tareas, desde la que podremos ejecutar la misma.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior, pulsaremos en este icono.

2020/v1.0
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Gestor de Tareas

Esta es la ventana principal del Gestor de Tareas. En ella vamos a poder ejecutar las tareas del
procedimiento asociado al expediente estamos gestionando, ademas de realizar multitud de
funciones en el propio expediente donde nos encontramos.

Procedimiento / Tareas
N* Registro F. Solicitud N* Expediente N* Solicitud
2136-2018 21/11/2018 REIPACO4 3309/2018
Asunto
Plan de Pruebas eXperta Y]
Titulo del Expediente
Plan de Pruebas eXperta PIIS
o Interesados En calidad de Representantes -
. v
(S Documentos (12 & Comunicaciones / Notificaciones & Comunicaciones InterDepart- ° @ Ficha Asunto
9 % Datos Facilitado = Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion E Ficha actual
10 W Terceros E= Situacidn de expediente %E Fases de Expediente EEI Exp. relacionados

Tareas para este Expediente Estado Unidad Tramitadora

Rewisidn de lo documentacion % Finalizada (2. 0
Emisién Oficio al BOP x Finalizada (2. 0 | Urbanismo
En espera de firma x Finalizada (2. 0 Urbanismo
Impresién y envio BOP x Finalizada (2. 0 | Urbanismo
Incorperacion anuncio localizado en BOP x Finalizada (2. 0 | Urbanismo
Revwision de lo documentacion « Iniciar 0

25
Histdrico Anctaciones (0) || Matriz Exp. Ficha de Seguimiento = Tareas de libre ejecucion |$= @
@ Deshacer Tareas 'C) | Ir al Monitor de Notificaciones ; a @ Ejecutar Tarea & @
)

NuUmero de Registro
N® Registro
2136-2018

Numero de registro de entrada de la solicitud.

o Fecha de Solicitud

F. Solicitud
21/11/2018

Fecha de la solicitud del expediente donde nos encontramos.

2020/v1.0
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Numero de Expediente
N® Expediente

REIPACOD4
Numero de expediente.

NUmero de Solicitud
N* Solicitud
3309/2018

Numero de la solicitud.

Asunto

Asunto
Plan de Pruebas eXperta

Asunto del expediente que estamos tratando.

Titulo del Expediente
Titulo del Expediente
Plan de Pruebas eXperta

Titulo que tiene definido el expediente.

Interesados / Representantes

Interesados En calidad de Representantes

En este campo se muestran los interesados y representantes del expediente.

Documentos
@ Documentos (12)

Pulsando en este icono accedemos a la ventana de Gestién de Documentos del
expediente.
Los digitos que aparecen entre paréntesis indican el nimero de documentos sin validar.

Datos Facilitados
% Datos Facilitados
Podemos comprobar los datos que ha introducido el ciudadano mediante los formularios
del didlogo interactivo del tramite.
También se pueden mostrar otros datos relativos a la solicitud, incluidos mediante
didlogos internos, a través de un procedimiento.

2020/v1.0
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Terceros
ﬁ Terceros

Si pulsamos en este icono, accedemos a la ventana de Terceros Interesados de la solicitud.

Comunicaciones / Notificaciones
& Comunicaciones / Notificaciones

Si seleccionamos una solicitud y pulsamos en este icono, accedemos a la Bandeja
Comunicaciones y Notificaciones del expediente.

Otras Solicitudes del Tercero
= Otras Solicitudes del Tercero
Con este icono hacemos que se muestren otras solicitudes, en las que el interesado es el
mismo del expediente del procedimiento donde nos encontramos.

Situacién de expediente
iI=| Situacién de expediente
Podemos indicar la situacion en que se encuentra el expediente del procedimiento donde
estamos situados.
Las situaciones en las que se puede encontrar expediente de un asunto concreto, se
configuran en el Mantenimiento de Asuntos (BDI), en la pestafia Otros.

Cambio situacién de expediente
Situacidn

| - @
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Situaciones Expedientes - Asunto

Q  Buscar 200~ B~
Cddigo Descripcién
1 En tramite
3 Finalizado

4 En espera de Informe Técnico {lj k_/o

L5 En espera de Informe Juridico

6 En espera de Decreto

Mostrando 1 a 5 de 5 registros

 sceptar M Cancelar

Cambio situacion de expediente 3
Situaciin /
[En espera de Informe Técnico ] -

La situacién que definamos se vera reflejada en Ficha de Seguimiento del expediente.

Comunicaciones Interdepartamentales

] Comunicaciones InterDepart.

Este icono nos lleva a la ventana de comunicaciones interdepartamentales del expediente
donde nos encontramos.

Asistente de Resoluciéon
@ Asistente de Resolucion

Este icono nos lleva al Asistente de Resolucion del expediente en el que nos encontramos.

Fases de Expediente
éE Fases de Expediente

Para definir la fase en la que se encuentra un expediente, debemos de seleccionar una
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solicitud de la rejilla y utilizar el icono correspondiente.
En la ventana de Fases de Expediente podremos escoger la fase en la que se encuentra el
expediente.

Fases Expediente

=~ Aceptar (D Cancelar

Ayuda de Fases de Expediente
Foses de Expediente

8 nicocon
Ordenacion
Instruccion
Finalizacion

Archivo

Fases Expediente

Iniciacion b

= Aceptar C} Cancelar

Ficha Asunto
@ Ficha Asunto
Podemos abrir la hoja o ficha del asunto con este icono.

Ficha actual
E Ficha actual
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Con este icono podremos visualizar la hoja informativa o ficha actual.

Expedientes relacionados
E;‘!_'I Exp. relacionados
Si pulsamos en este icono accedemos a la ventana de Expedientes relacionados.

Rejilla de tareas

E Tarens para este Expediente m Unidad Tramitodora
0

1 Revision de lo documentacion x Finalizada (2.

2 Emisién Oficio al BOP x Finalizada (2. 0 | Urbanismo
En esta rejilla se van a mostrar las tareas que vamos a ir ejecutando en el procedimiento.

Historico
Histdrico m
Podemos consultar el historial de tareas que se han ido ejecutando en el procedimiento.
La principal diferencia con la rejilla de tareas, es que, en el histdrico, se van a mostrar
incluso las tareas ocultas presentes en el procedimiento.

Histdrico operaciones expediente URB2018000012
I S N

v 06/06/2018 09:12 Inicio tarea Inicic del procedimiento

v 06/06/2018 09:12 Accion condicionada CO03 Inicio del procedimiento

v 06/06/2018 09:12 Finalizacion tarea Inicio del procedimiento

v 06/06/2018 09:12 Inicio tarea Inicio del subprocedimiento
v 06/06/2018 09:12 Accion condicionada A10 Inicio del subprocedimiento
v 06/06/2018 09:12 Finalizacion tarea Inicic del subprocedimiento
W 06/06/2018 09:19 Inicio tarea Inicio de procedimiento

v 06/06/2018 09:19 Finalizacion tarea Inicio de procedimiento

v 06/06/2018 09:20 Finalizacion tarea Cumplimentar datos

v 06/06/2018 09:20 Inicio tarea Cierre procedimiento

v 06/06/2018 09:20 Finalizacion tarea Cierre procedimiento

Mensaje sistema

Correcto

Usuario

[Jesus I )

Fecha de dispeonibilidad
[06/06/2018 09:19 |

Este icono estara activo en funcién de la configuracién del parametro de usuario HISTA.
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PARAMETRO DE USUARIO HISTA

Habilita el icono Histérico en el Gestor de Tareas
Valor 0 - Inhabilita el icono Histdrico

Valor 1 - Habilita el icono Histérico

Anotaciones
Anotaciones (0) | B
Este icono nos permite realizar observaciones o apuntes vinculados al expediente. (Ver

Anotaciones).

Matriz Exp.
Matriz Exp. |gd
Lo primero que hay que entender es que la matriz va a poder usarse en expedientes
pertenecientes a una agrupacion de expedientes.
Gracias a esta opcién matriz de expediente, podriamos introducir o modificar valores, en
variables comunes a todos los expedientes del grupo.
Es importante tener en cuenta, es que el uso de esta opcidn, esta condicionada por el
parametro de Usuario MATRI. De esta manera podemos limitar el uso de la matriza uno o
varios usuarios concretos dentro de la instalacion.

PARAMETRO DE USUARIO MATRI

Este pardmetro habilita o deshabilita el icono
Matriz Expediente.

Valor 0 - No se muestra

Valor 1 - Se muestra

Para configurar la matriz, debemos de acceder al Mantenimiento de Asuntos del tramite
asociado al procedimiento, y utilizar la pestafia Otros.
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Mantenimiento de Asuntos BDI

Otros

M9/ Td Chdigo Descripcion breve
|SEE |T-'1 100 | |:-‘:n||r.|ru:1 de Plaza en Escuela de Educacdn Infantil

laborador ® ™~ 3 variaies Mod

Registro Multidepartamental . 0 0

Codigo de Expediente Manual = [ ] v Tromie

Asuntos Destacados .

&

A través del icono Variables Modificables vamos a indicar aquellas variables que queremos
poder introducir o modificar desde la Matriz de Expedientes, dentro del Gestor de Tareas.

Asuntos - Variables Modificables

Asunto
[Sohcltud de Plaza en Escuela de Educacion Infantil ]

Varioble Descripcion

1 86000 Apellidos y Nombre del Alumno

2 85980 Baremacion Acta Guarderia
3 85979 Admitir SToNQ (10 0)

Orden

den

Tareas de libre ejecucion

Tareas de libre ejecucion 1=

- —

Con este icono podemos iniciar grupos de_tareas de libre ejecucidn, siempre que el
procedimiento en el que nos encontremos las contemple.

Ficha de Seguimiento
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Ficha de Seguimiento
Si pulsamos en este icono, accedemos a la ficha de seguimiento del expediente.

a Deshacer Tareas
Deshacer Tareas D

Si pulsamos en este icono accedemos a la ventana Deshacer cambios en las tareas.
Debemos de tener en cuenta que este icono puede que no esté habilitado, ya que
depende de la configuracién del pardametro de usuario DESTA.

PARAMETRO DE USUARIO DESTA
0 - El usuario NO puede Deshacer Tareas
1 - El usuario Si puede Deshacer Tareas

a Ir al Monitor de Notificaciones

Ir al Monitor de Notificaciones E

Este icono es un acceso directo al Monitor de Notificaciones de la instalacion.

a Ejecutar Tarea

Ejecutar Tarea &

Si seleccionamos una tarea activa y no finalizada, habilitaremos este icono.
Pulsando en él, accedemos a la ventana de Ejecucion de la Tarea.

a Reservar Tarea

Reservar Tarea +

Mediante esta opcidn, podremos reservar una tarea con la finalidad de que ningun otro

usuario pueda ejecutarla.
Este botdn solo estara activo en caso de que tengamos permiso para ello.

PARAMETRO RSVTA

Pardmetro que delimita el modo de
reservar tareas en la instalacion:

Valor 1 - Se permite reservar tareas solo
para usuarios con permisos sobre las
tareas

Valor 2 - Se permite reservar tareas para
todos los usuarios de la instalacidon
independientemente
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% Documentos (11) &a | Comunicaciones / Notificaciones Ficha de Seguimiento @ Ficha Asunto
% Datos Facilitades [=| Otros Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion E Ficha actual
* Terceros i=| Situacidn de expediente EE Foses de Expediente fa Exp. relacionades

Unidad Tramitadora

E Tareas para este Expediente Fetrrdn
Revision de la documentacion ¢ Reservada 25/07/2018 13:29 JOSE EMILIO

En caso de que seleccionemos una tarea para la que tengamos permiso, pero haya sido
iniciada por otro usuario, aparecera el icono Rescatar.

Mediante este icono podremos ejecutar la tarea, siempre y cuando la misma, no esté en
ejecucion.

Histdrico ﬁ Anotaciones (0) || Matriz Exp. |] Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas 'Q) | Ir al Monitor de Notificaciones G

Cerrar

Para salir de la ventana actual, pulsaremos en este icono.
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Gestion de Documentos

Esta es la ventana de gestion de documentos donde tenemos la relacion de documentos,
aportados y no aportados, de la solicitud.

Como se puede apreciar en la imagen, si accedemos a la gestion de documentos del expediente a
través de la ventana principal del gestor de tareas, encontramos algunas funciones deshabilitadas.

Gestion Documentos

Marcar

Relacidn de Documentos Validacién

1 Adjunta en documento digital

Solicitud - Instancia (]

Aviso de documentos no aportados (]

Acuerdo de Iniciacion (0]

Resguardo de registre de entroda 2018 - 1024 ul

Documentos no aportados

Justificante de page Impuesto sobre Construcciones Instalaciones y Obras al

Plano de situacién de lo obra sobre cartografia catastral al

indicando la situacidn de las obras

Presupuesto aproximado resumido por capitulos &l

Plano acotade del inmueble y/o, en su case, croquis acotado de lo que se pretenda realizar, ] [ |

Justificante de pago Tasa Expedicién Documento Administrativo o

| -
L -
Verdatos 2 Y incluir = | Rechazar b 3l Combiar validacion 3 Imprimir todo 4

Visualizar 5 @ Cambiar situacidn = Requerir B Deshacer © Oiminar

Descargar ¢ £ 3 Valid. Automdtica 8 Notificar B comunicar
Enviar a compulsa I:I Comunicar a Dpto. E Seguimiento 9 «" | Versiones 10 3 Gen. Decretos 11

©

Fd M =

Rejilla de documentos
Relacion de Documentos Marcar @ | Validacién

Adjunta en documento digital

Solicitud - Instancia U |

Aviso de documentos no aportados = |

En esta rejilla, aparecen los documentos ordenados por el estado en que se encuentran.
La columna de la derecha, Validacidn, indica si el documento esta validado mediante el
icono Cambiar Validacién.

Firmantes

En caso de que algun documento de la rejilla tenga firmantes asignados, aparecerd un
icono junto con la descripcion del documento.
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Documenta con firmantes pendientes.

En caso de que tenga. por ejemplo, dos firmantes asignados y una de ellos ya
haya firmada, al tener uno de los dos firmantes en estado pendiente, se sequird

| @ | Presupuesto aproximado resumido por capitulos

mostrando este iconn

Documenta firmado.
En caso de que tenga, varios firmantes asignados. deben de haber firmado | Q@ | Presupuesto aproximado resumido por capitulos
todos para que muestre este icona.

Ver datos

Mediante este icono accedemos a la ventana Datos del Documento.

Cambiar validacion

I

Cambiar validocion g2

Validar un documento es indicar, mediante una marca, que el documento estd
comprobado vy ratificado. Esta marca es solo informativa, y no tendra efecto con otras
funciones de eXperta.

Para cambiar la validacidn, seleccionaremos uno o varios documentos, y pulsaremos en
este icono.

En la rejilla de documentos, encontramos una columna en la que se indica si un
documento estd validado o no.

Relacién de Documentos Marcar @ | Validacién

Adjunta en documento digital

27

Solicitud - Instancia @ ./i 4——[ DOCUMENTD VALIDADD
Aviso de documentos no apertados (] L 4——[ DDCUMENTD NO YALIDADD
Acuerda de Iniciacién ] v —[ DOCUMENTD VALIDADD

Imprimir todo

Imprimir todo E

Utilizando este icono, abrimos todos los documentos aportados con archivos adjuntos en
un solo archivo, para su facil impresidn conjunta.

Visualizar

Si pulsamos en este icono podemos abrir el archivo adjunto al documento seleccionado.

Descargar
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En caso de tener fichero adjunto, podemos descargar el archivo o archivos asociados al
mismo. Estos archivos se descargaran en formato comprimido.

Descarga de Documentos

Pulse para descargar el documento comprimido

n Firmas

Este icono interactia con las funciones de la Bandeja de Firmas de eXperta o con un

aplicativo externo de firma.
Ver Firmas.

o Validacién Automatica

Valid. Automdtica @y
Para validar la firma de un documento automaticamente, seleccionamos el documento y

pulsamos el icono.

o Seguimiento

Seguimiento ("4
Con este icono podemos consultar el registro de movimientos del documento, a través de

las Comunicaciones Interdepartamentales.
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Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada Registro salida
05/04/2018 Oficina de Atencidn a la -

16:24 Ciudadania s ) )
05/04/2018 : Oficina de Atencidn ala

1627 Estadistea Ciudadania ) )
Asunto

Licencia de Obra Menor (Reg. 2018 - 541 - 04/04/2018 13:48)

Extracto

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

#
v Ga Documentos O cerrar

Cada fila de la rejilla superior corresponde a una comunicacion interdepartamental. Si
seleccionamos una, podemos visualizar el asunto y el extracto, asi como la documentacidn
gue tiene adjunta.

Versiones
Versiones 9

En algunas ocasiones podemos encontrar, junto a la descripcién del documento, un
nimero entre paréntesis. Esto estd indicando que el documento tiene diferentes
versiones y el nimero de ellas que existen.

Relacidén de Documentos Marcar M | validacién

Scolicitud - Instancia (]

Awiso de documentos no aportados (]

Acuerdo de Iniciacion U

Resguardo de registro de entrada 2018 - 1027 (] |
Plano de situacion de lo obra sobre cartograofia cutustrul (] J|

Si pulsamos directamente en el nimero, o en el icono Versiones, accederemos a la
ventana Versiones del documento.

Generador de Decretos

Tenemos la opcidn de acceder al Generador de Decretos y Resoluciones, directamente
desde el Gestor de Tareas.

Al acceder desde aqui, estaremos vinculando la generacién del decreto para su posterior
anotacion en el Registro de Decretos y Resoluciones, con el expediente en el que nos
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encontramos.

Gracias a esta vinculacidn, por un lado, cumplimentara los datos del expediente donde
nos encontramos y, una vez dictada la resolucidon/decreto, pasara a formar parte de los
documentos del expediente.

Generador de Decretos

Libro Expediente Fecha Referencia
[DECRETOS Y RESOLUCIONES ||| |[urB2018000006 [o1/06/2018 | /B8] | |

Organo competents idad Administrativa
[Concejal Ordenacidn del Territoric, Vivienda y Medio Al| v [ rbanismo | v

Asunto
Licencia de Obra Menor

Extracto \

Opcion de Firma

®) Firmantes Circuito de Firmas DM’DS TR‘&NS FER”]DS
DESOE EL EXPEDIENTE

Firmante 1 (Opcional)

Cargo:

Nomore:

®) Firma Visto Bueno

Firmante 2

Cargo: Mombre:

Firmante 3 (Fe pablica

Cargo: B — Mombre:

Firmante Traslatlo

L 3|0 =0 =0

Carge: Mombre:

Terceros Documentos Relaciones =t = e Al Volver 44 [l Guardar &a [ Cerrar @

Cerrar

Para volver a la ventana anterior utilizaremos este icono.
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Datos del documento

En esta ventana se va a mostrar informacion relativa al documento seleccionado.

Documentos a aportar o
o El documento se presentard en Registro

- Localizar por CSV [ l i
Bandeja de firmas

Se compromete mediante DECLARACION RESPONSABLE, a presentarlo previo reguerimienta

Es un documento a expedir por [ l

El interesado ACEPTA que el documento sea solicitado al organismo indicado

No se aporta el documento
por el siguiente motivo

Se presenta en soporte fisico

°| Datos del Documento I Datos ENI
|

Tipo de documento

MNimero de pdginas Cantidad
a L) —

N® Referencia Fecha Documento Fecha Caducidad Principal

[ ] | & [ e

Otros datos
°J' Datos del Documento l Datos ENI |
Validez ENI Tipo Documento ENI
Original d Solicitud ¥ l
Resolucidén Idioma Tamario

Castellano

Informacién del fichero

En la parte superior de la ventana vamos a poder comprobar el modo de aportacion del
documento.

Datos del Documento
Datos del Documento

Si pulsamos en la pestafa correspondiente, podemos visualizar informacion adicional,
como numero de paginas o la fecha de caducidad del mismo.

a Datos ENI

Datos ENI

En esta pestaifia se muestran los campos relacionados con el Esquema Nacional de
Interoperabilidad (ENI).
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Volver

Pulsando en Volver, regresaremos a Gestién de Documentos.

Cerrar
Cerrar =

Si pulsamos en Cerrar, volveremos a la ventana inicial del Gestor de Tareas.
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Firmas

Si seleccionamos un documento de la rejilla y pulsamos en el icono Firmas, podemos afiadir
firmantes al documento.
También veremos los firmantes que ya tiene asignados y la situacion en la que se encuentra.

Bandeja de Firmas

% Validacién de Sub-Procedimientos .

Jesus FIRMADO
acustiv I PENDIENTE DE FIRMA

Rejilla de Firmantes

I (Esus I FIRMADO
N ~cusTiN PENDIENTE DE FIRMA

En esta rejilla aparece la relacién de firmantes que tiene el documento y el estado en que
se encuentra esa firma.

Afadir Firmante

Afiadir FirMmante ’

Con este botdn accedemos a la relacion de cargos configurada en la instalacion, y asi,
poder seleccionar un firmante para el documento en el que nos encontramos.

Eliminar

Si seleccionamos un firmante de la rejilla de arriba, podemos eliminarlo con este icono.

Cerrar

Con este botdn, volvemos a la ventana de documentos.
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Versiones del documento

[Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral ]

Versiones disponibles

30

Docurmnento_gjemplo 06/06/2018 16:52:27
5 Documento_ejemplo 06/06/2018 16:52:15

Cambiar vigencia (4

Documento

Documento

IPIano de situacion de la obra sobre cartografia catastral

Descripcion del documento.

Rejilla de versiones

Documento_ejemplo 06/06/2018 16:52:27

2 5 Documento_gjemplo 06/06/2018 16:52:15
En esta rejilla se van a mostrar las diferentes versiones que tenemos del documento que
hemos seleccionado.

Podemos comprobar la fecha en que se aportd cada versidn, asi como la versidén que esta
vigente este momento.

0.

Si seleccionamos una versién de la rejilla superior, podremos visualizarla utilizando este
icono.

Cambiar vigencia

Cambiar vigencia &~

Con este icono indicamos la version que queremos establecer como vigente.
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Cerrar

Para volver a la gestién de documento pulsaremos en este icono.
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Terceros Interesados

En la ventana de Terceros Interesados podemos afiadir terceros a la solicitud, modificar el
domicilio de notificacidn o definir un representante para un interesado.

Terceros Interesados
% Nombre Completo Interesado En Calidad de Notificable Nombre Completo Representante
2

1234567 Julio Romero Torres 77854656 Benito Pérez Galdds
45656421 Mario Vargas LLosa (¥) Interesado Si

1 3

e Datos Interesado  Datos Representante

Documento

Nnmbre Primer Apellido Sequndo Apellido

Domicilio Completo

En Calidad De Notificable
s

Pﬂ Anadir Tercero £ Domicilio Notificacién ]]‘ﬁ]' Limpiar 9 Eliminar M AltaModif L') Cerrar

°o o © 0o o o

Rejilla de terceros
[Eerey Erremes I mese  Een eesmeoee

B 1234567 Julio Romero Torres 77854656 Berito Pérez Galdds
45656421 Mario Vargas LLosa (*) Interesado Si

En esta rejilla se muestran los terceros de la solicitud.

Pestafas de Interesado y Representante

Datos Interesade  Datos Representante

Documento

Numbre ) Primer Apellido Segundo Apellido

Domicilio Completo

En Calidad De Notificable

v o’

Una vez seleccionada una fila de la rejilla superior, correspondiente a un interesado,
podremos visualizar los datos del tercero en cuestidn, o de su representante en caso de
que tuviera.
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En calidad de

En Calidad De

Podemos definir la relacién que tiene un tercero interesado con el expediente en el que
nos encontramos.
No podremos determinar este criterio para los terceros representantes.

Notificable

Motificable

Pensando para casos de solicitudes con multi-interesado, podemos determinar si
notificamos a un interesado o no. Para ello, seleccionamos un tercero de la rejilla superior
y marcamos o desmarcamos el check correspondiente.

Afadir Tercero
H‘,. Anadir Tercero
Para afiadir un tercero interesado, debemos de no tener seleccionado ningun interesado
de la rejilla superior, y encontrarnos en la pestafia Datos Interesado.
En caso de querer afiadir un tercero representante, igualmente no debemos de tener
seleccionado ningun tercero de la rejilla de terceros y encontrarnos en la pestafia Datos
Representante.

A partir de ahi, podemos localizar un tercero mediante dos métodos:
e Indicando directamente su documento de identificacion mediante el campo
Documento y pulsando la tecla Enter.
e Utilizando el icono Afadir Tercero y mediante la busqueda y seleccién de usuario

registrado.

Domicilio de Notificacion
= Domicilio Notificacidn
Si seleccionamos un tercero de la rejilla y pulsamos en este icono, accederemos la ventana
de Domicilio de Notificaciones.

Limpiar
T - -
[ Limpiar
Con este icono quitamos la seleccién de un tercero seleccionado de la rejilla.

Eliminar
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g Eliminar

Seleccionando un tercero de la rejilla y encontrdndonos en la pestana Datos Interesado,
podremos eliminar, mediante el icono Eliminar, el tercero interesado y su representante,
en caso de tuviera asignado. Debemos de tener en cuenta que no podremos eliminar el
tercero titular del tramite.

Por otro lado, para eliminar solamente un representante asignado a un interesado,
debemos de seleccionar el tercero en la rejilla superior y situarnos en la pestafia Datos
Representante. Una vez ahi, pulsamos en Eliminar.

Alta/Modif.
E Alto/Modif.

Mediante este icono, confirmamos los cambios efectuados a un tercero o su
representante.

También nos servird para dar de alta un tercero interesado o un nuevo representante,
después de haberlo localizado mediante la busqueda y seleccion de usuario registrado, o
directamente mediante el campo Documento.

Cerrar
(!J Cerrar

Con este botdn, volvemos a la ventana anterior.
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Busqueda y seleccion de usuario registrado

Al pulsar en el icono Terceros Interesados, se abrira la ventana de Criterios de Busqueda de
Terceros.

Criterios de Busqueda de Terceros

MN® Documento

Nombre o Razdn Social

Apellido 1°

Apellido 2°

Direccién de Correo Electrénico

Provincia de Residencia Municipio
~ W
Vial Idioma preferide
v
Situacién Tipo de Tercero
v v

Y Limpiar Q Buscar .i Encontrados E‘Qerrur

En esta ventana podemos buscar un usuario registrado por distintos criterios, como apellidos,
municipio, direccion de correo electrdnico, etc. Una vez introducido las reglas de busqueda,
pulsamos en el botdn Buscar, y se abrira la ventana Encontrados.

1 ID Corporativo Tipo Doc. Documento MNombre Domicilic Completo

o NIE 45656421 Mario Vargas LLosa AVDA Constitucion N. 3 Sevilla CP. 41400 SEVILLA

l a = = » Mostrando 1 a 1 de 1 registros

a Cert. Digital Provincia Municipio Situacion

Al

+Muev0 !,:Mud\'ﬁcur Y Seleccionar QCLiterios c‘gerrur

o © © ©o o
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Rejilla de usuarios encontrados
ID Corporativo Tipo Doc. Documento Nombre Domicilio Completo
NIE 45656421 Mario Vargas LLosa AVDA Constitucion N. 3 Sevilla CP. 41400 SEVILLA

En esta rejilla se muestran los usuarios en funcién de los criterios introducidos para la
busqueda.

Informacién del Usuario

Cert. Digital Provincia Municipio Situacion

Si seleccionamos un usuario de la rejilla de arriba, en estos campos se muestra
informacién del mismo.

Nuevo
+ MNuevo

En caso de que el usuario que estemos buscando no esté registrado en el sistema,
podriamos darle de alta pulsando en este botén.

Al hacerlo, accedemos a Gestidn de Terceros, desde donde podriamos proceder al alta del
usuario.

Modificar
!,,Modiﬁcar

Si seleccionamos un interesado de la rejilla de usuarios encontrados, podemos modificar
sus datos, desde la ventana de Gestidén de Terceros.

Seleccionar
? Seleccionar

Una vez localizado el usuario que estabamos buscando, lo seleccionamos y pulsamos este
botdn.

De esta manera se cumplimentaran automaticamente los campos de datos del interesado
o representante.

Criterios
Q Criterios

Si pulsamos este botdn, volvemos a la ventana de Criterios de Busqueda de Terceros.
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Cerrar
C"Qerror

Si pulsamos en cerrar, volvemos a la ventana anterior.
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Gestion de Terceros

Desde esta ventana podemos dar de alta a un usuario si hemos accedido a través del botén

Nuevo, desde la ventana de Encontrados.

En caso de que hayamos accedido a esta ventana a través del botén Modificar, estos campos
apareceran cumplimentados.

Gestion de Terceros

o Tipo de documento * Documento |d. en Terceros corporativos
T — - K )
Nombre o Razdn Social * Apellido 1° Apellido 2°

° Lugar de residencia
Pais * Provincia * Municipio *
[ v )% J(~ (%] | |~ %
Poblacien Lugar, Barriada
J(~ ) | J(~ )
Tipo de Via * Nombre de la Via *
J(~ ()] J
N®* Letra Blogue Portal Escal. Plonta Puerta C. Postal *
Colaborader O MNombre de Usuario H

5 Direccién de Correo
Teléfonafsms e
Electronico

Poner en situacidn de .. @ - Teléfonos/fax

Enviar clave - Tipo de Tercero

[ e )
|

o

Datos Personales

42

Tipo de documento * Documento Id. en Terceros corporativos
| |~ [ I
MNombre o Razdn Social * Apellido 1° Apellido 2°

Estos campos indican datos personales del usuario, como nombre, apellidos o documento
identificativo.

Imagen de perfil

Eliminar

Examinar

Podemos subir una imagen como perfil de un usuario. Para ello pulsamos en Examinar y
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localizamos la imagen en nuestro equipo.
También podemos eliminarla utilizando el comando correspondiente.

I’ Examinar

0 Eliminar

Lugar de residencia

43

Lugar de residencia

Pais * Provincia * Municipio *
— J= )] | J(~ (x|
Poblacion Lugar, Barriada

|_ J(~)ix] |

Tipo de Via * Nombre de la Via *

|_ J~ (%) |

N° * Letra _Blogue  Portal Escal. Planta _Puerta C. Postal *

|_ JL L _JC _JL _JL_J | |_

Estos campos van a reflejar los datos del domicilio del usuario. Pueden variar
dependiendo del pais origen de la instalacion.

Colaborador
Coloborador
El colaborador es un operador que interactia ante la Administraciéon en nombre de
terceros sobre los cuales no es necesaria una representacién especifica, y cuya
acreditacion viene determinada por su especial naturaleza.
Este colaborador es un tipo de representacién contemplado por la plataforma que puede
estar activo o no en una determinada instalacién.
En el caso de que el usuario cumpla las condiciones para ser colaborador, marcaremos
este check.

Teléfono/SMS

Teléfonofsms |

En este campo introducimos nimero de teléfono mévil del usuario.

Situacion del usuario

Poner en situacion de _..

o | alta v

En el desplegable encontramos las diferentes situaciones en las que se puede encontrar
un usuario.
Para dar de alta a un usuario dejaremos este desplegable tal y como esta.
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Cédigo Descripcidn

[Ninguno] [Minguno]

0 Alta

1 Pendiente Comprobacion
2 Pendiente Ratificar

3 Baja

Enviar clave

Enviar clave

Esta opcidn solo sera usada en caso de que en la instalacidon esté contemplado el acceso
con usuario y contrasefia en la ventanilla virtual.

Si marcamos este check y confirmamos en el botén Alta/Modif., enviaremos la clave de
acceso a la direccidn de correo electrdénica asociada al usuario.

Nombre de usuario

Mombre de Usuario | ] Q
En este campo introducimos el nombre con el que el usuario accedera a la plataforma en
la ventana de acceso a la ventanilla.
Una vez introducido el nombre, podemos comprobar si estd disponible, ya que no puede
haber dos usuarios con el mismo nombre de usuario. Para ello, pulsamos en el icono con
forma de lupa.

Si el nombre de usuario esta libre, aparecera el icono ¥ aladerecha del icono con
forma de lupa.
En caso de que no esté disponible, aparecera el siguiente mensaje:

Informacidn

El nombre de usuario no se encuentra disponible

" Aceptar
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Direccién de correo electrénico
Direccion de Correo [ I
Electronico

Campo para vincular una cuenta de correo electréonico al usuario. En funcién del
parametro TERCE, podremos tener distintos usuarios con el mismo correo.

Dependiendo de la configuracidon de algunos parametros de instalacion, a este correo
electronico pueden llegar avisos sobre notificaciones pendientes de abrir, tramites
realizados o comunicaciones recibidas.

PARAMETRO TERCE
Este parametro define si se comprueba la existencia
de otro tercero con el mismo correo electrénico.

Teléfono/fax

Teléfonos/fax I J

En este campo introducimos nimero de teléfono o fax del usuario.

Tipo de tercero
Tipo de Tercero [ J b

Podemos indicar el tipo de usuario que estamos dando de alta, o modificar el que
estamos consultando.

Cddigo Descripcién

[Ninguno] [Ninguno]

1 FISICA

2 JURIDICA

3 ORGANISMO PUBLICO

Otros Docs.

Otros Docs. @
Tenemos la opcién de adjuntar archivos, como informacién adicional, a la ficha del

tercero.
Para ello pulsamos en esta opcién, y abriremos la ventana Documentos del tercero.
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Limpiar

Con este botdn dejamos todos los campos en blanco.

0 Alta/Modif.

Alta/Modif. [

En el caso de estar creando un usuario nuevo, con este botdn le damos de alta en la
plataforma.
También podemos guardar los cambios efectuados en un usuario ya creado.

Cerrar

Si pulsamos en Cerrar volvemos a la ventana principal del Asistente de Entradas.
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Documentos del Tercero

En esta ventana podemos afiadir documentos a la ficha del tercero.

Documentos del Tercero

Otro Documento Prueba doc

DNI/NIF ]

Tipo de documento Documento

Otro Documento | ‘ + [Prueba doc |

Adjuntar Imagen

Visualizar %

o Rejilla de documentos

Tipo de documento Documento

Otro Documento Prueba doc

DNI/NIF [ ]

En esta rejilla se muestran los documentos que ya estan asociados al tercero.

o Tipo de documento

Tipo de documento

|otro Documento ¢

Cuando vamos a dar de alta un nuevo documento, debemos definir el tipo de documento

del que se trata.
El tipo de documento se adaptard a los documentos identificativos que se pueden dar en

el pais de origen de la instalacion.
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Cédigo Descripcidn

J 1 DNI/NIF

] 2 Pasaporte Espafiol
) 3 NIE

) 4 Sin Documento

) = NIF/CIF

) 5] DNI Extranjero

) 7 Otro Documento

Descripcién
Documento

’Prueba doc

En este campo se muestra la descripcién del documento.

Adjunta imagen

Adjuntar Imagen

Para adjuntar un archivo al documento, pulsamos en el botén Examinar. A continuacion,
localizamos el archivo en nuestro equipo y completamos la operacion.

Visualizar

Este botdn estara activo siempre que seleccionemos un documento que tenga un archivo
adjunto.
Con él, podremos visualizar el archivo asociado al documento.

Limpiar

En el caso que tengamos seleccionado un documento de la rejilla de arriba, con este
botdn deseleccionaremos el documento.

Eliminar

2020/v1.0
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Podemos eliminar un documento seleccionado.

o Alta/Modif.

Con este botdn guardamos los cambios efectuados en un documento.

También damos de alta a un documento nuevo.

Cerrar

Si pulsamos en Cerrar, volvemos a la ventana de Gestion de Terceros.

2020/v1.0
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Domicilio de Notificaciones

Mediante esta ventana podemos modificar el medio de notificacidn del tercero seleccionado.

Domicilio de Notificaciones
° ®) Vig Telemdtica

° Correo Ordinario

Pais * Provincia * Municipio *
Poblacidn Lugar, Barriada

Tipo de via * Mombre de la via *

N® * Letra Torre/Edif. Portal Escal. Planta Puerta C.Postal *

M Modificar (% Cerrar

© o
@

Via Telemética
2 vig Telematica
Si queremos que las notificaciones se envien por medios electrdnicos, marcaremos este
check.
Hay que tener en cuenta que estamos indicando el medio de notificacién del tercero,
solamente para este expediente.

Correo Ordinario
Correo Ordinario
En caso de seleccionar este check, estaremos indicando que las notificaciones se
efectuardn por medios no electrénicos. En los campos inferiores determinaremos la
direccion postal donde se enviaran las notificaciones.
Al igual que hemos explicado anteriormente, estamos definiendo el medio de notificacién

del tercero, solo para este expediente.

Modificar
M Modificar

Para confirmar los cambios realizados, pulsaremos en este botdn.
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Cerrar
(" Cerrar

Para volver a la ventana de Terceros Interesados, utilizaremos este botén.
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Bandeja de Comunicaciones y Notificaciones

Desde esta ventana podemos consultar las comunicaciones de entrada y salida referentes al
expediente, asi como las notificaciones que se han enviado relativas a la solicitud que teniamos
seleccionada. También podremos enviar y responder a comunicaciones del ciudadano.

Bandeja de Entradas / Salidas

Bandeja : o Tipo: °

Entradas '® Salidas Comunicaciones @ Matificaciones
° N® Solicitud Fecha Selicitud N Expediente Fecha Expediente
1111/2018 06/04/2018 12:19 2018000994

06/04/2018

I e e B B N

12/04/2018 12:05  Comunicacion del ciudadano ala enti..  NO 2018 -638 12/04/2018 12:05 No leida

06/04/2018 12:19 | Se resuelva otorgar Licencia de Obra ... | Sl 2018 - 555 06/04/2018 12:19 Leida

[} | Responder

@ Ver Comunicacién [} | Nueva Comunicacién

|
e c) Cerrar

é7

Bandeja
Bandeja :

Entradas '® Salidas

Aqui seleccionamos la bandeja de entradas o de salidas. Debemos tener en cuenta que no
podremos seleccionar bandeja de salida, si tenemos marcado el check de Notificaciones.

Tipo
Tipo:

Comunicaciones '® Motificaciones

Utilizaremos estos checks, para seleccionar el tipo de bandeja a la que queremos acceder.

Datos de la solicitud

N® Solicitud Fecha Solicitud N® Expediente

Fecha Expediente
1111/2018 06/04/2018 1219 2018000994

06/04/2018
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En estos campos aparecen los datos de la solicitud seleccionada.

Rejilla de comunicaciones y notificaciones

12042018 12:05  Comunicacion del ciudadano a laenti..  NO 2018 - 638 12/04/2018 12:05 No leida

18 12:19 | Se resuelva otorgar Licencia de Obra ...

sl 2018 - b5

06/04/2018 12:19
En esta rejilla se muestran las comunicaciones de salida o de entrada, o las notificaciones
de salida, en funcidn de lo que tengamos marcado en las opciones superiores.

Las columnas nos ofrecen informacion tal como:

Leida

* Fecha y hora en que se cred la comunicaciéon o notificacién.
¢ Descripcién de la comunicacién o notificacion.
¢ Doc. En caso de llevar documento adjunto se indicard en esta columna.
¢ NUmero de Registro. Debemos de tener en cuenta que puede haber
comunicaciones que no produzcan anotacién en el registro de entradas y/o
salidas.
¢ Fecha registro. En caso de producirse registro, se mostrard la fecha en que se
produjo.
e Estado. Podemos encontrar distintos estados para las comunicaciones y/
notificaciones.
e Leida/No Leida. Para notificaciones y comunicaciones de salida indica si el
ciudadano ha abierto o no la misma. En caso de comunicaciones de entrada,
indica si algun gestor de la solicitud la ha leido.
¢ No enviada. Para notificaciones, indica que la notificacion esta pendiente
de envio en el Monitor de Notificaciones.
¢ Rechazada. En las notificaciones, indica que una notificacidn ha sido
rechazada por el ciudadano.

[0 rowies commonnaronin o e e | e

12/04/2018 12:42  Not. 2018000994 - Resclucion 2018 -521 12/04/2018 12:42 Rechazada
. 12/04/2018 12:39  Mot. 2018000994 - Acreditacion Sl 2018 - 520 12/04/2018 12:39 No leida
3 12/04/2018 12:27  Exp.2018000994 - Requerimiento de .. Sl 2018-519 12/04/2018 12:27 Leida
4 12/04/2018 11:58 Exp.2018000994 - Requerimientode .. 5| 2018 -518 12/04/2018 11:58 No enviada
E Responder

[ Responder

Este icono solo estara activo si seleccionamos una comunicacién de entrada y en estado
Leida. Mediante él, podemos responder a una comunicacion.

Ver Comunicacién

@ Ver Comunicacidn

En caso de seleccionar una comunicacién, tendremos activo este icono. Si pulsamos en él,
podremos visualizar la informacién y documentos adjuntos de la comunicacién.
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Por otro lado, si lo que tenemos seleccionada es una notificacién, tendremos activo el
icono Ver Notificacién.

@  Ver Notificacién

Nueva Comunicacion

D Mueva Comunicacion

Para enviar una Nueva Comunicacion utilizaremos este icono.

Cerrar
(:) Cerrar

Con este icono volvemos a la ventana anterior.
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Nueva Comunicacién
Esta es la ventana para enviar una nueva comunicacién al ciudadano.

En caso de que vayamos a responder a una comunicacion, el funcionamiento de la ventana es el
mismo, salvo porque la ventana esta titulada como Responder.

Nueva Comunicacién
o N? Solicitud N® Expediente:

1111 /2018 2018000994

Explicacion (Motivo de la Comunicacidn)

Examinar Escanear

Wi Enviar (") Cerrar

oo

Datos de la solicitud
N® Solicitud MN® Expediente:

1111/2018 2018000994

En estos campos se pueden visualizar los datos de la solicitud desde donde estamos
enviando la comunicacion.

Explicacion
Explicacian [Motivo de la Comunicacidn)

Aqui podemos introducir un texto libre que acompafara a la comunicacién.
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Examinar
Examinar

Con el icono Examinar podremos seleccionar un archivo alojado en nuestro equipo o un
dispositivo externo, y asi adjuntarlo a la comunicacion.

Escanear
Escanear

Si disponemos de un dispositivo que nos permita digitalizar un documento, podremos
escanearlo y adjuntarlo, directamente a la comunicacién.

Enviar
i Enviar

Una vez indicado el motivo y, en su caso, adjuntado un archivo, pulsaremos en este icono
para enviar la comunicacién.

Cerrar
ﬂ) Cerrar

Para volver a la bandeja de Comunicaciones/Notificaciones, pulsaremos en este boton.
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Ver Comunicacion

Comunicacion / Notificacion

N® Solicitud N® Expedients
Mnn / 2018 J (2018000994 4]—°
Explicacion

Acuse de Puesta a Disposicion de Notificacién 2018-1111-10

e_

Documentos

4 o Documento l

Ul | Acuse de Puesta a Disposicién de Notificacion 2018-1111-10

Ver documentos %

NUmero de Solicitud
WN* Solicitud

[1111/ 2018 |
Numero de la solicitud en la que estamos situados.

Numero de Expediente
N Expediente

2018000994 |
Numero de expediente de la solicitud en la que nos encontramos.

Explicacién
Explicacion

Acuse de Puesta a Disposicion de Notificacion 2018-1111-10

Texto indicando el motivo de la comunicacién.

Rejilla de documentos
Documentos

e m Documento

¥ | Acuse de Puesta a Disposicion de Notificacidn 2018-1111-10

En esta rejilla se muestran los documentos adjuntos a la comunicacién, en caso de que
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llevara.

Ver documento

Si seleccionamos un documento de la rejilla de arriba, podremos visualizarlo utilizando
este boton.

Cerrar

Para volver a la bandeja de Comunicaciones/Notificaciones, pulsaremos este icono.
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Ver Notificacion

Notificacion

N® Solicitud N® Expediente Medio
(1111/2018 ' ] (2018000994 | ] [Telematico ! ]
Documentos

S | o |owemane O

Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud

Notificacion

Exp.2018000994 - Requerimiento de subsanacidn de defectos en la solicitud

Estado

m Notificada

o

NUmero de Solicitud
WN* Solicitud

[1111 /2018 ]
Numero de la solicitud desde donde se ha enviado la notificacion.

Numero de Expediente
N° Expedients

2018000994 ]

Numero de expediente de la solicitud relacionada con la notificacion.

Medio de Notificacién
Medic

|Te|emét|'c0 ]

Medio por el que se ha enviado la notificacidn. Puede ser postal o telematico.

Rejilla de Documentos

Documentos

I
vB | Requerimiento de subsanacién de defectos en la solicitud

En esta rejilla se muestran los documentos adjuntos a la comunicacién, en caso de que
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llevara.

Texto

Notificacion

Exp.2018000994 - Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud

Texto indicando el motivo de la notificacion.

Estado
Estado

‘ Motificada |

Este campo muestra el estado actual en que se encuentra la notificacién que estamos
visualizando.

Ver Documentos

Si seleccionamos un documento de la rejilla de arriba, podremos visualizarlo utilizando
este boton.

Cerrar

Para volver a la bandeja de Comunicaciones/Notificaciones, pulsaremos este icono.
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Ficha de Seguimiento

En la ficha de seguimiento quedan reflejadas aquellas modificaciones que se hayan realizado sobre
el expediente, como incorporacion de documentos, cambio de situacién o de fase, o incluso
anotaciones.

También queda evidencia del usuario que ha realizado la actuacion.

Ficha de Seguimiento

Memoria de Actuaciones
« 17/04/2018 16:40 Inicio de expediente a instancia de parte
« 17/04/2018 16:40 Incorporacién de Documento: Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral
(INTERNAL)
* 17/04/2018 16:40 Incorporacién de Documento: Presupuesto aproximado resumido por capitulos (INTERNAL)
* 17/04/2018 16:40 Incorporacién de Documente: Solicitud - Instancia (INTERNAL)
* 17/04/2018 16:40 Incorporacién de Documento: Aviso de documentos no aportados (INTERNAL)
* 17/04/2018 16:40 Incorporacién de Documento: Acuerdo de Iniciacién (INTERNAL)
* 17/04/2018 16:40 Incorporacién de Documento: Resguardo de registro de entrada 2018 - 685 (INTERNAL)
* 17/04/2018 16:42 Incerporacién de Documento: Resguardo de registro de entrada 2018 - 685 (SIAL)
e 23/04/2018 09:47 Incorporacién de Documente: Documento ejemplo.pdf (SIAL)
* 23/04/2018 09:59 Anotacion 1. Expediente a la espera de revisién. (SIAL)
* 23/04/2018 10:02 Incorporacién de Documento: Requerimiento de subsanacidn de defectos en la solicitud
(SIAL)
* 23/04/2018 10:06 Cambic de Situacidn de expediente: En tramite (SIAL)
« 23/04/2018 10:07 Cambic de Fases de expediente: Iniciacion (SIAL)
Imprimir f=h
Imprimir

Podemos visualizar una versién en formato PDF, de la ficha de seguimiento.
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Entidad de DEMOS

Solicitud: 1237/2018 Fecha Solicitud: 17/04/2018 16:40
Expediente: 2018001121 Fecha Generacion: 23/04/2018

Memoria de actuaciones

17/04/2018 16:40 Inicio de expediente a instancia de parte

17/04/2018 16:40 Incorporacion de Documento: Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral
(INTERNAL)

17/04/2018 16:40 Incorporacion de Documento: Presupuesto aproximado resumido por capitulos (INTERNAL)
17/04/2018 16:40 Incorporacion de Documento: Solicitud - Instancia (INTERNAL)

17/04/2018 16:40 Incorporacion de Documento: Aviso de documentos no aportados (INTERNAL)

17/04/2018 16:40 Incorporacion de Documento: Acuerdo de Iniciacion (INTERNAL)

17/04/2018 16:40 Incorporacion de Documento: Resguardo de registro de entrada 2018 - 685 (INTERNAL)
17/04/2018 16:42 Incorporacion de Documento: Resguardo de registro de entrada 2018 - 685 (SIAL)
23/04/2018 09:47 Incorporacion de Documento: Documento ejemplo.pdf (SIAL)

23/04/2018 09:59 Anotacion 1. Expediente a la espera de revision. (SIAL)

23/04/2018 10:02 Incorporacion de Documento: Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud
(SIAL)

23/04/2018 10:06 Cambio de Situacion de expediente: En tramite (SIAL)
23/04/2018 10:07 Cambio de Fases de expediente: Iniciacion (SIAL)

a Cerrar

Para volver a la ventana anterior utilizaremos este icono.
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Asistente de Resolucion

Como su nombre indica, esta opcion asiste al usuario en la resolucién de un procedimiento
administrativo, por lo tanto, tiene mayor incidencia en el Gestor Experto de Tareas. Es necesaria
una exhaustiva labor de consultoria previa de un procedimiento administrativo para dotar a esta
funcionalidad de todo su potencial, lo cual permitira al usuario, consultar en cualquier fase del
procedimiento;

¢ Informes, consideraciones y observaciones no vinculantes generados por el
sistema en base a los datos y opciones seleccionadas por el ciudadano al realizar
un tramite telematico.

¢ Antecedentes de hecho que se iran generando conforme se avanza en la
ejecucién de tareas

¢ Fundamentos de derecho, en funcién de las decisiones que se van tomando por
los usuarios en la ejecucion de tareas, el sistema ird aportando la base legal
aplicable a cada caso.

* Pronunciamientos o actuaciones que propone el sistema segin la normativa
aplicable, es decir, es sistema puede llegar a proponer resolver en un sentido u
otro segun la casuistica del caso.

Con toda esta informacidon recogida a lo largo de un procedimiento, el sistema puede emitir
informes o resoluciones de forma totalmente automatizada, facilitando con ello la labora del
usuario y sobre todo aumentando su productividad.

Asistente de Resolucién

Contenidos Generados por el

Sistema Antecedentes de Hecho
« Inf. Consideraciones -17/04/2018 Inicio del Procedimiento de Oficio

« Antecedentes (hist) Mediante acuerdo u orden de proceder se inicia el procedimiento de oficio.

» Base Legal -17/04/2018 Grupo de Expedientes Creado
Se ha creado un grupo de expedientes para su gestion compartida.

» Pronunc./Requisitos
o Obs. en lo solicitud -17/04/2018 Firma Documento
Se firma digitalmente el documento emitido.

-17/04/2018 Emision Resolucidn Incoacién
Se ha emitido la resolucién de incoacion.

~17/04/2018 Registro Resolucién/Decreto
Se reserva la resolucidn o decreto y registra en el libro correspondiente.

=17/04/2018 Firma Documento
Se firma digitalmente el documento emitido.

-17/04/2018 Emision Motificacion Resolucidn Incoacién
Se ha emitido la natificacion de resolucion de incoacidn.

~17/04/2018 Impresion y Envio al Interesado Via Ordinaria
Envio de la notificacion por via ordinaria ol interesado (correo postal o ogente).

-17/04/2018 Resultodo Motificacidn al Interesado Wia Ordinaria
Se dejo constancia en el expediente del resultado de la notificacion practicada al interesado por via ordinaria. - La
notificacion ha sido entregada y practicada a efectos legales: -- Fecha entrega notificacién: 11/04/2018 -- Hora
entrega notificacion: 13:20
- Fecha a partir de lo cual se considera procticoda la notificacion a efectos legales: 11/04/2018

-17/04/2018 Apertura Plazo de Alegaciones
En la fecha indicada comienza el ploze para presentar alegaciones contra el expediente. - Se han recibido las

-

Alannrinnac de farma nracancinl
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Ficha del Asunto

Al pulsar en Ficha del Asunto, visualizamos la hoja informativa del asunto del expediente, en el
estado en que se encontraba en el momento de la tramitacion.

Esto quiere decir, que en caso de que el asunto haya sufrido variaciones posteriores a la
tramitacién, por ejemplo, en los documentos a aportar o en el objeto, estos cambios no se veran
reflejados en esta ficha.

Tramite: Licencia de Obra Menor

Descripcion / Objeto

Tendran consideracion de obra menor, las que no requieren proyecto técnico de obras para que quede perfectamente
definida y garantizada su correcta ejecucion y condiciones de seguridad:

¢ Las Obras de Conservacién o Mantenimiento; de Reparacion, Reforma de Exterior y Acondicionamiento Menores.
« Las Demoliciones de escasa entidad sin afectar a elementos estructurales.

» Las obras de edificacion de Nueva Construccién, de sencillez técnica y de escasa entidad constructiva, que no
tengan caracter residencial o publico, ya sea de forma eventual o permanente, que se desarrollen en una sola planta
y no afecten a la seguridad de las personas.

* y, en general, cualesquiera otras analogas, que por su poco nivel de complejidad técnica, escasa entidad
constructiva y no existir previsible incidencia en la seguridad de personas o cosas, asl sean consideradas

Unidad Tramitadora

Urbanismo

Silencio Administrativo

Sin Efecto

Casos y Documentacion

* Documentacion basica

Justificante de pago Impuesto sobre Construcciones Instalaciones y Obras

Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral
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Ficha Actual

Con esta opcidn, visualizamos la hoja informativa del asunto del expediente, en el momento

actual.

A diferencia de la opcidn Ficha del Asunto, aquellos cambios realizados en el asunto de la solicitud,
posteriores a la tramitacidn, si se veran reflejados.

»~

Hoja Informativa

Base Legal

Descargas / Enlaces

Tramites Relacionados

Imprimir

Plan de Pruebas eXperta

Fecha ditima Actualizacién: 18/12/2018

Objeto

Objeto del trémite para Plan de Pruebas.

Unidad Tramitadora

Urbanismo

Silencio Administrativo

Sin Efecto

Documentacién a aportar

Documentacién bidsica
Plano (Documento sin configuracién especial)
Declaracién (Declaracién Responsable)
Certificado (Documento opcional) (Opc)
Certificado de estar al corriente con la Seguridad Social
Documento (Documento alternativo libre)
Documento de prueba
Justificante de pago

Relacién de casos en el asunto de Plan de Pruebas
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Expedientes Relacionados

Esta es la ventana de expedientes relacionados donde vamos a poder consultar los expedientes
que estan relacionados con el expediente del procedimiento donde estamos situados.

Estos expedientes podran haber sido vinculados de manera automatica por eXperta, o de forma
manual en esta ventana.

Exp relacionados

06/06/2018 16:32 URB2018000014

Resultados 1 a 1 de 1. Total 1 pdgina.

N® Registro Fechcgstm F.Tope HeEo\. N® Solicitud N® Expedi¢nte Estado

] -] ] . . JC_T]

Asunto

Interesado (Titular) Marca Modalidad

I % | =@
=0 B2 e ) CoEDED
o ] 0 © 0 O

Rejilla de expedientes

06/06/2018 16:32 URB2018000014

En esta rejilla se van a mostrar aquellos expedientes relacionados con al expediente en el
gue nos encontramos.

En funcidn del expediente que seleccionemos de la rejilla de expedientes, en los siguientes
campos vamos a poder consultar los datos relativos a ese expediente:

o Numero de Registro

N° Reqgistro |

Fecha de Registro
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Fecha re?istro

Fecha Tope Resolucion

F_To% Resol.
° NUmero de Solicitud

N® Solicitud

o Numero de Expediente

N® %%iente

Estado
Estado

—
@

Asunto

Asunto

o Interesado

nteresado (Titular)

Marca
Marca

Marca que se ha definido desde el monitor de solicitudes, mediante el icono Marcas.

(I Marcas).

Modalidad
Modalidod

Forma por la que se ha tramitado el expediente. Puede ser Presencial, Telematica o De
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oficio.

Exportar

Mediante el icono Exportar, podemos lanzar un listado de las solicitudes que
seleccionemos o de todas las que tenemos cargadas en nuestra rejilla.

Formato de Exportaciéon

Formato de Exportacion

3 || ForMATO HTML IE

|

Podremos seleccionar distintos formatos de exportacion:
¢ XLS. Hoja de Calculo.
¢ TXT. Archivo de texto sin formato.
¢ HTML. Formato Web.
¢ RTF. Archivo de texto enriquecido.

— Exportar Todo

Imprimir todo

Imprimir todo a

Si seleccionamos un expediente de la rejilla superior, podremos imprimir los documentos
aportados en ese expediente.

Impresién de documentos

Para imprimir, seleccione uno o varies documentos (para seleccionar varios, mantenga pulsada Ctrl o Shift)

(2 mlmoren ]
1 ) Selicitud/Instancia

) Aviso de documentos no aportados

0 Acuerdo de Iniciacion

Presupuesto aproximado resumido por capitulos

) Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral

[=- T I I I VS O X ]

) Plano acotado del inmueble y/o, en su caso, croquis acotado de lo que se pretenda realizar, indicando la situacién de las

D &0

Detalle Expediente

Detalle Expediente @
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Si pulsamos la opcidn, accederemos a la ventana de Detalle expediente.

o Anadir

Para relacionar un expediente al expediente en el que estamos situados, pulsaremos en el
icono Afadir.

En la siguiente ventana, indicaremos el cddigo del expediente que queremos relacionary
pulsaremos en Aceptar para confirmar la relacion.

Una vez realizada esta operacion, la relacidon quedara reflejada en la rejilla de expedientes

relacionados.
Filtro expedientes

Codigo de expediente

| |

E.’ Aceptar ﬂ} Cancelar

Eliminar

Si queremos suprimir una relacién establecida entre expedientes, seleccionaremos el
expediente relacionado en la rejilla superior, y, pulsaremos en el icono Eliminar.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior pulsaremos en este icono.
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Detalle expediente

En esta ventana podemos consultar los detalles del expediente relacionado.

Detalle expediente

Interesado N® Registro Fecha Solicitud
(I | [2019 - 33 | [16/01/2019 12:55 |
Reprasentante N® Expediente N® Solicitud

[ | [Expss7a6 | [84/2019 |
Asunto

Plan de Pruebas eXperta

@ F/Seguimiento *5) Datos de la visita

° @ Asistente de Resolucidn

D Documentos (13)

° &2 Comunicaciones / Natificaciones (0}
g Datos l Anctaciones (0}

@ Exp. relacionados

0 ED

Informacion del expediente

Interesado N° Registro Fecha Solicitud
(I | (2019 - 33 | [16/01/2019 12:55
Representante N® Expediente N Solicitud

[ | [Exps8746 | [84/2019

Asunto

‘ Plan de Pruebas eXperta

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

Ficha de seguimiento
@ F/Seguimiento

Con este botdn accedemos a la memoria de actuaciones del expediente.
También tendremos la opcion 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 (13)
Con este botdn podemos visualizar los documentos del expediente.

Datos

g Datos

Si pulsamos en esta opcidn, podremos ver la informacién 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

Expedientes relacionados
Ifh Exp. relacionados

A su vez, podremos consultar los expedientes relacionados de un expediente de la rejilla.

Comunicaciones / Notificaciones
&3 Comunicaciones / Notificaciones (0}
Podremos consultar las comunicaciones y notificaciones recibidas o enviadas desde el
expediente.
Para ello pulsamos en esta opcion y accederemos a la Bandeja de Entradas/Salidas de
comunicaciones y notificaciones.
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Bandeja de Entradas / Salidas

Bandeja : Tipo:
Entracas '@ Salidas ) Comunicaciones ‘® Matificaciones '/

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

(D Cerrar

Datos de la visita
*) Datos de la visita

En caso de solicitudes presenciales, podemos consultar informacién acerca de la
recepcion de la solicitud en la OAC (Oficina de Atencidon Presencial).

Datos de Visita (661/2018)

» Informador: JESUS DANIEL Pozo Aguilar

Asistente de Resolucion
[8] Asistente de Resolucién

Con este botdn accedemos al Asistente de Resolucién del procedimiento asociado al
expediente.
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Anotaciones
P Anctaciones (0)

También podremos consultar las anotaciones que se hayan realizado en un expediente
seleccionado de la rejilla.

Cerrar

Pulsando en este botdn volvemos a la ventana anterior.
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Anotaciones

Esta es la ventana de Anotaciones, mediante la cual, podemos agregar notas dentro del
expediente.

Anotaciones
?-

05/04/2018 18:49 Si  Registro Decreto Jesus oaniel
06/04201812:33  No  Seleccionar decreto y afiadir firmantes jesus paniel [

06/04201812:33  No jesus oanieL [N

Anotacion

Incluir en ficha seguimiento -/

= T
© o o

Rejilla de Anotaciones

Fecha Fic Seg | Tarea Usuario
| & [ P [Fesgllow ____________ Juwew | |

ERNN 05/04/2018 18:49 S{ Registro Decreto Jesus panieL
yI 05/04/20181232  No  Seleccionar decreto y afadir firmantes jesus panieL [
ERN (5/04/2018 12:33 No jesus panieL [

En esta rejilla aparecen todas las anotaciones vinculadas al expediente. Si nos fijamos,
podemos ver la fecha en que fue creada, si se incluye o no en la ficha seguimiento o el
usuario que le dio de alta.

También, tenemos una columna que muestra la tarea desde donde se inserté la
anotacién. En caso de crear la anotacién desde el Monitor de Solicitudes o desde la
ventana principal del Gestor de Tareas, esta columna aparecerad vacia.

Por otro lado, si seleccionamos una anotacion, podremos ver el texto que contiene en el
campo Anotacion.

Texto de Anotacidn

Anotacidn

En caso de querer incorporar una nueva anotacion, insertaremos el texto de la anotacion
en este campo.

Si seleccionamos una anotacidn de la rejilla de arriba, en este campo aparecerd el texto
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que contiene.

Incluir en ficha de seguimiento
Incluir en ficha seguimiento
Este check permite incluir una anotacién en la ficha de seguimiento de la solicitud.

Eliminar

Para eliminar una anotacidn, tendremos que seleccionarla de la rejilla superior y pulsar en
este icono.

o Alta/Mod

Para anotaciones nuevas, introduciremos el texto en el campo Anotacién y confirmaremos

con este icono.
Seleccionando una anotacién de la rejilla, podremos realizar modificaciones en el texto, o

activar y desactivar el check, Incluir en ficha de seguimiento. Para confirmar los cambios,
pulsaremos en este boton.

Cerrar

Pulsando en cerrar, volvemos la ventana anterior.
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Tareas de Libre Ejecucion

En el caso de procedimientos PAC, en esta ventana vamos a encontrar aquellos subprocedimientos
o grupos de tareas, que nos van a servir para ir avanzando en la gestion del propio procedimiento.
También, de forma excepcional, podriamos encontrar algunas tareas de libre ejecucidon en
procedimientos modelados.

Estas tareas podran ser ejecutadas libre de orden y a criterio del gestor del procedimiento.

Tareas de libre ejecucion (5 )
of Q| Buscar =,

2 Orden Desaipcién Disponible

[ 20 Revision de la Documentacion OnNo disponible
|:| 35 Rellenar Datos v Disponible
] 40 Generacion, Firma y Notificacién de Resolucion/Acuerdo PAC v Disponible
] 41 Generacion, Firma y Notificacion Resolucion Multiinteresado (PAC) + Disponible
O 42 Generacion, Firma y Notificacion de Resolucion/Carta de Pago v Disponible
[] 43 Generacidn, Firma y Notificacién de Resolucién/Carta de Pago Multiinteresado v Disponible

Mostrando 1 a 30 de 30 registros
o Tarea Plazo
4 Seleccionar v Cerrar

Buscador
Q Buscar

Mediante este campo de busqueda vamos a poder localizar una tarea o subprocedimiento
concreto.

Rejilla de tareas de libre ejecucion
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Orden Descripcion
[] =20 Revision de la Documentacion
D 35 Rellenar Datos
(1 40 Generacion, Firma y Notificacion de Resolucidn/Acuerdo PAC

78

Disponible
@ No disponible
+ Disponible

v Disponible

En esta rejilla apareceran aquellos subprocedimientos o grupos de tareas que podemos

ejecutar dentro del procedimiento.

La disponibilidad de ejecucién puede estar sujeta a que ya se esté ejecutando o no, la

tarea en cuestion.

A continuacidn, se enumeran cada una de los grupos de tareas que pueden estar

disponibles, por ejemplo, en un procedimiento PAC:

Revision de la documentacion
Rellenar datos

Generacion, Firma y Notificacion de Resolucién/Acuerdo

Generacién, Firma Informe/Oficio/Etc
Generacion de Informe, Firma y Notificacion
Generacion de Informe y Notificacion
Generacion de Informe/Firma/C.l.
Generacion de Informe/C.I.

Peticion de Informes/Documentos

Anexar Documentos

Solicitar Reserva de Crédito

Envio de documento/s a otra unidad
Alegaciones PAC

Publicacion en BOP Notificacion

Publicacion en Tablon Ayuntamiento Notificacion
Cierre del Expediente

Cierre Manual de Tareas

Tarea

Tarea seleccionada

Ejecutar

Seleccionar v

iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
jError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.

Una vez seleccionada una tarea de la rejilla superior, pulsaremos este botén para ejecutar

la misma.

Cerrar
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Cerrar &

Para volver a la ventana anterior, utilizaremos este icono.
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Revision de la documentacion

Esta tarea puede ser libre en caso de que el expediente se inicie de oficio, pero podria ser
automatica en caso de solicitudes a instancia de parte, es decir, se iniciaria automaticamente
cuando se haya finalizado la tarea de inicio de expediente y el mismo sea a instancia de parte.

El usuario decide si se debe o no revisar la documentacién del expediente y, en su caso, debe
manifestar si son necesarios nuevos documentos, dependiendo de una decisién del gestor se
indicara si la peticidon y/o requerimiento se realizara mediante Cl o bien, mediante un
requerimiento al solicitante. Esto ultimo llevard aparejado el inicio del actual subprocedimiento de
subsanacion.

% | Documentos (14) &2 | Comunicaciones [ Notificaciones Ficha de Seguimiento @ Ficha Asunto

% Datos Facilitados W Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion E Comunicaciones InterDepart. (0}

W Terceros i=| Situacidon de expediente %E Fases de Expediente fa Exp. relacionados

Revisidn de la documentacion Explicacién de la Tarea

Acuda a "documentos” revise los aportados y/o generados y en su caso, requiera los que necesite o no sean correctos al
solicitante. Puede realizar el requerimiento que se enviara mediante notificacion marcando el que corresponda y pulsando el
botén "requerir”.

4

W]
g
s
i1
(=]

il

nerar [ ver Yy || Editar [ | | Firmantes #* | | Notificacicn B4 | | Anular %

[}

-~

i=|Tareos de libre ejecucion | i | Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Dependiendo de la instalacidon y su configuracién, y una vez finalizada la tarea, nos podemos
encontrar dos escenarios:

a. Que la notificacion de requerimiento se firme por el sello de érgano. La notificacidn se firmardy
se enviara de manera automatica, activandose el Proceso de Notificaciéon.

b. Que la notificacidn de requerimiento tenga que ser firmada por algln cargo de la instalacion. En
este caso, la notificacién pasard por un proceso de firma previo al Proceso de Notificacién. La
asignacion de firmantes tendremos que realizarla de manera manual o puede que venga ya
preestablecida.

Ya terminado el proceso de notificacién del requerimiento se activara la tarea "En espera de
subsanacion”
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Tareas para este Expediente Estado Plz | Unidad Tramitodora

Revision de la documentacion » Finalizada (22...

Emisidn Requerimiento de Subsanacion x Finalizada (2. Urbanismo
Documento sin firmantes. Afiadir o cancelar » Finalizada (22... Urbanisma
Revision del documento » Finalizada (22... Urbanismo
En espera de firma * Finolizada (2. Urbanismo

En Espera Acuse Recibo Notificacion Telematica x Finalizada (2. Administracion General

= © O | O o o o

En espera de subsanacién «» Iniciar Urbanismo

Histérico |ff)  Anotaciones (0) [ MatrizExp. [  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn |i=

Deshacer Tareas "O) | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

Si ejecutamos la tarea, y una vez revisada la documentacién siguiendo las instrucciones de la
misma, accederemos al didlogo de la tarea.

@ | Documentos (14) &a | Comunicaciones [ Motificaciones (1) Ficha de Seguimiento @ Ficha Asunto

% Datos Facilitados ﬁ Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion ﬁ Comunicaciones InterDepart. (0]

w Terceros i=| Situacidn de expediente %E Fases de Expediente EE Exp. relacionados

En Espera de Subsanacién Explicacion de lo Tarea

Revise la documentacion y las comunicaciones/notificaciones para comprobar si el interesado ha subsanado o no a raiz del
requerimiento practicado, por (ltimo, indique a través del didlogo interactivo el resultado del mismo. Concluido éste, finalice
esta tarea.

g
E Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Didlogo

Generar D Ver'% Edf'!a-"D Firmantes f Notificacion B4 | | Anular % m

A través del didlogo indicaremos el resultado de la subsanacién por parte del interesado.
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Proceso de Notificacion

Siempre que un grupo de tareas de libre de ejecucién tenga incorporado el subproceso de
notificacién, se activaran, automaticamente, las tareas correspondientes, en funcién del medio de
notificacién definido por el interesado.

a) Que el ciudadano tenga como medio de notificacion la via telematica. En este caso, la
notificacidn se enviara directamente al interesado, activandose, a su vez, la tarea "En Espera Acuse
Recibo Notificacion Telematica".

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion * Finalizada (1.

Seleccionar informes y afiadir firmantes x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma % Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Urbanismo

En Espera Acuse Recibo Notificacion Telemdtica « Iniciar

Histdrico ﬁ Anotaciones (0) B MatrizExp. |[Gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion ¥=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea <

Una vez enviada la notificacion, y en funcién del comportamiento del interesado con respecto a la
misma, puede suceder:

i) El ciudadano abre la notificacion. La tarea se finalizara automaticamente y el proceso de
notificacién habra llegado a su fin.

Dependiendo del grupo de tareas de libre ejecucidon que estemos ejecutando o en funcién
del procedimiento modelado en el que nos encontremos, se activaran las tareas
correspondientes del mismo.

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion = Finalizada

Seleccionar informes y afiadir firmantes * Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En espera de fima = Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Urbanismo

En Espera Acuse Recibo Notificacion Telemdtica x Finalizada

Historico ﬂ Anotaciones (0) |8 Matriz Exp. |  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion 3=

Deshacer Tareas B Ir al Monitor de Notificaciones D
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ii) El ciudadano rechaza la notificacién. Igualmente, la tarea se finalizard automaticamente y
el proceso de notificacién habra llegado a su fin.

En este caso, aunque el proceso de notificacién como tal se ha finalizado, debido al rechazo
de la misma, puede que se activen tareas especificas por causa del rechazo.

b) Que el ciudadano tenga como medio de notificacion la via postal. En este caso se activara la
tarea "Impresién y Envio Notificacidn Via Ordinaria".

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitadora l

Rewision de la documentacion x Finalizada (1.

Seleccionar informes y afiadir firmantes » Finolizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Urbanismo

Impresion y Envio Notificacidn Via Ordinaria = Iniciar

Histdrico a Anotaciones (0) | MatrizExp. |[Gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 3=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea *

Al ejecutar la tarea debemos de seguir las instrucciones de la misma, seleccionado la notificacion
en la gestidn de documentos, e imprimiéndola para su envio.

Impresion y Envio Notificacion Via Ordinaria Explicacién de la Tarea

Acuda a Documentos del expediente, seleccione la notificacion e imprimala para su envio por via ordinaria (correc postal o
notificador). Una vez realizado finalice esta tarea.

Didglogo
Generar D Ver % Editar D Firmantes f' Notificacion B Anular %
Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Al finalizar la tarea de impresién de la notificacidon, activaremos la tarea "En Espera Acuse Recibo
Notificacion Ordinaria".
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E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitodora l

Revision de la documentacion » Finalizada
Seleccionar informes y afiadir firmantes % Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En espera de firma » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Impresion y Envio Notificacion Via Ordinaria x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En Espera Acuse Recibo Notificacion Ordinaria « Iniciar Urbanismo

Histarico m Anotaciones (0) |8 Matriz Exp. |:| Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 1=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea <

Cuando tengamos la informacion de la notificacion practicada, debemos de ejecutar la tarea y, a
través del didlogo, indicar el resultado de la misma.

a) Entregada-Notificada. Indicaremos los datos de entrega de la notificacién y el proceso
habra finalizado.

b) Intentada dos veces. Tendremos que indicar la informacidn correspondiente a los dos
intentos de notificacion.

Una vez finalizada la tarea, activaremos la tarea "Publicacién en el BOE" y a continuacién, la
tarea "Incorporacién del Anuncio localizado en el BOE".

Estas dos tareas nos van a guiar para que procedemos a la publicacién de la notificacion en
el BOE, asi como indicar los datos de publicacion.

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion x Finalizada

Seleccionar informes y afiadir firmantes % Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma % Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Impresidn y Envio Notificacidn Via Ordinaria % Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En Espera Acuse Recibo Notificacion Ordinaria x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Publicacion en el BOE = Iniciar Urbanismo

Histérico ﬁ Anotaciones (0) | MatrizExp. |[gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion =

Deshacer Tareas 5 Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea *
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E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion * Finalizada

Seleccionar informes y afiadir firmantes * Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En espera de firma % Finalizada (1. 0 | Urbanismo
Impresion y Envio Motificacién Via Ordinaria x Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En Espera Acuse Recibo Notificacion Ordinaria % Finalizada (1. 0 | Urbanismo
Publicacién en el BOE » Fimalizada (1. 0 | Urbanismo

Incorporacion del Anuncio localizado en el BOE « Iniciar Urbanismo

Histérico |ff)  Anotaciones (0) [ MatrizExp. @ Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn 3=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea £ 3

¢) Rechazada. Indicaremos los datos de rechazo de la notificacion y el proceso habra
finalizado.

d) El interesado es desconocido, o bien se ignora el lugar de notificaciéon. En el didlogo se
nos preguntard si vamos a publicar un anuncio en el BOP, y/o en el Tablén de Edictos de la
instalacion.

e) Fallecido. Se cerrara el expediente.

Una vez termine el proceso de notificacion, el procedimiento continuara con la siguiente tarea
definida.
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Rellenar datos

Mediante el grupo de tareas de Rellenar Datos, el gestor va a poder introducir informacién al
expediente mediante un didlogo interactivo. Esta informacidén va a ser almacenada para su
posterior utilizacién en los informes que se puedan ir generando en el expediente.

Tareas de libre ejecucién

Expediente
|REIPACO1 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo torea que desea ejecutar

Revision de Documentacion @ No disponible

Rellenar Datos + Disponible

Generacion, Firma y Notificacion de Resclucién/Acuerdo @ No disponible
Generacion, Firma y Notificacion de Resclucién/Carta de Pago + Disponible
Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc + Disponible

Generacion, Firma y Notificacion Informe/OficiofEtc + Disponible .

Plazo

.

La primera y Unica tarea que se nos activara en este grupo de tareas es la de Cumplimentar datos.
La marcamos y pulsamos en Ejecutar Tarea.

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitodora l

Revision de la documentacion » Iniciada  14/11..

2 Cumplimentar datos = Iniciada 14/11_ | 0 | Urbanismo

Histérico ﬁ Anotaciones (0) |[JB| Matriz Exp. (@  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea * Liberar Tarea o’

Ya en la ventana de ejecucion de la tarea, podemos comprobar que tenemos activo el botdn
Didlogo.
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¥ | Documentos 9) & Comunicaciones / Notificaciones & Comunicaciones InterDepart. (0) @ Ficha Asunto
% Datos Facilitados |2 Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion E Ficha actual
W Terceros i Situacién de expediente éE Fases de Expediente EE] Exp. relacionados

Cumplimentar datos Explicacién de la Tarea

Cumplimente el dialogo con los datos que se solicitan, una vez realizado, finalice la tarea.

#
E Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Didlogo

Generar D Ver @ Eo"-"mra Firmantes #* | Notificacion & Anular %

Ficha de Seguimiento |} Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Si lo pulsamos, abrimos la ventana donde vamos a poder introducir informacién en el expediente.
Es importante destacar que, salvo alguna excepcidn, no es obligatorio introducir todos los campos
que nos ofrecen, ya que tenemos que tener en cuenta que esta tarea puede ser ejecutada tantas

veces como necesitemos.

Cumplimentar datos

Asistente Virtual

Rellene los siguientes datos

Otros datos a facilitar para este asunto

o}

Mivel de la Infraccion .....

Importe de la multa ......

Fecha de la denundia ......coooevvviiiiiiiinenns ih

Direccién del Hecho Denunciado ...............

Tipe Policia oo e

MNIP {(Mamero Identificacion Placa) ............ p .

Una vez finalizado el didlogo, vemos como el botén de didlogo ha cambiado su aspecto. Entonces
serd cuando podremos dar por finalizada la tarea y cerrarla.
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Didlogo

Didlogo sin cumplimentar

—
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Generacion, Firmay Notificacién de Resolucion/Acuerdo

Este subprocedimiento o grupo de tareas comprende todas las tareas necesarias para la
generacion de una resolucién, la firma o firmas del mismo, asi como el registro en el
correspondiente libro de resoluciones. También comprende el proceso de notificacién de la propia
resolucion.

Tareas de libre ejecucién

Expediente
|REIPACO1 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

Revisidn de Documentacion @ No disponible

Rellenar Datos & Disponible

Generacion, Firma y Notificacion de Resclucidn/Acuerdo v Disponible

Generacion, Firma y Notificacion de Resclucion/Carta de Pago + Disponible
Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc ' Disponible

Generacion, Firma y Notificacion Informe/Oficio/Etc + Disponible

La primera tarea que se nos va a activar en la rejilla es "Seleccionar decreto y afadir firmantes". La
marcamos y pulsamos en Ejecutar Tarea.

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Cumplimentar datos » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Plazo

Cumplimentar datos * Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Revision de la documentacion » Iniciada  14/11..

Seleccionar decreto y afiadir firmantes « Iniciar Urbanismo

Histérico ﬁ Anotaciones (0) || MatrizExp. |[d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion =

Deshacer Tareas 5 Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea <

El siguiente paso serd la generacidn de la resolucidn. Para ello pulsamos en Afadir.
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% | Documentos @) & Comunicaciones / Notificaciones B4 Comunicaciones InterDepart. (0) @ Ficha Asunto

% Datos Facilitados = Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucidn E Ficha actual

W Terceros i= Situacién de expediente éE Fases de Expediente Ea Exp. relacionados
Seleccionar decreto y anadir firmantes Explicacién de la Tarea

Mediante el boton afiadir seleccione el informe que corresponda. Puede marcar que es de tipo plantilla y si desea redactar
sobre el mismo. A continuacion afiada los firmantes y pulse el botdn redactar, puede incluir la informacion que estime
necesaria. A continuacidn finalice la tarea.

r
E Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Didlogo

Generar D Ver Ed-"rcer Firmantes #* | Notificacion &4 = Anular %

Ficha de Seguimiento | @ Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripcién y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuacidn, pulsamos en Afadir.

Afadir informes asistidos

Q 10~ I8+
B ne Descripcién -
40 Propuesta de Resolucion
Seleccionamos un informe del
listado. I S8 Resolucién
Opcionalments damos una 62 Oficio al Registro Civil
descripcion al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo ., . .
Plantilla” a3 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 o 10 de 181 registros

Descripcidn
} Resolucién 784/2018

) Tipo Plantilla ¥ Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso sera asignar los firmantes al mismo.
Para ello, seleccionamos el documento y pulsamos en el icono Firmantes.
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Seleccionar decreto y anadir firmantes Explicacion de la Tarea

Mediante el botén afiadir seleccione el informe que corresponda. Puede marcar que es de tipo plantilla y si desea redactar
sobre el mismo. A continuacién afiada los firmantes y pulse el botén redactar, puede incluir la informacién que estime
necesaria. A continuacion finalice la tarea.

Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo Resolucién 784/2018

Sustituir por Examinar Aceptar v

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Cerrar [

En la ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma individual (Afadir Cargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firma (Afiadir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

¢ Para un Unico firmante: Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1
* Para dos o mas firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 2

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 3
* Para dos o mas firmantes (firma simultanea). También podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento aparecera en las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

& | Cargo Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo
ADMINISTRATIVO | |

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ | Afiadir Circuito . Alto/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar la resolucién. Para ello
seleccionamos el informe y pulsamos en Redactar.

Seleccionar decreto y afiadir firmantes Explicacién de la Tarea

Mediante el botén afiadir seleccione el informe que corresponda. Puede marcar que es de tipo plantilla y si desea redactar
sobre el mismo. A continuacion afiada los firmantes y pulse el botén redactar, puede incluir la informacién que estime
necesaria. A continuacion finalice la tarea.

Sit. | Informes Asociodos a la Tarea Notificado

Didglogo Resolucicn 784/2018

Ficha de Seguimiento || Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaccién del documento, es la eleccién de la plantilla en la que se alojara el
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, basicamente encabezado y el pie de pagina.
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Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

L paro1 Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.
Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Seleccionar decreto v afadir firmantes Explicacién de la Tarea
Mediante el botén afiadir seleccione el informe que corresponda. Puede marcar que es de tipo plantilla y si desea redactar
sobre el mismo. A continuacion afiada los firmantes y pulse el botdn redactar, puede incluir la informacion gue estime
necesaria. A continuacién finalice la tarea.

Sit. | Informes Asociodos a la Tarea Notificado

Dialogo V! Resolucion 784/2018

Sustituir por Aceptar

Ficha de Seguimiento || Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Es importante afadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

La siguiente tarea que se activara sera "En espera de firma".
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E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitodora l

Selecoonurdeoefoyunadwﬁrmuntec x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

2 En espera de firna » Inicioda 14/11_. | 0 | Urbanismo

Revision de la documentacion » Iniciar

Historico |  Anotaciones (0) || Matriz Exp. |  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién 3=

Deshacer Tareas O Ir al Menitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea * Liberar Tarea ol

Esta tarea se finalizara automaticamente, pudiendo darse dos escenarios.

a) Que el circuito de firmas se finalice con todas firmas realizadas.

En este caso, la tarea "En espera de firma" se finalizard y la resolucién se registrara
automaticamente en libro de resoluciones y decretos correspondiente.

Podemos acudir a la gestidn de documentos del expediente y comprobar como en el informe se ha
grabado el sello de registro decretos.

La siguiente tarea que se activara es "Evaluar necesidad de notificacion", que se explicard mas
adelante.

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitodora l

Seleccionar decreto y afiadir firmantes » Finalizada Urbanismo
2 En espera de firma x Finalizada (1. 0 | Urbanismo
3 Registro Decreto » Finalizada (1. 0 | Urbanismo
4 Decreto registrado x Finalizada (1. 0 | Urbanismo
5 Revisién de lo documentacion  Iniciar 0
6 - Evaluar necesidad de notificacion = Iniciar Urbanismo

Histarico % Anotaciones (0) | MatrizExp. (e Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 1=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

b) Que alguno de los firmantes rechace la firma del informe.

Si durante el proceso de firma, alguno de los firmantes asignados rechaza la firma del documento,
se activara la tarea "Algun rechazo".

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar el didlogo incluido en ella. En este didlogo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, ademas, tendremos que decidir cdmo se va a actuar
ante esta situacion.
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E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (1.

% Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Seleccionar decreto y afadir firmantes

» Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma

Algin rechazo « Iniciada  15/11._

Histérico |  Anotaciones (0) I Moatriz Exp. d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién | =

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

¢ Asumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcion en el didlogo, el proceso continuara normalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar), registro de la resolucién y la notificacion de la
misma.

*Volver a generar el documento para modificar el contenido y/o cambiar el/los
firmantes y retirando el documento de la bandeja correspondiente. En caso de
seleccionar esta opcion en el didlogo se activara la tarea "Revisién del documento".
En ella podemos editar el contenido del documento y/o cambiar los firmantes. De
esta manera volveremos a iniciar el proceso inicial.

Revision de la documentacion % Finalizada
Seleccionar decreto y afiadir firmantes % Finalizada (1. 0  Urbanismo

En espera de firma » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Algun rechazo » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Revisién del documento « Iniciar

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Histérico | Anotaciones (0) [l Matriz Exp. |d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion | i=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Motificaciones Q Ejecutar Tarea &

e Cancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Esta opcién del
didlogo cancelard la fase de firmado, con lo que registrara el decreto directamente, y
nos llevara a la siguiente tarea.

Una vez registrado el decreto en el libro correspondiente, independientemente del camino por el
qgue hayamos alcanzado este punto, se activara la tarea "Evaluar necesidad de notificacién". Si la
ejecutamos vamos a encontrar un didlogo donde vamos a poder indicar si deseamos notificar el
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decreto.
BE———— e
Rewisién de la documentacion = Finalizada
Seleccionar decreto y afiadir firmantes = Finalizada (1. 0  Urbanismo
En espera de firma = Finalizada (1. 0 | Urbanismo
Registro Decreto x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Decreto registrado x Finalizada (1. Urbanismo

Evaluar necesidad de notificacion = Iniciar Urbanismo

Histérico ﬁ Anotaciones (0) |[JB  Matriz Exp. |[@d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion 1=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Motificaciones D Ejecutar Tarea &

* No deseamos notificar. Si elegimos esta opcidn, el proceso completo "Generacion,
Firma y Notificacion de Resolucion/Acuerdo" habra finalizado.

¢ Si deseamos notificar. En caso de seleccionar esta opcidn, activaremos la tarea
"Seleccionar informe para su notificaciéon".

E Tareas para este Expediente - Unidod Tramitadora l

Revision de la documentacion = Finalizada

Seleccionar decreto y afiadir firmantes = Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En espera de fima = Finalizada (1. 0 | Urbanismo
Registro Decreto x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Decreto registrado x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Urbanismo

Urbanismo

x Finalizada

Evaluar necesidad de notificacion

Seleccionar informe para su notificacion = Iniciar

Histérico B}l  Anotaciones (0) | Matriz Exp. [ Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion | 3=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Motificaciones D Ejecutar Tarea E 3

En la ejecucidn de la tarea tendremos que afiadir el informe, asignar el/los firmante/s
y redactar/generar el documento de notificacién. El proceso es similar al explicado
anteriormente para la tarea "Seleccionar decreto y afadir firmantes".

Es importante destacar que cuando vayamos a redactar el contenido de la
notificacién, encontraremos el parrafo ya redactado con el contenido de la
resolucién, de esta manera no tendremos que volver a redactarlo.

Una vez finalizado la tarea, se activara la tarea automatica "En espera de firma".
Cuando en el documento se complete el proceso de firmado, se activara la tarea
"Envio de notificacion". En la ejecucién de la misma, debemos de seleccionar el
documento a notificar y pulsar en el icono Notificacién.
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Explicacion de la Tarea

Envio de notificacidn
Seleccione el documento a notificar y pulse el botén notificacion, una vez realizado finalice la tarea

Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo Resolucidn 784/2018

! | Notificacién Resolucion 784/2018

Sustituir por /

Ficha de Seguimiento | [} Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Al finalizar la tarea se activard el Proceso de Notificacidén y cuando este finalice, se
iniciara el Proceso de Alegaciones.
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Generacion, Firma Informe/Oficio/Etc

Este subprocedimiento nos va a ayudar a generar documentos, ya sea a partir de plantillas,
generacidn automatica o subiendo un fichero de nuestro equipo; ademas del proceso de firmado
del propio documento.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta A]

Seleccione la tarea que desea ejecutar

R T
Revision de Documentacion @ No dizponible
Rellenar Datos + Disponible
Generacion, Firma y Notificacion de Resclucion/Acuerdo & Disponible

Generacion, Firma y Notificacion de Resclucion/Carta de Pago & Disponible

Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc + Dispenible

Generacion, Firma y Notificacion Informe/OficiofEtc + Dispenible

Plazo

.

La primera tarea que se nos va a activar es "Seleccionar informes y afiadir firmantes". La
marcamos y pulsamos en Ejecutar Tarea.

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitodora l

Revision de la documentacion  [niciar

2 Seleccionar informes y afiodir firmantes = [niciar 0 | Urbanismo

Histdrico % Anotaciones (0) |8 Motriz Exp. [ Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion i=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Motificaciones D Ejecutar Tarea &

En la ejecucidon de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documento, afiadir los
firmantes y generar/redactar el informe. El proceso es idéntico a cuando vamos generar una
resolucion.

Lo primero que haremos serd pulsar en Aiadir.
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Seleccionar informes y afadir firmantes Explicacién de la Tarea
Seleccione el informe que desea enviar a firmas, mediante el botdn Afiadir y a continuacion afiada los firmantes, y genere o
sustituya.

-
E Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Didlogo
Generar D Ver Yy Cditar B Firmantes #* | Notificacion &9 = Anular %
Ficha de Seguimiento | [ Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripcién y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuacidn, pulsamos en Afadir.

Afadir informes asistidos

Q 10~ B~
B ne Descripcién -
40 Propuesta de Resolucion
Seleccionamos un informe del
listado. I = Resoluciin
Opcionalmente damos una 62 Oficio al Registro Cvil
descripcion al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo ., . -
Plantilla® a3 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 a 10 de 181 registros

Descripcidn

} Resolucién 784/2018

) Tipo Plantilla &

4 Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso sera asignar los firmantes al mismo.
Para ello, seleccionamos el documento y pulsamos en el icono Firmantes.
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Seleccionar informes y anadir firmantes Explicacién de la Tarea

Seleccione el informe que desea enviar a firmas, mediante el botén Afadir y a continuacion afiada los firmantes, y genere o
sustituya.

Informes Asociados a la Tarea Notificado

Dfdﬁgo Informe 654/2018 |

Sustituir por Examinar Aceptar v

Ficha de Seguimiento B Anoctaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma individual (Afadir Cargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firma (Afiadir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

¢ Para un Unico firmante: Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1
* Para dos o mas firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 2

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 3
¢ Para dos o mas firmantes (firma simultanea). También podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento aparecera en las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

& | Cargo Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo
ADMINISTRATIVO | |

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ | Afiadir Circuito . Alto/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar el documento. Para ello
seleccionamos el informe y pulsamos en Redactar.

Seleccionar informes y afiadir firmantes Explicacién de la Tarea

Seleccione el informe que desea enviar a firmas, mediante el botén Afadir y a continuacion afiada los firmantes, y genere o
sustituya.

Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo Informe 654/2018

/ Sustituir por Aceptar &

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaccion del documento, es la eleccion de la plantilla en la que se alojara el
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, basicamente encabezado y el pie de pagina.

2020/v1.0



Manual Gestor de Tareas - Plataforma eXperta 104

Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ 2~

Parrafo Descripcion Contenido

L PAROL Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.

Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Seleccionar informes y afadir firmantes Explicacién de la Tarea

Seleccione el informe que desea enviar a firmas, mediante el boton Afiadir y a continuacion afiada los firmantes, y genere o
sustituya.

P

e Sit. | Informes Asocdados a la Tarea MNotificado -

v! | Informe 654/2018

Didlogo

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento | [JB| Anotaciones

Dar por finalizada la tarea

Es importante anadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

7

La siguiente tarea que se activard serd "En espera de firma".
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E Tareas para este Expediente - Unidod Tramitadora l

Seleccionar informes y afiadir firmantes = Finalizada (1. 0 | Urbanismo

0 | Urbanismo

2 En espera de fima o Inicioda 15/11..

Rewision de lo documentacion « Iniciar

Histdrico a Anotaciones (0) | Matriz Exp. |[d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion 3=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Motificaciones D Ejecutar Tarea &

Esta tarea se finalizard automaticamente, pudiendo darse dos escenarios.

a) Que el circuito de firmas se finalice con todas las firmas realizadas.

En este caso, la tarea "En espera de firma" se finalizara, terminado con el proceso de libre
ejecucion.

b) Que alguno de los firmantes rechace la firma del informe.

Si durante el proceso de firma, alguno de los firmantes asignados rechaza la firma del documento,
se activara la tarea "Algun rechazo".

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar el didlogo incluido en ella. En este didlogo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, ademas, tendremos que decidir cdmo se va a actuar
ante esta situacion.

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitadora l

Revisidn de la documentacisn » Finalizada (1. 0

Seleccionar decreto y afiadir firmantes * Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma % Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Algin rechazo ¢ Inicioda  15/11 . Urbanismo

Histdrico a Anotaciones (0) B Matriz Exp. [Gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion i=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

¢ Asumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcion en el didlogo, el proceso continuara normalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar).

e Volver a generar el documento para modificar el contenido y/o cambiar el/los

firmantes y retirando el documento de la bandeja correspondiente. En caso de
seleccionar esta opcidn en el didlogo se activard la tarea "Revisién del documento".
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En ella podemos editar el contenido del documento y/o cambiar los firmantes. De
esta manera volveremos a iniciar el proceso inicial.

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion % Finalizada

Seleccionar decreto y afiadir firmantes % Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En espera de firma » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Algun rechazo x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Revision del documento « Iniciar Urbanismo

Histérico | Anotaciones (0) |l Matriz Exp. |d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion | i=

Deshacer Tareas "0} | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea £ 3

e Cancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Esta opcién del
didlogo cancelara la fase de firmado.
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Generacion de Informe, Firma y Notificacion

Este subprocedimiento es similar a "Generacién, Firma Informe/Oficio/Etc., con la diferencia que
incluye el proceso de notificacidn del informe generado.

Tareas de libre ejecucion

Expediente

Exp2101

»

[Plan de Pruebas eXperta v

Seleccione lo tareo que desea ejecutar

: : A

42 Generacion, Firma y Naotificacion de Resolucion/Carta de Pago + Dispanible
45 Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc « Dispanible
51 Generacion de Informe, Firma y Notificacion + Disponible I
55 Generacion de Informe y Notificacion « Disponible
60 Generacion de InformefFirma/C.1. # Disponible
67 Generacion de Informe/C I + Dispanible
Plazo

.

La primera tarea que se nos va a activar es "Generar Informe". La marcamos y pulsamos en
Ejecutar Tarea.

E Tareos para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Iniciar Urbanismo

Generar Informe « Iniciar “ Urbanismo l

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 3=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Motificaciones m Ejecutar Tarea &

En la ejecucidon de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documento, afiadir los
firmantes y generar/redactar el informe. El proceso es similar a cuando vamos generar una
resolucion.

Lo primero que haremos serd pulsar en Aiadir.
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Generar Informe Explicacion de la Tarea

1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)
3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir

4- Finalizar Tarea
E Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

Diglogo

Generar D Ver @ del‘arD Firmantes § | | Notificacion [ | | Anular 3

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripcién y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuacidn, pulsamos en Afadir.

Afadir informes asistidos

Q 10~ B~
B ne Descripcién -
40 Propuesta de Resolucion
Seleccionamos un informe del
listado. I = Resoluciin
Opcionalmente damos una 62 Oficio al Registro Cvil
descripcion al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo ., . -
Plantilla® a3 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 a 10 de 181 registros

Descripcidn
} Resolucién 784/2018
) Tipo Plantilla &

4 Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso sera asignar los firmantes al mismo.
Para ello, seleccionamos el documento y pulsamos en el icono Firmantes.
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Generar Informe Explicacion de la Tarea
1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)
3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
4- Finalizar Tarea

Informes Asociodos a la Tarea Notificado

S womern [ ||

Sustituir por

Ficha de Seguimiento [P Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma individual (Afadir Cargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firma (Afiadir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

¢ Para un Unico firmante: Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1
¢ Para dos o mas firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 2

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 3
* Para dos o mas firmantes (firma simultdnea). También podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento aparecera en las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

& | Cargo Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo

ADMINISTRATIVO | |

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ | Afiadir Circuito . Alto/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar el informe. Para ello
seleccionamos el informe y pulsamos en Redactar.

Generar Informe Explicacion de la Tarea

1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)

3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir

4- Finalizar Tarea

Diaglogo Informe Técnico

E Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado -

/ Sustituir por Aceptar «

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaccién del documento, es la eleccién de la plantilla en la que se alojara el
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, basicamente encabezado y el pie de pagina.
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Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

L PAROL Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.
Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Generar Informe Explicacion de la Tarea

1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)

3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir

4- Finalizar Tarea

Didlogo )

Informe Técnico

Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento [P Anoctaciones Dar por finalizada la tarea

Es importante anadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

La siguiente tarea que se activard sera "En espera de firma".
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Generar Informe « Finalizado (21.. Urbanismo

En espera de firma s Iniciada 21/01.. nl

Revision de la documentacion » Iniciar Urbanismo

Histdrico @ Anotaciones (0) || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn =

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Motificaciones m Ejecutar Tarea &

Esta tarea se finalizara automdaticamente, pudiendo darse dos escenarios.
a) Que el circuito de firmas se finalice con todas las firmas realizadas.
En este caso, la tarea "En espera de firma" se finalizard, continuando con el resto de tareas.

b) Que alguno de los firmantes rechace la firma del informe.

Si durante el proceso de firma, alguno de los firmantes asignados rechaza la firma del documento,
se activara la tarea "Algun rechazo".

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar el didlogo incluido en ella. En este didlogo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, ademas, tendremos que decidir cdmo se va a actuar
ante esta situacion.

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora .

Generar Informe s Finglizada (21..| 0 | Urbanismo

En espera de firma x Finalizada (2. Urbanismo

o 2101 nl

Revision de la documentacion » Iniciar Urbanismo

Histérico ||  Anotaciones (0} || MatrizExp. [  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 1=

Deshacer Tareas O Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea &

¢ Asumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcion en el didlogo, el proceso continuara normalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar), y con la fase de notificacion.

e Volver a generar el documento para modificar el contenido y/o cambiar el/los
firmantes y retirando el documento de la bandeja correspondiente. En caso de
seleccionar esta opcidn en el didlogo se activard la tarea "Revisién del documento".
En ella podemos editar el contenido del documento y/o cambiar los firmantes. De
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esta manera volveremos a iniciar el proceso inicial.

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada Urbanismo

Generar Informe o Finalizada (21..| 0 | Urbanismo
En espera de firma x Finalizada (2. 0 | Urbanismo
Alguiin rechazo # Finalizada (21.. 0 | Urbanismo

n Urbanismo l

Revision del documento » Iniciar

Histdrico @ Anotaciones (0) || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn =

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Motificaciones m Ejecutar Tarea &

e Cancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Esta opcién del
didlogo cancelara la fase de firmado, y nos llevara a la siguiente tarea.

Una vez finalizada la tarea, y en funcién del medio de notificacidén del interesado, se activard una
tarea u otra:

* Medio de notificacidn telematico. En caso de que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, la notificacién se le enviard y se le pondra a
disposicion en su carpeta ciudadana. Ademas, se activara la tarea "En Espera acuse
recibo notificacion".

eqs para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion e Finalizada (21.. 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma » Finalizado (21.. Urbanismo

En espera acuse recibo notificacion » Iniciada 21/01... nl

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas 5 Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea * Liberar Tarea Yy

A partir de ahi, podran darse dos escenarios:
a) En caso de que el ciudadano lea la notificacién, se activara y se finalizara, de
manera automatica, la tarea "Notificacion Leida".
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion e Finalizada (21..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma e Finalizada (21..| O | Urbanismo

En espera acuse recibo notificacion x Finalizada (2... Urbanismo

n Urbanismo l

Notificacion Leida x Finalizada (2...

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn [$=

Deshacer Tareas '0) | Iral Monitor de Notificaciones D

b) En caso de que el ciudadano rechace la notificacidn, se activara y se
finalizara, de manera automatica, la tarea "Notificacién Rechazada".

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacidn e Finalizada (21..| 0 | Urbanismo
Generar Informe sin firma » Finalizada (21..| 0 |Urbanismo
En espera acuse recibo notificacion x Finalizada (2... Urbanismo

n Urbanismo l

Notificacién Rechozada % Finalizada (2...

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn [$=
Deshacer Tareas ‘D) | Iral Monitor de Notificaciones Q

¢ Medio de notificacion postal. En caso de que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, se activard la tarea "Impresidn y envio de notificacion
via postal".

A posteriori, podran darse dos escenarios:
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (2. 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma e Finalizado (21.. 0 | Urbanismo

“ Urbanismo l

Impresion y envio de notificacion via postal » Iniciar

Historico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién [$=

Deshacer Tareas *0) | Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea £

Si ejecutamos la tarea, en las instrucciones se nos indica que debemos acudir a la
gestidén de documentos, y desde ahi, imprimir la notificacidon para su envio.

I ¥ | Documentos (30) I &3 | Comunicaciones / Notificaciones (4) == Comunicaciones InterDepart. (0} @ Ficha Asunto

g Datos Facilitados || Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucin ﬁ Ficha actual

ﬁ Terceros i=| Situacidn de expediente %E Fases de Expediente @ Exp. relacionados
Impresidn y envio de notificacion via postal Explicacion de la Tarea

1- Acuda a Documentos e Imprima la Motificacion
2- Finalizar tarea

E Informes Asociodos a la Tarea -
D;ong & Informe Técnico 58/2018 -

Generar D Ver Ry Ed.r't‘arD Notificacion (4 | | Anular 3%

Ficha de Seguimiento P Anctaciones Dar por finalizada la tarea [B)

l

Al dar por finalizada la tarea, activaremos la tarea "En espera acuse recibo
notificacién".
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E Tareas para este Expedienta Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (22..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma » Finalizada (22..| 0 | Urbanismo

Impresion y envio de notificacién via postal s Finalizada (22.. Urbanismo

En espera acuse recibo notificacion « Iniciada  22/01... “ Urbanismo l

Historico @ Anotaciones (0} || Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion [$=

Deshacer Tareas ') | Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea &

En la ejecucion de la misma, tendremos que iniciar el didlogo disponible, en el que
indicaremos el resultado de la notificacidon enviada postalmente.

También tenemos la posibilidad de adjuntar el acuse de recibo de la notificacion,
sustituyendo el informe de acuse disponible en la rejilla

En espera acuse recibo notificacién Explicacién de la Tarea
1- Ejecute el Didlogo
2- Adjunte el documento de acuse en caso de ser necesario
3- Finalice |a tarea -

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

' | Informe Técnico 68/2018 Notificado

Generar D Ed;’r‘arD Natificacion 4 | | Anular %
Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Una vez ejecutado y finalizado el didlogo, podremos dar por finalizada la tarea.
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Generacion de Informe y Notificacién

En este grupo de tareas vamos a poder generar un informe y realizar el posterior proceso de
notificacién del mismo.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
REIPAC2101

»

[Plan de Pruebas eXperta v

Seleccione lo tarea gue desea ejecutar

42 Generacion, Firma y Notificacion de Resolucion/Carta de Pago + Dispanible
5 45 Generacion y Firma Informe/Cficio/Etc # Dispanible
6 51 Generacion de Informe, Firma y Notificacion # Dispanible
7 55 Generacién de Informe y Notificacion # Disponible I
8 60 Generacion de Informe/Firma/C.1. « Disponible Vv
9 67 Generacion de Infarme/C.| + Dispanible
Tareg Plazo

La primera tarea que se nos va a activar es "Generar informe sin firma". La marcamos y pulsamos
en Ejecutar Tarea.

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revisidn de la documentacicn s Finglizada (21..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma « Iniciar “ Urbanismo l

Histérico ||  Anotaciones (0} || MatrizExp. [  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion [}=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Motificaciones m Ejecutar Tarea &

En la ejecucién de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documento y
generar/redactar el informe. El proceso es similar a otros grupos de tareas donde se generan
informes.

Lo primero que haremos serd pulsar en Afadir.
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Generar Informe sin firma Explicacidn de la Tarea

1- Afiadir (Recordar marcar Plantilla y Redactar)
2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Didglogo

Generar D Ver Ea’.r?ara Firmantes & | | Notificacion [ | | Anular 3§

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripcién y marcar los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuacidn, pulsamos en Afadir.

Afiadir informes asistidos

Q 10~  i8-
H ne Descripc6n -
L 40 Propuesta de Resclucion
Seleccionamos un informe del
listado. I = e ai
- . Registro Civi
Opcionalmente damos una oz Oficio al Registro Civil
descripcidn al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo ., S o
Plantilla” 83 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 o 10 de 181 registros

Descripcidn
E Resolucién 784/2018

¥ Tipo Plantilla ¥ Redactar

Aﬁudlr + CEm:If =

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla.
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Generar Informe sin firma

1- Afiadir (Recordar marcar Plantilla y Redactar)

2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

Explicacion de la Tarea

Informes Asociodos a la Tarea Notificado -
Didlogo

| Informe Técnico 87/2018

Sustituir por Aceptar &

Ficha de Seguimiento [P Anotaciones

Dar por finalizada la tarea

El siguiente paso serd redactar el informe. Para ello seleccionamos el informe y pulsamos en
Redactar.

Generar Informe sin firma

1- Afadir (Recordar marcar Plantilla y Redactar)

2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

Explicacion de la Tarea

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado
Informe Técnico 87/2018 _

Didglogo

Aceptar &

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

La primera operacion para la redaccion del documento, es la eleccion de la plantilla en la que se

alojara el cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla
como el marco del documento, bdsicamente encabezado y el pie de pagina.
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Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

L PAROL Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.
Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Generar Informe sin firma Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (Recordar marcar Plantilla y Redactar)
2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Didlogo 3! Informe Técnico 87/2018

Sustituir por

Ficha de Seguimiento B | Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Es importante anadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

Una vez finalizada la tarea, y en funcién del medio de notificacién del interesado, se activard una
tarea u otra:
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* Medio de notificacidn telematico. En caso de que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, la notificacion se le enviard y se le pondra a
disposicion en su carpeta ciudadana. Ademas, se activara la tarea "En Espera acuse
recibo notificacion".

E Tareos para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion o Finalizado (21..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma « Finalizada (21.. Urbanismo

En espera ocuse recibo notificacion » Iniciada  21/01... “l

Histdrico g Anotaciones (0) || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion |3=

Deshacer Tareas 0 Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea & | Liberar Tarea ol

A partir de ahi, podran darse dos escenarios:
a) En caso de que el ciudadano lea la notificacién, se activara y se finalizara, de
manera automatica, la tarea "Notificacion Leida".

E eqs para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revisién de la documentacian » Finalizada (21.. Urbanismo
Generar Informe sin firma » Finalizada (21..| 0 |Urbanismo

En espera acuse recibo notificacion x Finalizada (2... Urbanismo

n Urbanismo l

Notificacion Leida x Finglizada (2...

Historico % Anotaciones (0} || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion [$=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de MNofificaciones ;

b) En caso de que el ciudadano rechace la notificacién, se activara y se
finalizard, de manera automatica, la tarea "Notificacion Rechazada".
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion o Finglizada (21..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma » Finalizada (21..| 0 | Urbanismo

En espera acuse recibo notificacion x Finalizada (2... Urbanismo

n Urbanismo l

Notificacién Rechozada % Finalizada (2...

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn [$=

Deshacer Tareas ‘D) | Iral Monitor de Notificaciones D

¢ Medio de notificacion postal. En caso de que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, se activard la tarea "Impresidén y envio de notificacion
via postal".

A posteriori, podran darse dos escenarios:

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (2. 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma o Finalizado (21.. 0 | Urbanismo

n Urbanismo l

Impresion y envio de notificacion via postal » Iniciar

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. |[J Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn [$=

Deshacer Tareas *0) | Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea K

Si ejecutamos la tarea, en las instrucciones se nos indica que debemos acudir a la
gestidén de documentos, y desde ahi, imprimir la notificacion para su envio.
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I @ Documentos (30} | & Comunicaciones / Notificaciones (4) 2% Comunicaciones InterDepart. {0) @ Ficha Asunto

g Datos Facilitados || Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucin ﬁ Ficha actual

ﬁ Terceros {=| Situacidn de expediente %E Fases de Expediente @ Exp. relacionados
Impresién y envio de notificacion via postal Explicacion de la Tarea

1- Acuda a Documentos e Imprima la Motificacion
2- Finalizar tarea

Didlogo

Informes Asociodos a la Tarea -
Informe Técnico 58/2018 -

Generar D Ver @ de’e‘arD Notificacion K4 | | Anufar %

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

Al dar por finalizada la tarea, activaremos la tarea "En espera acuse recibo
notificacién".

as para este Expediente Unidad Tramitadora .

Revision de la documentacion « Finalizada (22..| 0 |Urbanismo

Generar Informe sin firma s Finglizada (22..| 0 | Urbanismo

Impresion y envio de notificacion via postal s Finalizada (22..| 0 | Urbanismo

“ Urbanismo .

En espera acuse recibo notificacion « Iniciada  22/01...

Histdrico @ Anotaciones (0} - Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion |3=

Deshacer Tareas "0 | Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea .L

En la ejecucion de la misma, tendremos que iniciar el didlogo disponible, en el que
indicaremos el resultado de la notificacidon enviada postalmente.

También tenemos la posibilidad de adjuntar el acuse de recibo de la notificacion,
sustituyendo el informe de acuse disponible en la rejilla
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En espera acuse recibo notificacién

1- Ejecute el Didlogo

2- Adjunte el documento de acuse en caso de ser necesario
3- Finalice la tarea -

Explicacion de la Tarea

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -
Didlogo

! | Informe Técnico 68/2018 Notificado

Generar D Editar D Natificacion 4 | | Anular 3
Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anotaciones

Dar por finalizada la tarea

Una vez ejecutado y finalizado el didlogo, podremos dar por finalizada la tarea.
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Generacion de Informe/Firma/C.I.

Mediante este subprocedimiento o grupo de tareas, vamos a generar un informe, el cual va ser
firmado por una o varias personas. Una vez concluido el proceso de firma vamos a enviar el
documento mediante una comunicacidn interdepartamental.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Disponibilidad . -

45 Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc + Disponible
+ Disponible

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

Generacion, Firma y Notificacion Informe/Oficio/Etc

Generacidn de informe/Firma/C.| ‘ & Disponible

+ Dispenible

Generacion de informe/C.|

B0 Peticion de Informes/Documentos + Disponible

B2 Peticion de Informes/Documentos 1 + Disponible -
Tarea Plazo

Generacién de informe/Firma/C.1I ‘ I ‘

La primera tarea que se nos va a activar es "Generar informe para Comunicacion
Interdepartamental”. La marcamos y pulsamos en Ejecutar Tarea.

E as para este Expediente Unidad Tramitadora l

s Finglizada (29..| 0 | Urbanismo

“ Urbanismo l

Revision de la documentacion

Generar Informe para Comunicacion Interdepartamental » Iniciar

Histérico ||  Anotaciones (0} || MatrizExp. [  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 3=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Motificaciones m Ejecutar Tarea &

En la ejecucién de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documento, afadir los
firmantes y generar/redactar el informe.
Lo primero que haremos serd pulsar en Afadir.
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Generar Informe para Comunicacion Interdepartamental Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)
3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir

4- Finalizar Tarea
E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Didfogo

Generar D Ver @ Em’farD Firmantes §* | | Notificacion [ | | Anwlar %

Ficha de Seguimiento [P Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripcién y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuacidn, pulsamos en Afadir.

Afadir informes asistidos

Q 10~ B~
B ne Descripcién -
40 Propuesta de Resolucion
Seleccionamos un informe del
listado. I = Resoluciin
Opcionalmente damos una 62 Oficio al Registro Cvil
descripcion al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo ., . -
Plantilla® a3 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 a 10 de 181 registros

Descripcidn
} Resolucién 784/2018
) Tipo Plantilla &

4 Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso sera asignar los firmantes al mismo.
Para ello, seleccionamos el documento y pulsamos en el icono Firmantes.
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Generar Informe para Comunicacién Interdepartamental Explicacion de la Tarea
1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)
3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
4- Finalizar Tarea

Informes Asociodos a la Tarea Notificado

Didlogo | Informe 2901/2019

Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Generar Informe Explicacion de la Tarea
1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)
3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
4- Finalizar Tarea

Informes Asociodos a la Tarea Motificado

S womern [ ||

Sustituir por

Ficha de Seguimiento [P Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma individual (Afadir Cargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firma (Afiadir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

¢ Para un Unico firmante: Firmante A- Referencia 1 - Turno de firmado: 1
¢ Para dos o mas firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 2

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 3
¢ Para dos o mas firmantes (firma simultdnea). También podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento aparecera en las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

& | Cargo Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo
ADMINISTRATIVO | |

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ | Afiadir Circuito . Alto/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar el informe. Para ello
seleccionamos el informe y pulsamos en Redactar.

Generar Informe para Comunicacién Interdepartamental Explicacidn de la Tarea

1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)
3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir

4- Finalizar Tarea
E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Didlogo Informe 2901/2019

%
Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaccién del documento, es la eleccién de la plantilla en la que se alojara el
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, basicamente encabezado y el pie de pagina.
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Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

L PAROL Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.
Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Generar Informe para Comunicacién Interdepartamental Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (En caso de Sustituir el documento NO marcar Tipo Plantilla ni Redactar)
2- Firmantes (Seleccionar Circuito)

3- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir

4- Finalizar Tarea

Didlogo Informe 2901/2019

Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

Es importante anadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

La siguiente tarea que se activard sera "En espera de firma".
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion s Finalizado (29..| 0 | Urbanismo

Generar Informe para Comunicacién Interdepartamental » Finglizada (29.. 0 | Urbanismo

En espera de firma » Iniciada  29/01... nl

Histdrico @ Anotaciones (0) || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion |3=

Deshacer Tareas 9 Ir al Meniter de Notificaciones m Ejecutar Tarea *

Esta tarea se finalizara automaticamente, pudiendo darse dos escenarios.
a) Que el circuito de firmas se finalice con todas las firmas realizadas.
En este caso, la tarea "En espera de firma" se finalizard, continuando con el resto de tareas.

b) Que alguno de los firmantes rechace la firma del informe.

Si durante el proceso de firma, alguno de los firmantes asignados rechaza la firma del documento,
se activara la tarea "Algun rechazo".

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar el didlogo incluido en ella. En este didlogo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, ademas, tendremos que decidir cdmo se va a actuar
ante esta situacion.

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revisidn de la documentacion » Finalizada (1. 0

Seleccionar decreto y afadir firmantes * Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Algin rechazo ¢ Inicioda  15/11. Urbanisma

Histérico |  Anotaciones (0) I Moatriz Exp. d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién | =

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

¢ Asumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcién en el didlogo, el proceso continuara normalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar), y con la fase de notificacion.

e Volver a generar el documento para modificar el contenido y/o cambiar el/los
firmantes y retirando el documento de la bandeja correspondiente. En caso de
seleccionar esta opcidn en el didlogo se activard la tarea "Revisién del documento".
En ella podemos editar el contenido del documento y/o cambiar los firmantes. De
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esta manera volveremos a iniciar el proceso inicial.

Tareas para este Expediente Estado Plz | Unidod Tramitadora

Revision de la documentacion % Finalizada

Seleccionar decreto y afadir firmantes x Finalizada (1. Urbanismo
En espera de firma x Finalizada (1. Urbanismo
Algun rechazo » Finalizada (1. Urbanismo

= © o O @ o

Revision del documento « Iniciar Urbanismo

Histérico | Anotaciones (0) |l Matriz Exp. |d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion | i=

Deshacer Tareas "0} | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea £ 3

e Cancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Esta opcién del
didlogo cancelara la fase de firmado, y nos llevara a la siguiente tarea.

Una vez concluido el proceso de firma, se activard la tarea "Envio de comunicacion
interdepartamental para peticién de informes".

E as para este Expediente Unidad Tramitadera .

Revision de la documentacion » Finalizada (29... Urbanismo

Generar Informe para Comunicacion Interdepartamental « Finglizada (29.. 0 | Urbanismo

En espera de firma % Finalizada (2... 0 | Urbanismo

“ Urbanismo l

Envio de comunicacion interdepartamental para peticion de informes » Iniciar

Historico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién 3=

Deshacer Tareas '.) Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea &

En la ejecucién de la misma, debemos de iniciar el didlogo que encontramos.
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Envio de comunicacién interdepartamental para peticion de informes Explicacién de la Tarea
1- Ejecutar Dialogo
2- Finalizar Tarea

E Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

Didlogo 1 | Informe 2901/2019

Generar D Ver @ del‘ora Firmantes # | | Netificacion (2 | | Anular %

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

A través del didlogo vamos a introducir los datos de la comunicacidn interdepartamental, tal como
Asunto, Extracto, etc., asi como los datos del destinatario.

Cuando finalicemos la tarea de envio de comunicacion, se activard la tarea "En espera de
respuesta de comunicacidn interdepartamental”.

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion o Finalizada (29..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental » Findlizada (29.. 0 | Urbanismo

Envio de comunicacion interdepartamental para peticion de informes » Findlizada (29.. 0 | Urbanismo

“ Urbanisma l

En espera de respuesta de comunicacion interdepartamental » Iniciada 29/01...

Histérico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion [3=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea . | Liberar Tarea ol

A partir de aqui pueden darse dos escenarios, que recibamos respuesta por C.I. o que recibamos
respuesta por otro medio:

a.En caso de recibir respuesta a la comunicacidn enviada, esta tarea se finalizara
automaticamente.

En el momento en que la comunicacidon enviada sea respondida se activara la tarea
"Comunicacidn Respondida". En la ejecucion de la misma, y en caso de recibir documentos
como respuesta, podemos incorporarlos al expediente.
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental e Finalizada {29.. 0 |Urbanismo

Envio de comunicacion interdepartamental para peticion de informes e Finalizada (29..| 0 |Urbanismo

En espera de respuesta de comunicacion interdepartamental x Finalizada (2... 0 Urbanismo

“ Urbanismo l

Comunicacion Respondida » Iniciar

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. g Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas D Ir al Meniter de Notfificaciones Q Ejecutar Tarea &

Comunicacién Respondida Explicacién de la Tarea

Acuda a Comunicaciones Interdepart. y revise los documentos recibidos. Hecho esto puede adjuntar el documento al
expediente, una vez realizado finalice la tarea.

Sit. | Informes Ascciados a la Tarea Notificado

Diglogo

Generar D Ver% Ed-"rcer Firmantes f Notificacion B Anular %

Ficha de Seguimiento |} Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana de comunicaciones interdepartamentales del expediente, abrimos la comunicacidn
recibida, y pulsamos en Documentos.
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Comunicacién

Origen:

Estadistica v v
Destino:

Urbanismo A

Tipo de accién:

Ninguno A
Asunto:

Asunto (Exp. REIPACO2)

Extracto:

Extracto

4l Documentos | (:)Cerr{:r

En esta ventana seleccionamos el documento que nos han remitido y podemos incorporarlo al
expediente de dos maneras:

a) Como un documento nuevo. Una vez seleccionado el documento, introduciremos, utilizando el
campo "Documento en expediente", la descripcién que va a tener el documento dentro del
expediente.

b) Incorporandolo a un documento ya existente en el expediente. En este caso, tendremos que
pulsar en el icono con forma de lupa, situado en la zona inferior derecha.
En la ventana de documentos del expediente:
¢ Si seleccionamos un documento no aportado, el documento pasard a la situacidon de
aportado.
¢ Si seleccionamos un documento aportado, crearemos una segunda versién del mismo.

2020/v1.0



Manual Gestor de Tareas - Plataforma eXperta 143

Documento Tipo Resolucién Papel

Informe solicitado - - -

Documento en expediente

¥ Adj.aExp. | =———

(") Cerrar

b. En caso de que recibamos respuesta a la comunicacidn por otro medio, deberemos de
ejecutar la tarea "En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental”.

En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental Explicacién de la Tarea
NO FINALICE ESTA TAREA HASTA HABER RECIBIDO LA RESPUESTA DEL DEPARTAMENTO.

En caso de haber recibido la respuesta por otro medio diferente, cumplimente el didlogo

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Generar D Ver @ derara Firmantes # | | Notificacion B4 | | Anular 3%

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

En la ejecucidon de la misma, iniciaremos el didlogo y una vez terminado, daremos por
finalizada la tarea.

Al finalizar esta tarea, el grupo de tareas Generacion de Informe/Firma/C.l. habra concluido.
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Generacion de Informe/C.I.

Mediante este grupo de tareas vamos a generar un informe y lo vamos a enviar a través de una
comunicacion interdepartamental.

Este grupo de tareas es similar al de Generacién de Informe/Firma/C.l., con la salvedad que omite
el proceso de firma.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta él

Seleccione la tarea que desea ejecutar

EI'IEI'EICIOH.HFI"I']CI}" lotmcacion de Resolucion/Larta de ago ISpDnIDE

45 Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc + Disponible
50 Generacion, Firma y Notificacion Informe/Oficio/Etc # Disponible
60 Generacion de informe/Firma/C | & Disponible

Generacion de informefC.1 | + Disponible

80 Peticidn de Informes/Documentos & Disponible

a2 Deatiridn da lnfarmeas Macimantas 1 o Nicraninla i
Tarea Plazo
Generacion de informe/C.I ‘ I ‘

La primera tarea que se nos va a activar es "Generar Informe sin firma para Comunicacién
Interdepartamental”. La marcamos y pulsamos en Ejecutar Tarea.

E reas para este Expediente Unidad Tramitadora l
1

Revision de la documentacion ¢ Finalizada (29.. 0 | Urbanismo

“ Urbanismo l

Generar Informe sin firma para Comunicacién Interdepartamental » Iniciar

Historico & Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas o Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea *

En la ejecucién de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documento y
generar/redactar el informe. El proceso es similar a otros grupos de tareas donde se generan
informes.
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Lo primero que haremos sera pulsar en Afadir.

Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (Tipo Plantilla y Redactar)
2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

E Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

Diglogo

Generar D Ver @ del‘arD Firmantes # | | Notificacion [ | | Anular 3

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripcién y marcar los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuacidn, pulsamos en Afadir.

Aiadir informes asistidos

Q 10~ B~
B ne Descripdén -
40 Propuesta de Resolucion
Seleccionamos un informe del
listado. I = Resoluclin
Opcionalmente damos una 62 Oficio al Registro Civil
descripcion al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo ) . o
Plantilla® 83 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 o 10 de 181 registros

Descripcion
} Resolucién 784/2018

) Tipe Plantilla ¥ Redactar

EDED

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla.
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Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (Tipo Plantilla y Redactar)
2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

Informes Asociodos a la Tarea Motificado -
Didlogo | Informe 2901/2019

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento [P | Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El siguiente paso serd redactar el informe. Para ello seleccionamos el informe y pulsamos en
Redactar.

Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (Tipo Plantilla y Redactar)
2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

E Informes Asociodos a la Tarea -
Didlogo informe 290172013 |

/ Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento [P | Anotaciones Dar por finalizada la tarea

—

La primera operacion para la redaccion del documento, es la eleccion de la plantilla en la que se
alojara el cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla
como el marco del documento, bdsicamente encabezado y el pie de pagina.
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Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

L PAROL Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.
Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Generar Informe sin firma para Comunicacién Interdepartamental Explicacién de la Tarea

1- Afiadir (Tipo Plantilla y Redactar)
2- Redactar (Plantilla General y Cargar Contenido) o Sustituir
3- Finalizar tarea

E- Informes Asociodos a la Tarea -
D’ﬁg" ! Informe 290172019 _-

Sustituir por

Es importante anadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

Una vez redactado el documento, se activara la tarea "Envio de comunicacién interdepartamental
para peticidon de informes".
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion s Finalizada (29..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma para Comunicacién Interdepartamental « Finalizada (29.. 0 | Urbanismo

Envio de comunicacion interdepartamental para peticion de informes » [niciar n Urbanismo l

Historico a Anoctaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn =

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

En la ejecucién de la misma, debemos de iniciar el didlogo que encontramos.

Envio de comunicacién interdepartamental para peticion de informes Explicacién de la Tarea
1- Ejecutar Dialogo
2- Finalizar Tarea

Informe 2901/2019

S Informes Asociodos a la Tarea -
Didlogo =

Generar Ver @ | | Editar B Firmantes # | | Netificacion (2 | | Anular %
Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada /a tarea

A través del didlogo vamos a introducir los datos de la comunicacidn interdepartamental, tal como
Asunto, Extracto, etc., asi como los datos del destinatario.

Cuando finalicemos la tarea de envio de comunicacion, se activard la tarea "En espera de
respuesta de comunicacidn interdepartamental”.
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E as para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (29.. Urbanismo

Generar Informe sin firma para Comunicacién Interdepartamental « Finglizada (29.. 0 | Urbanismo

Envio de comunicacion interdepartamental para peticidn de informes

s Finalizada (29..| 0 | Urbanismo

“ Urbanismo l

En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental » Iniciada 29/01...

Historico g Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn =

Deshacer Tareas D Ir al Meniter de Notificaciones Q Ejecutar Tarea & Liberar Tarea o'

A partir de aqui pueden darse dos escenarios, que recibamos respuesta por C.I. o que recibamos
respuesta por otro medio:

a.En caso de recibir respuesta a la comunicacidon enviada, esta tarea se finalizara
automaticamente.

En el momento en que la comunicacidn enviada sea respondida se activard la tarea
"Comunicacidn Respondida". En la ejecucion de la misma, y en caso de recibir documentos
como respuesta, podemos incorporarlos al expediente.

E Tareos para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacidon » Finalizada Urbanismo
Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental e Finalizada {29.. 0 |Urbanismo
Envio de comunicacion interdepartamental para peticién de informes o Finalizada (29.. 0 |Urbanismo

En espera de respuesta de comunicacion interdepartamental x Finalizada (2... 0 Urbanismo

n Urbanismo l

Comunicacion Respondida » Iniciar

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 3=

Deshacer Tareas ‘2 | Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea &
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Comunicacién Respondida Explicacién de lo Tarea

Acuda a Comunicaciones Interdepart. y revise los documentos recibidos. Hecho esto puede adjuntar el documento al
expediente, una vez realizado finalice la tarea.

p
E Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Didglogo

Generar D Ver % Editar D Firmantes y‘ Noatificacion B Anular %

Ficha de Seguimiento  |JJ# Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana de comunicaciones interdepartamentales del expediente, abrimos la comunicacidn
recibida, y pulsamos en Documentos.

Origen:
Estadistica v v

Destino:
Urbanismo A

Tipo de accién:
Ninguno A
Asunto:

Asunto (Exp. REIPACO2)

Extracto:

Extracto

L&l Documentos o | t———— ® Cerrar

En esta ventana seleccionamos el documento que nos han remitido y podemos incorporarlo al
expediente de dos maneras:

a) Como un documento nuevo. Una vez seleccionado el documento, introduciremos, utilizando el
campo "Documento en expediente"”, la descripcion que va a tener el documento dentro del
expediente.

b) Incorporandolo a un documento ya existente en el expediente. En este caso, tendremos que
pulsar en el icono con forma de lupa, situado en la zona inferior derecha.
En la ventana de documentos del expediente:
¢ Si seleccionamos un documento no aportado, el documento pasard a la situacidn de
aportado.
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* Si seleccionamos un documento aportado, crearemos una segunda versién del mismo.

Documento Tipo Resolucién Papel

Informe solicitado - - -

Documento en expediente

¥ Adj.aExp. | +=———

(" cerrar

b. En caso de que recibamos respuesta a la comunicacidn por otro medio, deberemos de
ejecutar la tarea "En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental”.

En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental Explicacién de la Tarea
NO FINALICE ESTA TAREA HASTA HABER RECIBIDO LA RESPUESTA DEL DEPARTAMENTO.

En caso de haber recibido la respuesta por otro medio diferente, cumplimente el didlogo

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Generar D Ver @ derara Firmantes # | | Notificacion B4 | | Anular 3%

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

En la ejecucidon de la misma, iniciaremos el didlogo y una vez terminado, daremos por
finalizada la tarea.

Al finalizar esta tarea, el grupo de tareas Generacion de Informe/C.I. habra concluido.
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Peticion de Informes/Documentos

Si ejecutamos este grupo de tareas de libre ejecucion, podremos solicitar documentos, mediante
comunicacion interdepartamental, a otros departamentos o cargos.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACO2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

+ Disponible

Generacion de informe/C.|

| Peticidn de Informes/Documentos | + Disponible
82 Peticién de Informes/Documentes 1 + Disponible
B4 Peticion de Informes/Documentos 2 v Disponible
B6 Peticion de Informes/Documentos 3 v Disponible
100 Anexar documento/s + Disponible v
Tarea Plazo
Peticion de Informes/Documentos ‘ I ‘

La primera tarea que se activara es "Envio de comunicacién interdepartamental para peticién de
informes".

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de lo documentacion » Finalizada (2. Q

2 Envio de comunicacidn interdepartamental para peticidn de informes « Iniciar 0 | Urbanismo

Historico ﬁ Anotaciones (0) | Matriz Exp. |[gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion =

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

En la ejecucién de la misma, debemos de iniciar el didlogo que encontramos.

2020/v1.0



Manual Gestor de Tareas - Plataforma eXperta 155

Envio de comunicacién interdepartamental para peticién de informes Explicacién de la Tarea
1- Ejecutar Dialogo
2- Finalice |a tarea

E Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

Didlogo
Generar D Ver Q| | Editar D Firmantes § | | Notificacion [ | | Anular 3%
Ficha de Seguimiento [P | Anctaciones Dar por finalizada /a tarea

A través del didlogo vamos a introducir los datos de la comunicacidn interdepartamental, tal como
Asunto, Extracto, etc., asi como los datos del destinatario.

Cuando finalicemos la tarea de envio de comunicacion, se activard la tarea "En espera de
respuesta de comunicacién interdepartamental”. Esta tarea se finalizard automaticamente, una
vez el destinatario de la comunicacion, responda a dicha comunicacidn.

E Tareas para este Expediente - Unidod Tramitadora l

Revisidn de lo documentacion = Finalizada (2. Q

x Finalizada (2. 0 | Urbanismo

0

Envio de comunicacion interdepartomental para peticion de informes

En espera de respuesta de comunicacion Interdepartamental « Iniciar Urbanismo

Histérico @)  Anotaciones (0) BB Matriz Exp. |l  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién | i=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Motificaciones D Ejecutar Tarea E 3

A partir de aqui pueden darse dos escenarios, que recibamos respuesta por C.I. o que recibamos
respuesta por otro medio:

a.En caso de recibir respuesta a la comunicacion enviada, esta tarea se finalizard
automaticamente.

En el momento en que la comunicacidon enviada sea respondida se activara la tarea
"Comunicacion Respondida". En la ejecucién de la misma, y en caso de recibir documentos
como respuesta, podemos incorporarlos al expediente.
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E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental e Finalizada {29.. 0 |Urbanismo

Envio de comunicacion interdepartamental para peticion de informes e Finalizada (29..| 0 |Urbanismo

En espera de respuesta de comunicacion interdepartamental x Finalizada (2... 0 Urbanismo

“ Urbanismo l

Comunicacion Respondida » Iniciar

Histdrico @ Anotaciones (0} || Matriz Exp. g Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas D Ir al Meniter de Notfificaciones Q Ejecutar Tarea &

Comunicacién Respondida Explicacién de la Tarea

Acuda a Comunicaciones Interdepart. y revise los documentos recibidos. Hecho esto puede adjuntar el documento al
expediente, una vez realizado finalice la tarea.

Sit. | Informes Ascciados a la Tarea Notificado

Diglogo

Generar D Ver% Ed-"rcer Firmantes f Notificacion B Anular %

Ficha de Seguimiento |} Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana de comunicaciones interdepartamentales del expediente, abrimos la comunicacidn
recibida, y pulsamos en Documentos.
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Comunicacién

Origen:

Estadistica v v
Destino:

Urbanismo A

Tipo de accién:

Ninguno A
Asunto:

Asunto (Exp. REIPACO2)

Extracto:

Extracto

4l Documentos | (:)Cerr{:r

En esta ventana seleccionamos el documento que nos han remitido y podemos incorporarlo al
expediente de dos maneras:

a) Como un documento nuevo. Una vez seleccionado el documento, introduciremos, utilizando el
campo "Documento en expediente", la descripcién que va a tener el documento dentro del
expediente.

b) Incorporandolo a un documento ya existente en el expediente. En este caso, tendremos que
pulsar en el icono con forma de lupa, situado en la zona inferior derecha.
En la ventana de documentos del expediente:
¢ Si seleccionamos un documento no aportado, el documento pasard a la situacidon de
aportado.
¢ Si seleccionamos un documento aportado, crearemos una segunda versién del mismo.
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Documento Tipo Resolucién Papel

Informe solicitado - - -

Documento en expediente

¥ Adj.aExp. | =———

(") Cerrar

b. En caso de que recibamos respuesta a la comunicacidn por otro medio, deberemos de
ejecutar la tarea "En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental”.

En espera de respuesta de comunicacién interdepartamental Explicacién de la Tarea
NO FINALICE ESTA TAREA HASTA HABER RECIBIDO LA RESPUESTA DEL DEPARTAMENTO.

En caso de haber recibido la respuesta por otro medio diferente, cumplimente el didlogo

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

Generar D Ver @ derara Firmantes # | | Notificacion B4 | | Anular 3%

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

En la ejecucidon de la misma, iniciaremos el didlogo y una vez terminado, daremos por
finalizada la tarea.

Al finalizar esta tarea, el grupo de tareas Peticion de Informes/Documentos habra concluido.
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Anexar Documentos

Con la tarea Anexar Documentos, vamos a poder incorporar documentos al expediente de forma
sencilla.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACO2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

B84 Peticion de Informes/Documentos 2 + Disponible
+ Disponible

Peticion de Informes/Documentos 3

‘ Anexar documentofs ‘ & Disponible

130 Solicitar Reserva de Crédito & Disponible
135 Envio de documento/s a otra unidad + Dispenible
140 Generar Carta de Pago/Auteliquidacion + Dispenible
Plazo

Tarea
IAnexar documento/s ‘

Una vez ejecutado el grupo de tareas, activaremos la tarea "Anexar documento/s".

E Tareas para este Expediente m Unidad Tramitadora l

Revisidn de la documentacion » Finalizada (2...

2 Anexar documentofs « Iniciar 0 | Urbanismo

Histérico |} Anotacicnes (0) |l Matriz Exp. |ed  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucidn 3=

Deshacer Tareas "0 | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea <

Siguiendo las instrucciones de la tarea, podemos generar un documento con la opcién Afadir o
utilizar la opcidén Incluir, desde la gestion de documentos.
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|% Documentos (29) I\—\ ] .

| Documentos o -1
Opcion "Incluir"
" 1 x :
Anexar documento/s

Explicacion de la Tarea
A traves de esta tarea tiene la posibilidad de afiadir un documento/informe al expediente, para ello solo tiene que utilizar la
funcion -Afiadir-, seleccicnar uno de la lista y posteriormente sustituirlo por el archivo que corresponda utilizando la funcion
-Sustituir por-. (Se pueden afiadir tantos documentos como sean necesarios siguiendo los pasos anteriores). Puede hacer
uso también del botén Incluir en la gestion de documentos. Por dltimo finalice la tarea.

- Sit. | Informes Asociados a la Tarea

Notificado
Didlogo

Generar D Ver | Editar D Firmantes #*  Notificacion = Anular %

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Una vez finalizada la tarea, el documento formara parte del expediente.
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Solicitar Reserva de Crédito

Si necesitamos iniciar un expediente de oficio para solicitar una reserva de crédito, tenemos la
posibilidad de hacerlo mediante el grupo de tareas "Solicitar Reserva de Crédito".

Tareas de libre ejecucién

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta A]

Seleccione la tarea que desea ejecutar

eTIclon de Inrormes/LoCUmentos £ W IS]JDHIDE

86 Peticidn de Informes/Documentos 3 & Disponible

100 Anexar documentofs + Disponible

| Solicitar Reserva de Crédito | + Disponible
135 Envio de documentofs a otra unidad + Disponible
140 Generar Carta de Pago/Autoliquidacion & Disponible
1R7 Alonnrinnes PAC a Nicnanihla i
Tarea Plazo

Solicitar Reserva de Crédito ‘

Una vez seleccionado el grupo de tareas, activaremos la tarea "Evaluacion efectos econémicos".

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitodora l

Revision de la documentacion x Finolizada (2. 0

Envio mediante Cl x Finolizada (2. 0 | Urbanismo

Evaluacion efectos econdmicos » Iniciar 0 | Urbanismo

Histérico |  Anotaciones (0) | MatrizExp. [  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

H—

Deshacer Tareas O Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea E 3

A través del didlogo, vamos a indicar el tipo de retencién de crédito que queremos solicitar, y en
funcidn de esa respuesta, podremos iniciar el expediente de oficio adecuado.
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Evaluacion efectos economicos Explicacion de la Tarea
En esta terea mediante didlogo se indicara si existen o no efectos Econémicos.

- Sit. | Informes Asociodos o la Tarea Notificado
Didlogo
Generar D Ver | Editar D Firmantes & | Notificacion B Anular %
Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Una vez finalizado el didlogo, podemos comprobar cémo se ha activado un nuevo botén llamado
"Asuntos". Al pulsarlo, procederemos con el inicio del expediente de oficio.

Evaluacion efectos economicos Explicacién de la Tarea
En esta terea mediante didlogo se indicara si existen o no efectos Econdomicos.

Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo

Generar D Ver% Ed-"rcer Firmantes f Natificacion B4 Anular %

\

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada lo tarea

En la siguiente ventana solo tendremos que seleccionar el tramite de la rejilla y a continuacion,
pulsar en el icono Tramitar.
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Expedientes de Oficio

Organo tramitador

| Urbanisma ¥ l

Asuntos a tramitar

Codigo Descripcion Tramitado Ejercicio Nimero

Solicitud de Retencién de Crédito para Expedientes

Interesado NIF/CIF

| | |aDbD

Domicilio En calidad de

| | [

A partir de ahi deberemos de cumplimentar el didlogo asociado al tramite de oficio que estamos
tramitando.

Una vez finalizada la tramitacidn, el expediente que acabamos de iniciar quedard relacionado con
el expediente que estamos gestionando.

Para poder consultar aquellos expedientes que hayamos relacionado debemos de utilizar el icono
correspondiente.

Ea Exp. relacionados

Tareas paro este Expediente m Unidad Tramitodora

Revision de la documentacion % Finalizada (2. 0

Evaluacion efectos econdmicos % Finalizada (2. 0 | Urbanismo

-HI

Historico #)  Anotaciones (0) [ Matriz Exp. [gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucién 3=

Deshacer Tareos 5 Ir al Monitor de Nofificaciones D
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Exp. relacionados

Fecha Solicitud Interesado (Titular) N° Expediente
21/11/2018 10:50 Urbanismo INT2018002011

Resultados 1 a 1 de 1. Total 1 pdgina.

N® Registro Fecha registro F. Tope Resal. N® Solicitud N? Expedients Estado
| [21/11/2018 | | |  [3308/2018 |  [iNT20180020] |
Asunto
A
Interesado (Titular) Marca Modalidad
| Urbanismo | | | ‘Telemétl‘ca |
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Envio de documento/s a otra unidad

Esta tarea de libre ejecucién nos va a guiar en el envio de un documento presente en el
expediente, mediante una comunicacion interdepartamental.

Tareas de libre ejecucién

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione la tarea que desea ejecutar

100 Anexar documento/s + Disponible

130 Solicitar Reserva de Crédito + Disponible

‘ Envio de documentofs a otra unidad ‘ +” Disponible

140 Generar Carta de Pogo/Autoliquidacion + Disponible
152 Alegaciones PAC + Disponible
160 Publicacion en BOP Notificacion + Disponible -
Tarea Plazo
Envio de documento/s a otra unidad ‘ I ‘

La primera y Unica tarea que se activara es "Envio mediante CI".

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitodora l

Revisign de la documentacion x Finolizada (2.

2 Envio mediante Cl «» Iniciar 0 | Urbanismo

Histérico |}  Anotaciones (0) | MatrizExp. [  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucidn 3=

Deshacer Tareas O Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea E 3

Siguiendo las instrucciones de la tarea, pulsaremos en Documentos, seleccionaremos el
documento o los documentos que queremos enviar, y pulsaremos en el botéon "Comunicar a
Dpto."
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|% Documentos t29]| =l i B B
2 \ B

w | . L | . -

Envio mediante Cl Explicacion de la Tarea

Puede hacer uso de esta tarea para trasladar uno o varios documentos del expediente mediante una CI, para ello en la
Gestion de Documentos marque los que corresponda y pulse el boton Comunicar a departamento. Si lo desea puede
permitir la consulta del expediente completo, para ello marque el check correspondiente en el envio.

Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado
Didlogo
Generar D Ver & | Editar B Firmantes #  Notificacion B Anular 3%
Ficha de Seguimiento | [ Anotaciones Dar por finalizada la tarea
Gestién Documentos (i ]

Relacion de Documentos Marcar M | Validacién

Adjunta en documento digital -

Solicitud - Instancia

Aviso de documentos no aportados

Resquaordo de registro de entrada 2018 - 2128

@ | Informe

Acuse de Admision de Notificacion 2018-3298-3

Acuse de Puesta a Disposicion de Notificocion 2018-3298-3
Acuse de Lectura de Motificacidn 2018-3298-3

O00O0O00DOO0ODOO

d

N

- " L ~
Cambiar validocion g

Rechazar b 4 Imprimir todo

V4

Deshacer © | Himinar

Requerir D

Valid. Automdtica N | Notificar [l Comunicar

i
(.

Seguimiento " | Versiones D J Gen. Decretos

Enviar a compulsa

) A
(==t

O
g
3
E

Cerrar @

Una vez pulsado en Comunicar a Dpto., se nos desplegard la ventana de redaccién de
comunicacion interdepartamental (+ info).

Podemos comprobar como el documento o los documentos seleccionados previamente, estan
adjuntados en la comunicacion.

En esta ventana debemos de indicar el destino de dicha comunicacién, definir si permitimos la
consulta de expediente o editar los campos Asunto o Extracto.
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Origen: Enviar en calidad de:

Urbanismo v Unidad '®  Usuario Cargo

Destino: Usuarios  Cargos

Permitir consulta de expediente
Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accién:
Ninguno v
Asunto:
Plan de Pruebas eXperta (Exp. REIPACO2)

B O

Extracto:

Plan de Pruebas eXperta

Documentos:
- Informe
“

e Enviar || () Cerrar

Una vez finalizada la tarea, habremos concluido con el proceso "Envio de documento/s a otra
unidad".
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Alegaciones PAC

El grupo de tareas de libre ejecucion "Alegaciones PAC" nos va a servir para abrir un periodo de
alegaciones en el procedimiento.

Este periodo puede ejecutarse libremente mediante un grupo de tareas de libre ejecucion, pero
también puede activarse automaticamente, por ejemplo, a continuacién de una notificacidon de
resolucién.

Tareas de libre ejecucion

Expedients
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta él

Seleccione la tarea que desea ejecutar

135 Envio de documento/s a otra unidad ' Disponible

140 Generar Carta de PagofAutoliquidacién + Disponible

Alegaciones PAC + Disponible

160 Publicacién en BOP Metificacidn + Disponible

170 Publicacién en Tabldn Ayuntamiento Notificacion v Disponible

-

400 Cierre del Expedients  Disponible
Tarea Plazo

Alegaciones PAC ]

La primera tarea que se va a activar en nuestra rejilla es "En Espera presentacién Alegaciones".

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitadora l

Revision de lo documentacion » Finalizada (1.

2 En Espera presentacion Alegaciones » Inicioda 16/11.. | 20 | Urbanismo

Histérico ﬁ Anotaciones (0) || Matriz Exp. | Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion 3=
Una vez abierto el plazo de alegaciones se pueden dar diferentes escenarios.

a) Que, durante plazo, el interesado presente alegaciones via telematica. En ese caso se
cerrard el plazo de alegaciones y se activara la tarea "Valoracion de la Alegacion".
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Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora

Revisidn de la documentacion % Finalizada
En Espera presentacion Alegaciones e Finalizada (16.. 20  Urbanismo
Alegacion recibida dentro de plazo = Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Cerrado plazo de alegaciones = Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Valoracién de la Alegacion = Iniciar Urbanismo

Histérico |  Anotaciones (0) |l Matriz Exp. L  Ficha de Seguimienta Tareas de libre ejecucién |i=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

En la ejecucidn de la tarea debemos consultar el recurso que ha presentado el interesado y
a continuacion, iniciar el didlogo para introducir la valoracion del mismo.

Valoracién de la Alegacion Explicacién de la Tarea

Consulte el documento recibido e inicie el didlogo para introducir la valoracién de las alegaciones/recurso recibidas/o. Si
desea que esta valoracion se recoja en la ficha de seguimiento, puede introducir esa informacion en Anotaciones y marcar
el check correspondiente.

Sit. | Informes Asociodos a la Tarea Notificado
Didlogo V' Recurso

Generar D Ver | Editor D Firmantes &  Notificacion B Anular %

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Una vez cumplimentado el didlogo, podemos finalizar la tarea, y de este modo, habremos
concluido el proceso de Alegaciones.

b) Que, durante el plazo de alegaciones, el interesado presente recurso por cualquier otro
canal que no sea telemdtico. En ese caso deberemos de ejecutar la tarea "En Espera
presentacion Alegaciones", iniciar el didlogo e indicar esta circunstancia.

En Espera presentacion Alegaciones Explicacion de la Tarea

- El plazo para presentar alegaciones esta abierto. Esta tarea se finalizara automaticamente en el momento en que el
interesado presente alegaciones telematicamente o al vencimiento del plazo.
En caso de presentar alegaciones por otro medio, ejecute el didlogo y finalice |a tarea.

Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo

/ Generar D Ver | Editar B Firmantes & | Notificacion B Anular 3
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A continuacidn, se activara la tarea "Adjuntar Alegacion manualmente".

£* | Tareos para este Expediente Estado Plz | Unidad Tramitadora
Revision de la documentacion % Finalizada (1. 0

En Espera presentacion Alegaciones x Finalizado (1. 20 Urbanismo

Adjuntar Alegacion manualmente « Iniciada 16/11.. | 0 | Urbanismo

Histérico B  Anotaciones (0) B MatrizExp. ke  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucidn [3=

Deshacer Tareas Q) | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

Ya en la ejecucion de la misma, seguimos las instrucciones para incorporar el recurso.

Adjuntar Alegacién manualmente Explicacion de la Tarea

Seleccione el documento asociado a la tarea y anéxelo al expediente a través de la funcién -Sustituir por-, por dltimo
finalice la tarea. -

Sit. | Informes Ascciados a la Tarea Notificado

Didlogo

—_— | Sustituir por mi | Aceptar v

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

c) Que se cumpla el plazo de alegaciones sin que el interesado haya presentado recurso
alguno. Automdticamente se finalizaran las tareas "Plazo vencido sin alegaciones" vy
"Cerrado plazo de alegaciones".

2 | Tareas para este Expediente Estado Plz | Unidad Tramitadora
1 Revision de lo documentacion x Finalizada (1... 0

2 En Espera presentacion Alegaciones x Finglizada (1. 0 | Urbanismo

3 Plazo vencido sin alegaciones x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

4 Cerrado plazo de alegaciones x Finglizada (1. 0 | Urbanismo
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Una vez termine el proceso de alegaciones, el procedimiento continuara con la siguiente tarea
definida, o con el grupo de tareas de libre ejecucidon que seleccionemos.
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Publicacion en BOP Notificacion
Este grupo de tareas nos va a ayudar en el proceso de publicacion de una notificacién en el BOP.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione la tarea que desea ejecutar

135 Envio de documentofs a otra unidad & Disponible
140 Generar Carta de Pago/Auteliquidacion & Disponible
152 Alegaciones PAC & Disponible

170 Publicacién en Tabldn Ayuntamiento Notificacién + Dispenible
400 Cierre del Expedients & Disponible -
Tarea Plazo
Publicacion en BOP Notificacion ‘ I ‘

La primera tarea que se activa es "Emision Oficio al BOP".

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de lo documentacion » Finalizada (1.

2 Emision Oficio al BOP » Inicioda 16/11.. | 0 | Urbanismo

Historico ﬁ Anotaciones (0) B Matriz Exp. [d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion =

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea .* Liberar Tarea o’

En la ejecucién de la tarea comprobamos que tenemos un informe asociado, asi que, y a diferencia
de otros subprocedimientos, lo primero que tenemos que hacer es asignar los firmantes al mismo.
Para ello, seleccionamos el informe y pulsamos en Firmantes.
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Emisién Oficio al BOP Explicacion de la Tarea
Afiada los firmantes y a continuacion redacte el documento

Diaglego

s
1

Oficio BOP

Sustituir por Examinar

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma individual (Afadir Cargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firma (Afiadir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

¢ Para un Unico firmante: Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1
* Para dos o mas firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 2

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 3
¢ Para dos o mas firmantes (firma simultdnea). También podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento aparecera en las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

¢ Firmante A - Referencia 1 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Referencia 2 - Turno de firmado: 1

¢ Firmante C - Referencia 3 - Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

& | Cargo Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo
ADMINISTRATIVO | |

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ | Afiadir Circuito . Alto/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar el documento. Para ello
seleccionamos el informe y pulsamos en Redactar.

Emision Oficio al BOP Explicacion de la Tarea
Afiada los firmantes y a continuacion redacte el documento

Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo 1 Oficio BOP

/ Sustituir por Aceptar «*

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaccion del documento, es la eleccién de la plantilla en la que se alojara el
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, basicamente encabezado y el pie de pagina.
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Seleccionar plantilla 1
Q | Buscar 10 - s
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
O  Resolucién ResolucionGeneral GT
O  Informe Informe
0  Notificacién MotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos el parrafo que vamos a redactar, en la mayoria de
plantillas solo tendremos un parrafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textos. Aqui es donde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redaccion es que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma no tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamos la opcién Cargar Contenidos.
Por otro lado, también tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ REL
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E|D|E & =S S| = N~ E Q =
Estilo - Formato A Fuente - Ta.. ~ || A~ - 4 gl] m ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o¥a Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos el parrafo redactado. Si queremos volver a redactar el parrafo, lo
seleccionamos y pulsamos de nuevo en Redactar.
Para finalizar el proceso pulsamos en Aceptar.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

L PAROL Pédrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Al finalizar el proceso, tendremos el documento generado.

Antes de dar por finalizada la tarea, podemos visualizar el documento o incluso volver a
redactarlo.

Es importante anadir que también tenemos la posibilidad de usar la opcién "Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

La siguiente tarea que se activard sera "En espera de firma".

E Tareas para este Expediente - Unidad Tramitodora l

Revision de la documentacion x Finalizada (2.

Emision Oficio al BOP = Finalizada (2. 0 | Urbanismo

0

En espera de fima « Inicioda 21/11.. Urbanismo

Histérico )l  Anotaciones (0) B Matriz Exp. [ Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucién | 3=

Deshacer Tareas "0) | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea &
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Esta tarea se finalizara automaticamente, pudiendo darse dos escenarios.
a) Que el circuito de firmas se finalice con todas las firmas realizadas.
En este caso, la tarea "En espera de firma" se finalizard, continuando con el resto de tareas.

b) Que alguno de los firmantes rechace la firma del informe.

Si durante el proceso de firma, alguno de los firmantes asignados rechaza la firma del documento,
se activara la tarea "Algun rechazo".

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar el didlogo incluido en ella. En este didlogo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, ademas, tendremos que decidir cdmo se va a actuar
ante esta situacion.

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (1. 0

Seleccionar decreto y afiadir firmantes x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

En espera de firma x Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Alguin rechazo » Inicioda  15/11 .

Histérico ﬁ Anotaciones (0) |8 Matriz Exp. [d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 1=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea &

¢ Asumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcién en el didlogo, el proceso continuara normalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar), y con la fase de notificacion.

e Volver a generar el documento para modificar el contenido y/o cambiar el/los
firmantes y retirando el documento de la bandeja correspondiente. En caso de
seleccionar esta opcidn en el didlogo se activard la tarea "Revisién del documento".
En ella podemos editar el contenido del documento y/o cambiar los firmantes. De
esta manera volveremos a iniciar el proceso inicial.

Revision de la documentacion x Finalizada
Seleccionar decreto y afiadir firmantes » Finalizada (1. 0 | Urbanismo
En espera de firma % Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Urbanismao

Algun rechazo % Finalizada

Revision del documento « Iniciar Urbanismo

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Histdrico ﬁ Anotaciones () |8 Matriz Exp. |l Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 1=

Deshacer Tareas 5 Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea *
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e Cancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Esta opcién del
didlogo cancelara la fase de firmado, y nos llevara a la siguiente tarea.

Una vez concluya el proceso de firma, se activara la tarea "Impresién y envio BOP".

£ | Tareas para este Expediente Estado Plz | Unidad Tramitadora

Revision de la documentacion % Finalizada (2...
Emision Oficio al BOP x Finalizada (2. Urbanismo

En espera de firma

0
0

» Finolizada (2. 0 | Urbanismo
0

Impresidn y envio BOP « Iniciar Urbanismo

Histérico )  Anotaciones (0) [ MatrizExp. [gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucidn 3=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea *

En las instrucciones de la tarea, se nos informa que debemos imprimir el documento.

Impresion y envio BOP Explicacion de la Tarea
Imprima el documento y a continuacién envielo para su publicacién en el BOP

Sit. | Informes Asociodos a la Tarea Notificado

Didlogo 1 Oficio BOP

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento  |[JJ# Anotaciones Dar por finalizada la tarea

La siguiente tarea activada es "Incorporacion anuncio localizado en BOP".
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areas para este Expediente Estado Plz | Unidad Tramitadora

Revision de la documentacion x Finalizada (2...

Emision Oficio al BOP x Finalizada (2. Urbanismo
En espera de firma % Finalizada (2. Urbanismo
Impresion y envio BOP x Finalizada (2. Urbanismo

= © O o o

Incorporacion anuncio localizado en BOP « Iniciar Urbanismo

Histérico |  Anotaciones (0) [l Matriz Exp. d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 3=

Deshacer Tareas "D | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea £ 3

Por ultimo, en la ejecucion de la tarea, debemos de sustituir el documento asociado por el anuncio
localizado en BOP.

Incorporacion anuncio localizado en BOP Explicacién de la Tarea
Marque el documento que aparece y pulse el botén sustituir

Informes Asociados a la Tarea Notificado

Dialogo Anuncio en el BOP

Generar D Ver @ RN B SHONEE @l Notificacion B9 || Anular 3

Sustituir por -— Aceptar ¥

Ficha de Seguimiento | [} Anoctaciones Dar por finalizada la tarea

Cuando finalicemos esta, habremos concluido con el grupo de tareas "Publicacién en BOP
Notificacion".
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Publicacion en Tablén Ayuntamiento Notificacién

Este grupo de tareas nos va a ir guiando en el proceso de publicacién de una notificacion, en el
tablén de edictos de la instalacion.

Tareas de libre ejecucién

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

135 Envie de documentofs a otra unidad & Disponible
140 Generar Carta de Pago/Autcliquidacidn & Disponible
152 Alegaciones PAC + Disponible
160 Publicacion en BOP Notificacion + Disponible

+” Disponible

Publicacion en Tablon Ayuntamiento Notificacion

Cierre del Expediente + Disponible
Tarea Plazo
Publicacion en Tablon Ayuntamiento Notificacion ‘ I| ‘

La primera tarea que se activa es "Impresion Notificacién para Publicacion en Tablén".

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revision de lo documentacion x Finalizada (1.

2 Impresion Notificacion para Publicacion en Tablon = Iniciar 0 | Urbanismo

Histérico ﬁ Anotaciones (0) | Matriz Exp. m Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion 3=

Deshacer Tareas D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

En la ejecucién de la misma se nos indica que incluyamos la notificacion desde la Gestion de
Documentos, con la opcién Incluir.
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| @ | Documentos 9) | ] [ - N
B - \\
¥ i =

Impresién Natificacién para Publicacién en Tablén

182

Explicacion de la Tarea

Acuda a la Gestion de Documentos, incluya la notificacion e imprimala para su publicacién en el Tablon.

Sit. | Informes Asociados a la Tarea

Notificado

Didlogo

Generar D Ver § | Editar B Firmantes & Notificacion &4 = Anular %

Ficha de Seguimiento || Anotaciones

Dar por finalizada la tarea

Gestion Documentos o

Relacién de Documentos

Adjunta en documento digital

= L R e s s e
] L] L m
= =m B im0

Marcar

B | validacion

(]

]
]
]
]

(.

Dl o|lo|o|o

I o

Enviar a compulsa

£
D

Imprimir todo

Eliminar

!!

Comunicar
Gen. Decretos

Cerrar (W

Iﬁﬂ

Una vez finalizada la tarea anterior, se activard la tarea "Incorporacion Edicto Tabldn

Ayuntamiento".
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Tareas para este Expediente Estado Plz | Unidad Tramitodora
Revision de lo documentacion s Finalizada (23.. 0
s Fimalizada (23.. 0 | Urbanismo

0

Impresion Notificacion para Publicacién en Tablon

Incorporacion Edicto Tablén Ayuntamiento « Iniciar Urbanismo

Histérico |  Anotaciones (0) @ MoatrizExp. [gd  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion [i=

Deshacer Tareas ") | Ir ol Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea *

Cuando recepcionemos el edicto correspondiente a la notificacion impresa, tendremos que
incorporarlo mediante la opcidn Sustituir.
También tendremos que realizar el didlogo asociado a la tarea.

~u

wr Sit. | Informes Asociodos a la Tarea Notificado

Didlogo

1
Sustituir por - ————————

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Cuando finalicemos esta, habremos concluido con el grupo de tareas "Publicacion en Tablén
Ayuntamiento Notificacién".
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Cierre del Expediente
Mediante este subprocedimiento o grupo de tareas vamos a poder cerrar el expediente.

Tareas de libre ejecucién

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

135 Envio de documento/s a otra unidad + Disponible
140 Generar Carta de Pago/Autoliguidacion + Disponible
152 Alegaciones PAC + Disponible
160 Publicacion en BOP Notificacion + Disponible
170 Publicacion en Tablan Ayuntomiento Notificacicn + Disponible

e del Expediente + Disponible =
Tarea Plazo
ICierre del Expediente ‘ I ‘

Una vez ejecutado el grupo de tareas "Cierre del Expediente", se activa la tarea "Archivo del
expediente".

E reas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l
1

Revision de la documentacion x Finalizada (1.

2 Archivo del expediente « Iniciar 0 | Urbanismo

Histérico B}  Anotaciones (0) B MatrizExp. L  Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion | 3=

Deshacer Tareas 5 Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea <

En la ejecucion de la misma debemos de iniciar el didlogo que encontramos en ella, y mediante él,
indicar la forma de finalizacién del expediente.
Ya finalizada la tarea, el expediente se habra cerrado.
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Informacién

El proceso ha finalizado y el expediente ha pasado al estado Cerrado

" Aceptar
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Cierre Manual de Tareas

Este subprocedimiento o grupo de tareas nos va a servir para cerrar tareas en ejecucion. El motivo
es que existe la posibilidad de que iniciemos grupos de tarea de libre ejecuciéon por error o, por
ejemplo, que subprocedimientos incluidos en estos grupos de tareas se queden en espera de
algun proceso automatico.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
URBA20195000124

Plan de Pruebas eXperta c |

Seleccione lo taren que desea ejecutar

140 Generar Carta de Pago/Autoliquidacion + Dispanible
20 152 Alegaciones PAC # Disponible
21 160 Publicacion en BOP Notificacion +” Dispanible
22 170 Publicacion en Tablén Ayuntamiento Notificacion # Disponible l
23 400 Cierre del Expediente + Disponible

2000 Cierre Manual de Tareas ‘ #” Disponible ‘

Tareq Plazo
Cierre Manual de Tareas ]

Cuando iniciemos este grupo de tareas de libre ejecucion, se activara la tarea "Seleccién de Tarea
acerrar".

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion s Finglizada (29..| 0 | Urbanismo

Generar Informe sin firma para Comunicacion Interdepartamental » Iniciar 0 Urbanismeo

“ Urbanismo l

Seleccién de Tarea a cerrar » Iniciar

Histdrico ﬁ Anotaciones (0) [Ji| Matriz Exp. |[[J  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion [$=

Deshacer Tareas 9 Ir al Monitor de Notificaciones m Ejecutar Tarea *

En la ejecucidn de la tarea, vamos a encontrar un didlogo desde el que podremos indicar el grupo
de tarea de libre ejecucion que queremos finalizar.
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Seleccidn de Tarea a cerrar Explicacién de la Tarea
Indique mediante el didlogo la tarea que desea cerrar.

E Informes Asociodos a la Tarea -
Didlogo

Generar D Ver Ry Ea’.r':‘ara Firmantes " | | Notificacion [ | | Anular 3

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la farea

Una vez dada por finalizada la tarea, se cerrard la tarea perteneciente al grupo de tareas indicado,
asi como la propia tarea de "Seleccidn de Tarea a cerrar".
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Deshacer Tareas

En esta ventana podemos deshacer tareas en caso de ser necesario rectificar alguna decisién
tomada en tareas anteriores, siempre y cuando el sistema lo permita, y teniendo en cuenta, que
determinadas tareas no se pueden deshacer por imperativo legal (notificaciones efectivamente
practicadas) o bien, por no tener permiso o rol que nos lo permita.

Deshacer cambios en las tareas

Expediente
| URB2018000014 ]

lLicencia de Obra Menor é‘

Seleccionar la tarea hasta la que se va a deshacer los cambios

Revisién de la documentacion % Finalizada (07/06/2018 10:29 - 07/06/2018_.

2 Cumplimentar datos « Iniciada 07/06/2018 10:28

3 Envio de comunicacion interdepartamental para peticién de infor.. s Iniciar

Deshacer Tareas 3¢

Expediente
Expediente

|URB2018000014 |

lLicencia de Obra Menor p

Estos campos muestran el nimero y descripcion del expediente en el que nos
encontramos.

Rejilla de tareas

Revision de la documentacion % Finalizadao (07/06/2018 10:29 - 07/06/2018._..

Cumplimentar datos « Iniciada 07/06/2018 10:28
En esta rejilla se muestran las tareas que tenemos activas en el procedimiento.

Deshacer Tareas

Deshacer Tareas 3¢
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Si seleccionamos una tarea de la rejilla superior, procederemos a deshacerla, siempre y
cuando el sistema lo permita.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior utilizaremos este icono.
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Ejecucion de la Tarea

Ejecucién de la Tarea

N° Registro F. Solicitud N°® Expediente N° Solicitud
2018 - 2136 21/11/2018 REIPAC04 3309/2018

Asunto
Plan de Pruebas eXperta P

Titulo del Expediente
Plan de Pruebas eXperta s

° Interesados En calidad de Representantes A

|&  Comunicaciones / Notificaciones ¥ Comunicaciones InterDepart. (0) @ Ficha Asunto

9 g Datos Facilitad I Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion E Ficha actual

— 1

$= Situacién de expediente i=| Fases de Expediente @ Exp. relacionados

Revision de la documentacion Explicacién de la Tarea

Acuda a "documentos” revise los aportados y/o generados y en su caso, requiera |los que necesite 0 no sean correctos al
solicitante. Puede realizar el requerimiento que se enviard mediante notificacion marcando el que corresponda y pulsando
el botén "requerir”.

Lo Sit. | Informes Asodiados a la Tarea Notificado

Dialogo 2

é & Generar O verS | Editar [ | Firmantes 8 | | Notificacion & = Anulor % | NS 4

Qs © 0 0 ¢

= Ficha de Seguimiento B Anotaciones 32 Dar por finalizada la tarea

0 £

NuUmero de Registro
N® Registro
2018 - 2136

Numero de registro de entrada de la solicitud.

Fecha de Solicitud
F. Solicitud
21/11/2018

Fecha de la solicitud del expediente donde nos encontramos.

Numero de Expediente
N® Expediente
REIPACO4

2020/v1.0



Manual Gestor de Tareas - Plataforma eXperta 191

Numero de expediente.

Numero de Solicitud
N Solicitud
3309/2018
Numero de la solicitud.

Asunto
Asunto
Plan de Pruebas eXperta =

Asunto del expediente que estamos tratando.

Titulo del Expediente

Titulo del Expediente

Plan de Pruebas eXperta |
Titulo que tiene definido el expediente.
Interesados / Representantes
Interesados En calidad de Representantes :
— .

En este campo se muestran los interesados y representantes del expediente.

Documentos
Q| Documentos (14)

Pulsando en este icono accedemos a la ventana de Gestidon de Documentos del
expediente.
Los digitos que aparecen entre paréntesis indican el nimero de documentos sin validar.

Datos Facilitados
% Datos Facilitados
Podemos comprobar los datos que ha introducido el ciudadano mediante los formularios
del didlogo interactivo del tramite.
También se pueden mostrar otros datos relativos a la solicitud, incluidos mediante

didlogos internos, a través de un procedimiento.

Terceros
ﬁ Terceros

Si pulsamos en este icono, accedemos a la ventana de Terceros Interesados de la solicitud.
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Comunicaciones / Notificaciones
&a | Comunicaciones / Notificaciones
si seleccionamos una solicitud y pulsamos en este icono, accedemos a la Bandeja
Comunicaciones y Notificaciones del expediente.

Otras Solicitudes del Tercero
= Otros Solicitudes del Tercero
Con este icono hacemos que se muestren otras solicitudes, en las que el interesado es el
mismo del expediente del procedimiento donde nos encontramos.

Situacion de expediente
I= Situacién de expediente
Podemos indicar la situacion en que se encuentra el expediente del procedimiento donde

estamos situados.
Las situaciones en las que se puede encontrar expediente de un asunto concreto, se

configuran en el Mantenimiento de Asuntos (BDI), en la pestafia Otros.

Cambio situacién de expediente

Situacion
| - @
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Situaciones Expedientes - Asunto

Q  Buscar 200~ B~
Cddigo Descripcién
1 En tramite
3 Finalizado

4 En espera de Informe Técnico {lj k_/o

L5 En espera de Informe Juridico

6 En espera de Decreto

Mostrando 1 a 5 de 5 registros

 sceptar M Cancelar

Cambio situacion de expediente 3
Situaciin /
[En espera de Informe Técnico ] -

La situacién que definamos se vera reflejada en Ficha de Seguimiento del expediente.

Comunicaciones Interdepartamentales
¥ Comunicaciones InterDepart. (0)

Este icono nos lleva a la ventana de comunicaciones interdepartamentales del expediente
donde nos encontramos.

Asistente de Resoluciéon
@ Asistente de Resolucion

Este icono nos lleva al Asistente de Resolucion del expediente en el que nos encontramos.

Fases de Expediente
%E Fases de Expediente

Para definir la fase en la que se encuentra un expediente, debemos de seleccionar una
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solicitud de la rejilla y utilizar el icono correspondiente.
En la ventana de Fases de Expediente podremos escoger la fase en la que se encuentra el
expediente.

Fases Expediente

=~ Aceptar (D Cancelar

Ayuda de Fases de Expediente
Foses de Expediente

8 nicocon
Ordenacion
Instruccion
Finalizacion

Archivo

Fases Expediente

Iniciacion b

= Aceptar C} Cancelar

Ficha Asunto
@ Ficha Asunto
Podemos abrir la hoja o ficha del asunto con este icono.

0 Ficha Actual

LY
E Ficha actual
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Con este icono podremos visualizar la hoja informativa o ficha actual.
Expedientes relacionados

@ Exp. relacionados
Si pulsamos en este icono accedemos a la ventana de Expedientes relacionados.

Explicacién de la Tarea
Revision de la documentacion Explicacién de la Tarea

Acuda a "documentos” revise los aportados y/o generados y en su caso, requiera los que necesite o no sean correctos al
solicitante. Puede realizar el requerimiento que se enviara mediante notificacion marcando el que corresponda y pulsando
el botén "requerir”.

Va
En la explicacién de la tarea se nos dan las instrucciones que tenemos que seguir para
realizar correctamente la tarea.

Dialogo

Didlogo

Algunas tareas pueden contener un didlogo interactivo que estamos obligados a
cumplimentar para poder finalizar la tarea. Una vez realizado el didlogo el botén de
didlogo cambiara su apariencia.

Rejilla de Informes

Informes Asociados a la Tarea Notificado

En esta rejilla van a aparecer los informes asociados a la tarea, ya sea porque vienen
implicitos en la propia tarea, o porque lo hemos afiadido en la ejecucién.

Seleccionando un informe de la rejilla podremos ejecutar acciones sobre él, utilizando los
iconos y opciones inferiores, siempre y cuando, asi esté configurada la tarea en la que
estamos situados.

23
Generar

Generar D

Mediante este icono vamos a poder generar, automaticamente, un informe seleccionado
en la rejilla superior.

Es posible que este icono no esté activo, ya que dependera de la configuracién del propio
informe.
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En algunos casos podemos encontrar el icono Redactar en lugar del icono Generar.
¢ En caso de que hayamos afiadido un informe con la opcién Afadir y hayamos
marcado el check Redactar y Tipo Plantilla.
¢ En caso de que el informe esté asi definido en su configuracion interna.

Una vez pulsamos en Redactar, tendremos que seleccionar la plantilla sobre la cual vamos
a confeccionar nuestro documento.

La relacion de plantillas externas (ODT) seleccionables, corresponde a aquellas plantillas
definidas como:

* Genéricas
¢ Vinculados a nuestro departamento
¢ Vinculados al asunto del expediente donde nos encontramos

Seleccionar plantilla (i )

Q| Buscar 10~ =+

Plantilla

Plantilla general

Plantilla genérica

Informe

Plantilla Formacion

L
O
] Resolucién
L
L

Mostrando 1 a 10 de 11 registros

Indicar descripcion del documento en el expediente (¥}

En caso de que solo tengamos una plantilla para seleccionar, bien porque solo haya una
plantilla activa en la instalacién o bien porque solo tengamos permiso para seleccionar
una, ésta ya estara preseleccionada por defecto.

Cuando ya esté la plantilla del listado seleccionada, podremos definir la descripcidon que
tendra el documento en el expediente.

Por defecto, ese campo se cumplimentara con la denominacion de la plantilla.

Para confirmar la eleccidn de plantilla, pulsamos en Seleccionar.

Una vez pulsemos en Seleccionar, y en funcién de la plantilla que hayamos escogido,
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podemos encontrarnos dos situaciones.

a) Que la plantilla tenga un solo parrafo asociado. Este sera el supuesto mas
comun que nos encontraremos.
b) Que la plantilla mas de un parrafo asociado.

PLANTILLAS CON UN SOLO PARRAFO ASOCIADO

Si vamos a redactar el contenido por primera vez, automaticamente podremos cargar
aquellos contenidos de usuario que tengamos pre-almacenados, ya sean de la unidad
tramitadora del expediente en el que nos encontramos, o contenidos especificos del
asunto en el que estamos trabajando.

Cargar contenidos de usuario (i

O 0o ooodoofd

Q| Buscar 10~ 8-
QFICIO A
Incoacion
Multiinteresado
Sanc Animales
Sanc Animales Imposicion SA
Sanc Animales CA
v

Insalubridad (SA)}

Mostrando 1 a 8 de 8 registros

Una vez seleccionado el contenido de usuario, se abrira el Editor de textos.
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Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[& Fuente HTML B @ @ « R~

Bl l G el R = = £ »[B=s = 5|=s MM@MEQ =

Estilo ~ | Normal + || Fuente ~Ta.. ~(|A- B33 S0 @ ?

body p A

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos a¥a Variables Q

Para incorporar contenido, podemos escribir libremente el texto, utilizando las
herramientas que nos proporciona el editor para darle el formato adecuado.

También podemos volver a Cargar Contenidos pre-almacenados, o también, Guardar
Contenidos para utilizarlos en redacciones posteriores.

Para concluir el proceso, pulsaremos en Aceptar, y el documento se generara, y se alojara
en la bandeja de documentos aportados.

PLANTILLAS CON MAS DE UN PARRAFO ASOCIADO

En ese momento el documento se creara vacio, por lo que se alojara en la bandeja de
documentos no aportados.

Para seguir con la confeccién del mismo, lo seleccionamos de dicha bandeja y, podemos
comprobar como el icono "Incluir plantilla" cambia al icono "Redactar plantilla".
Pulsamos dicho icono.

- LY . s - adin .
G Incluir plantilla Si seleccionamos un documento creado a partir de Z Redactor plantilia

plantilla externa, el icono cambiara

Una vez pulsado en Redactar plantilla, aparece la ventana Editar Parrafos de Usuario.
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Desde aqui vamos a ir redactando cada uno de los parrafos incluidos en la plantilla
externa que hemos seleccionado anteriormente.

Editar parrafos de usuario

Q' Buscar 10~ =~

Parrafo Descripcion Contenido

) pPAROL Pdrrafo de contenido de usuario - Vacio -

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Seleccionamos el parrafo al que le queremos incorporar contenido, y pulsamos en
Redactar.

En ese momento se abrira el Editor de textos, desde donde incorporaremos el contenido
en el parrafo de usuario seleccionado.
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Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B @ @ « REL v

B I US x x|L| = = £ »[S]ls = == mImEQ =

Estilo ~ | Normal + || Fuente 1. vl A B3-013 D @I ?

body p 4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos a¥a Variables Q

Para incorporar contenido al parrafo, podemos escribir libremente el texto, utilizando
las herramientas que nos proporciona el editor para darle el formato adecuado.
También podemos Cargar Contenidos pre-almacenados, o también, Guardar Contenidos
para utilizarlos en redacciones posteriores.

Cuando tengamos nuestro parrafo redactado, veremos como ha cambiado su situacidn
en la ventana de Editar parrafos de usuario.
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Editar pdarrafos de usuario

Q| Buscar 10~ =

Parrafo Descripcion Contenido

) PARO1 Pdrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Para concluir el proceso, pulsaremos en Aceptar, y el documento se generara.

@,

Ver @

Si seleccionamos un informe de la rejilla y siempre que esté generado, podemos
visualizarlo mediante este icono.

e Editar

Editar D
En caso de tener un informe generado de manera automatica o mediante el icono
Generar, podemos realizar modificaciones utilizando el editor de textos.

Firmantes
Firmantes #

Cuando seleccionemos un informe de la rejilla superior, y en caso de que el informe esté
definido para usar esta opcidn, podremos asignar firmantes al mismo.
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Notificacion
Notificacion B4
Si seleccionamos un informe de la rejilla superior y pulsamos en este icono, una vez
finalizada la tarea, activaremos las tareas relativas a la notificaciéon de un documento.
Es importante destacar que esto se producira siempre que el procedimiento donde nos
encontramos, tenga un subprocedimiento de notificacién definido en él.

Anular
Anular %

Podemos eliminar un documento asociado a la tarea siempre que haya sido incluido
manualmente, es decir, siempre que no venga asociado por defecto al iniciar la tarea.
Para ello lo seleccionamos de la rejilla y pulsamos este icono.
Por otro lado, para informes que vengan por defecto asociados a la tarea, mediante esta
opcién, podemos eliminar el contenido de estos informes, una vez hayan sido generados o
sustituidos.

Anadir
Mediante la opcién Anadir vamos a poder incluir un documento en la rejilla de informes

asociados a la tarea.
Una vez pulsemos en Afiadir tendremos que:

1. Seleccionar un informe asistido del listado, aclarar que, aunque esta eleccion
es obligatoria, solo tendrd repercusion en caso de que vayamos a generar el
documento con la opcién "Generar").

2.Introducir la descripcidn que va a tener el documento en el expediente.

3. Marcar el check "Tipo Plantilla", siempre que vayamos a redactar el documento
en base a plantilla.

4. Marcar el check "Redactar", siempre que vayamos a redactar el documento en
base a plantilla.
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Afadir informes asistidos

Q 10~ B~
B ne Descripdén a
40 Propuesta de Resolucion
seleccionamos un informe del 58 R
listado.
Opcionalmente damos una 62 Oficio al Registro Civil
descripcion al documento
79 Decreto
Marcamos el check “Tipo . -
Plantilla® 83 Certificado Servicios Prestados
Marcamos el check
“Redactar”

Mostrando 1 a 10 de 181 registros

Descripeién
} Resolucién 784/2018
¢ -

Tipo Plantilla bd

Redactar

Cuando finalicemos, podemos comprobar como el documento aparece en la rejilla de
informes asociados a la tarea.

Por ultimo, para dar contenido al documento, tendremos que utilizar la opcién Generar o
Redactar, en funcidn de lo que hayamos definido anteriormente.

Sustituir

Otra posibilidad de dar contenido al informe, es utilizar esta opcién. Si pulsamos en el
botdn Examinar, podremos seleccionar un archivo de nuestro equipo, y de esta forma,
formara parte del contenido del informe.

Ficha de Seguimiento
Ficha de Seguimiento

Si pulsamos en este icono, accedemos a la ficha de seguimiento del expediente.

Dar por finalizada la tarea
Dar por finalizada la tarea

Para finalizar la tarea utilizaremos este icono. Es importante saber que, puede que no
podamos finalizar la tarea sin llevar a cabo las acciones obligatorias definidas para la
tarea, como puede ser la realizacién de un didlogo.

En funcidn de la configuracién del parametro de instalacion FINAU, este icono puede
hacer la funcién de finalizar la tarea, pero también de cerrar la ventana.
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PARAMETRO FINAU

Pardmetro que indica el modo de finalizar
tareas en los procedimientos de la
instalacion:

Valor 0 - Finalizacién manual. Se debe
pulsar el botdn Dar por finalizada la tarea 'y
posteriormente Cerrar.

Valor 1 - Finalizacién y cierre automatico.

Anotaciones
B Anotaciones

Este icono nos permite realizar observaciones o apuntes vinculados al expediente. (Ver
Anotaciones).

Cerrar

Para volver a la ventana anterior, pulsaremos este icono.
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Bandeja de Comunicaciones Interdepartamentales

Esta es la ventana de comunicaciones interdepartamentales asociadas al expediente, 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, salvo por algunas funciones exclusivas.

L5 Bizoms @osata & kntoda Expediente: 2018000994  Asunto: Licencia de Obra Menor Vista normal Unidad tramitadora:

&L entrada (0) Fecha envio Extracto Estado

& salida Todos v n m

X Pendientes de envio
- L} De Estado Asunto Reclbido Entrada Salida U 8
B Archivados

Entroda °7 No se han encontrado resultados

Salida

-

Operaciones 10
W Redactor

+ Recibir

& Abrir

& Archivar

M Histérico

1C Trasladar
 Responder

13 Reenviar

& Seguimiento

24 Imprimir

Mostrando 0 0 de O egistros

Bandeja actual
|i| Entrada

Muestra la bandeja que tenemos seleccionada del menu de la izquierda.

il LS
.lsw_ B 09/02/18 @9:04:40 l Archivadas Entrada

& Entrada (45)

Fecha envio

2 salida
% Pendientes de envio

H Archivadas

Salida

Expediente y Asunto
BExpediente; 2018000994  Asunte: Licencia de Obra Menor
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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.

Ver comunicaciones
["f'ist-:l normal ¥ ]

En el desplegable tenemos distintas opciones de visualizacion de comunicaciones.

¢ Vista normal. Se muestran todas las comunicaciones de la bandeja que tenemos
seleccionada.

¢ Personales. Dependiendo de la bandeja que tengamos seleccionada mostrard
unas comunicaciones u otras.

¢ Si estamos situados en bandeja de entrada o archivadas de entrada,
muestra todas aquellas comunicaciones que sean dirigidas a mi usuario o
cargo.

¢ 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.

¢ Asignadas a mi usuario. Las comunicaciones asignadas a mi usuario son aquellas
comunicaciones de entrada, que cuyo destinatario sea una unidad tramitadora,
han sido leidas por primera vez por mi.

Por ejemplo, una comunicacién es enviada a la unidad tramitadora Estadistica, y
esa unidad tramitadora tiene 3 usuarios definidos (User1, 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.

UNIDAD TRAMITADORA-

ESTADISTICA

Bandeja de Entrada
! Userl
- | : COMUNICACIGN
COMUNICAGIN | e LEE LA COMUNICACION Destino: Estadistica
Destino: Estadistica : User 2 ANTES QUE EL RESTO '

Asignada a User 2

Bandeja de Entrada
User 3
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Unidad tramitadora

Unidad tramitadora:

Este campo mostrard la Unidad Tramitadora titular de la solicitud donde nos
encontramos.

Bandejas

Maostrar

& Entrada (0)

2 Salida

-
24 Pendientes de envio
k Archivadas

Entrada

Salida

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

e Entrada. Aquellas comunicaciones interdepartamentales de entrada a este
expediente concreto.

¢ Salida. Aquellas comunicaciones que se hayan creado desde este expediente.

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

¢ 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

Criterios W Bisqueda por palabras

Fecha envia Extracto Estado

Todos v a ﬁﬁj T
Utilizando estos campos podemos filtrar, por diferentes criterios, las comunicaciones de la
rejilla de abajo.

¢ Fecha de envio. Filtraremos las comunicaciones en funcién de su fecha de envio.
e Extracto. El extracto es el escrito o texto que lleva una comunicacién. Con este
campo podemos buscar una comunicacidn por una palabra o parte de ese
extracto.
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¢ 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 botdn n para ejecutar
la busqueda.

Limpiar

——

m

Con este botdn dejamos en blanco los campos de criterios de busqueda.

Busqueda avanzada

Y
En caso de que necesitemos realizar una busqueda mas exhaustiva de las comunicaciones
de la rejilla, podemos utilizar este botdn para acceder a la busqueda avanzada.
Es una ventana que se compone de tres pestafias diferenciadas agrupando los filtros
segun a qué datos de la comunicacidn se refieran.

e Comunicacién. 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.

Solicitud/Expediente Documentos adjuntos Blsqueda por palabras

Estado Fecha envio desde Fecha envio hasta
Todos Y

Registro entrada: Registro salida:

De:

Administracion General
Alcaldia - Presidencia
Oficina de Atencion a la Ciudadania

Para:

Planeamiento

Tipo de accién
Ninguno

Asunto:

Extracto:

Mostrar todo A Mastrar sélo con respuesta requerida Mastrar sélo generacidn de reseolucidn

Q Buscar ® cerrar
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« Solicitud/Expediente. Es importante aclarar que algunas comunicaciones pueden
"nacer" de un expediente, es decir, has sido enviadas, originalmente, desde el
gestor de tareas. 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 comunicacién asociada a
expediente, mediante los criterios que encontramos en ella.

A diferencia del mddulo de comunicaciones interdepartamentales, al haber
accedido a través del gestor de tareas, aqui solo encontraremos comunicaciones
asociadas a expedientes.

Comunicacién | Solicitud/Expediente | Documentos adjuntos

Asunto
Interesado Representante

+
Solicitud fecha desde Solicitud fecha hasta
Inicio expediente desde Inicio expediente hasta
Nimero de solicitud Ejercicio de solicitud
Nimero de expediente Ejercicio de expediente
Ndmero de registro Ejercicio de registro

Busqueda por palabras

+

Q Buscar (D Cerrar
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COMUNICACION CREADA DESDE EL
MONITOR DE SOLICITUES

Asunto: Solicitamos Resolucidn

METADATDS:
- Asunto: Licencia Dbra Menor

COMUNICACION CREADA DESDE EL

- N? Expediente: 548/2018 REALIZAMOS UNA
- Interesado: Felipe santos CONSULTA DESDE LA MONITOR DE SOLICITUES
» PESTAMNA
SOLICITUD /EXPEDIENTE Asunto: Solicitamos Resolucidn
TENEMOS DOS Y BUSCAMOS POR
COMUNICACIONES EN NUESTRA ASUNTO: LICENCIA DE \ METADATOS:
BANDEJA DE ENTRADA , OBRA MENOR - Asunto. Licencia Obea M
COMUNICACION CREADA DESDE LA e T
APLICACION COMUNICACIONES COMQ RESULTADO
INTERDEPARTAMENTALES OBTENDREMOS:

Asunto: Solicitamos Resolucidn

¢ Documentos adjuntos. Otra forma de localizar una comunicacién es mediante
los documentos que lleva adjuntos. En esta pestaia encontramos diferentes
campos para localizar un documento adjunto a una comunicacion.

Comunicacién  Solicitud/Expediente | Documentos adjuntos Blisqueda por palabras

Tipo de documento

Referencia

Fecha de documento Fecha de caducidad

Otros datos

Q Buscar o Cerrar

Rejilla de comunicaciones
L] De Estado Asunto Recibido Entrada Salida

Mo se han encontrado resultados

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

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

¢ |lconos de informacién. En la primera columna podemos apreciar diferentes iconos con
los que podemos interactuar o ejecutar alguna accioén.

o 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.

o Si pulsamos sobre este icono, abriremos la comunicacion donde esta
ubicado el propio botdn.

o

o Este icono muestra informacion relativa al historial de la comunicacion:

Asignada a: JESUS DANIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:59)
Redactada por: JESUS DANIEL Pozo Aguilar (09/02/2018 12:57)
Enviada por: JESUS DANIEL Pozo Aguilar {02/02/2018 12:57)
Lefda 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 algun documento adjunto y
siempre que ninguno de ellos sea un documento en papel, aparecera este icono.

o G En caso de que la comunicacién contenga, aunque sea un solo documento
adjunto en papel, aparecera este icono. Aclarar que, si una comunicacion 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 comunicacion.

] Comunicacion dirigida al cargo
—_—
j | Comunicacion personal
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[ BANDEJA DE ENTRADA: DEPARTAMENTO ESTADISTICA ]

De: Juan Pérez |
SIN ICONO
Para: Dpto, Estadistica
De: Dpto. Hacienda
Para: ﬂ'mg gl Zubeldia | COMUNICACION PERSONAL > 1

Para: Secretario

De: Benito Pérez -
| COMUNICACION DIRIGIDA A CARGO e

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

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

¢ No leida. Son comunicaciones que estan pendientes de lectura por el destinatario.
¢ Leida. Comunicaciones ya leidas por el destinatario.

* 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 parametro DIAEN, estas comunicaciones pueden
aparecen en color rojo, si llevan un tiempo en estado No Leida.

PARAMETRO DIAEN

Con este parametro indicamos el numero de dias
gue tiene que pasar una comunicacidn 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 explicé 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.

e« ® 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).
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. @ Respuesta requerida (en plazo vigente). Este icono indica que la comunicacién
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.

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

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

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 envié la comunicacion.

¢ Entrada/Salida. En caso de que el mddulo 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
‘ 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
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Operaciones

B Redactar

«" Recibir

& Abrir

'-..-JQAI'C'l"‘."C"

M Histérico

17 Trasladar

2 Responder

3 Reenviar

& Seguimiento

= Imprimir
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.

¢ Operaciones de la bandeja Salida.

* Operaciones de la bandeja Pendientes de envio.
¢ 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 comunicacién de la rejilla y usar los iconos de accién
situados en la parte izquierda de la ventana.

Operaciones

o i| Redactar

+ Recibir
o @ Abrir

° "mw Archivar
o M Histérico
a 1IC? Trasladar
o (2 Responder
° L1 Reenviar

° (€4 Seguimiento

0 l;l Imprimir

Redactar
i| Redactar
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacion.
Si redactamos una comunicacion desde esta ventana, estaremos asociando la
comunicacion al expediente en el que nos encontramos. Esto quiere decir que,
internamente, la comunicacién contendra toda la informacidn relativa al expediente.
Como consecuencia de esto, por ejemplo, una comunicacién asociada a expediente que
sea respondida, seguirad asociada y se alojara en las comunicaciones del expediente, en el
monitor de solicitudes o gestor de tareas.
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COMUNICACION CREADA DESDE EL
MONITOR DE SOLICITUES / GESTOR DE
TAREAS

Asunto de la solicitud

Extracto

METADATDS:
- Asunio: Licencia (bra Menor

- N2 Expediente: S48/2018
- Interesado: Felipe santos

COMUNICACION CREADA DESDE LA
APLICACION COMUNICACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

Asunto de la solicitud

Extracto

Recibir
" Recibir

216

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

adjuntos en formato papel, las cuales irdn acompafiadas del icono

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 aplicacion, no nos permitira abrir una comunicacién, con

documentos adjuntos en papel, sin haberlos recibidos.

Abrir
C’; Abrir

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

abramos una comunicacién en el estado No Leida, cambiaremos su estado a Leida.
Recordar que no podremos abrir una comunicacion No Entregada.

Archivar
& Archivar
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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
M Histérico
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
O cerrar
Trasladar

IC? Trasladar

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

2020/v1.0



Manual Gestor de Tareas - Plataforma eXperta 218

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 v

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.

Para mds detalles sobre el traslado de expedientes, ver el punto Distribucién
Centralizada de Solicitudes.

Responder
2 Responder
Podemos responder a una comunicacidon recibida si, teniendo seleccionada una
comunicacion de la rejilla, pulsamos en este botdn.
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

L3 Reenviar

Si marcamos una comunicacion 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
expediente al destinatario.
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o 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 Oficina de Atencidn a la )
16:41 Ciudadania Urbanisme i -
15/02/2018 . )
1644 Urbanismo Planeamiento - -
Asunto
E
Extracto

e

ﬁ Documentos (:) Cerrar

a Imprimir

- o
= Imprimir
Mediante este icono podemos imprimir informacion relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.
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Redactar

Esta es la ventana de creacidon de una comunicacion.

Comunicacién
o Origen: ° Enviar en calidad de:

Urbanismo ¥ Unidad ®  Usuario Cargo

a Destino: Usuarios Cargos
* a
&
= Permitir consulta de expediente
Requerir respuesta en dias desde el envio
Tipo de accién:
Ninguno v
Asunto:
Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000994) 2\
m

° Extracto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor

“

° (4 Documentos M Guordar | MiEnviar (D Cerrar

oo o

Origen
Origen:

Urbanismo v

Este campo muestra la unidad tramitadora o departamento de origen que tendra la
comunicacion. Este campo viene definido por la unidad tramitadora titular del tramite.

Enviar en calidad de
Enviar en calidad de:

Unidad ®  Usuario ) Cargo
Podemos enviar la comunicacion en calidad de unidad, usuario o cargo (en caso de tener
asignado un cargo en la unidad tramitadora).

Destino
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
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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.

Usuarios / Cargos

Usuarios Cargos

Una vez seleccionado el departamento de destino, podemos enviar la comunicacion 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 comunicacién se enviard al departamento
como tal.

Permitir consulta de expediente
Permitir consulta de expediente
En caso de que queramos que el destinatario pueda consultar, por ejemplo, los datos del
expediente, documentos o notificaciones, marcaremos este check.
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[ Comunicacion interdepartamental recibida con consulta de expedientes ]
Origen

Oficina de Atencidn a lo Ciudadania W W
Destino:

Parques y Jardines W

Tipo de accidn:

Ningunao v
Asunto

Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000974)

Extrocto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor

(s Responder (& Documentos J @ ver expediente C) Cerrar

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.

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 esta a un
dia de finalizar. Se informara a quien corresponda
via mail, el mismo dia de vencimiento del plazo.

Asunto

Asunto:
Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000994)

En este campo indicamos el tema o motivo de la comunicacién. Por defecto apareceran
los datos de la solicitud que hemos seleccionado, pero podemos modificarlo.
Si pulsamos en el icono de la lupa, podemos localizar un trdmite dado de alta en la
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ventanilla virtual, pero en caso de seleccionar uno, solo estaremos capturando su
denominacion.
También disponemos de un icono para limpiar el campo.

Extracto
Extracto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

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

Documentos
Lal Documentos

Este botdn nos permite adjuntar documentos a la comunicacién.

Guardar
H Guardar

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

Enviar

w4 Enviar

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

Cerrar
(:) Cerrar

Podemos volver a la ventana anterior pulsando en Cerrar.
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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 comunicacidn.

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 provocard que la comunicacidon 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 localizacion 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 botdn Localizar, el
campo se mostrara en color verde, confirmando la correcta localizaciéon del documento.

« Localizar por CSy  W006754a9f330F12bf907135d0c0d3 [l ® A Localizar

Bandeja de firmas
» Bandeja de firmas = Afiadir

Siempre que tengamos integrado el médulo Bandeja de Firmas, podemos adjuntar un
documento firmado, alojado en él. Para ello pulsamos en el botén Afiadir.

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 descripcidn y el resto de informacion
opcional, pulsamos este botdn 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 botén
correspondiente.

También podremos eliminar un firmante con el botdn 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.
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Documentos Bandeja de Firmas

Desde esta ventana podemos seleccionar un documento alojado en el mdédulo 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 situacion 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 descripcidn 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 botdn 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 botdn para volver a la ventana anterior.
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ADbrir

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

Comunicacion
° Origen:

Salud Ambiental v v
° Destino:
Urbanismo v

Tipo de accién:
Ninguno v
Asunto:

Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000994)

Extracto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

(& Documentos v 4 C) Cerrar

Origen
Origen:
Salud Ambiental v

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

Destino

Destino:

Urbanismo

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

Asunto

Asunto:

Licencia de Obra Menor (Exp. 2018000994)
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Tema o titulo de la comunicacién.

Extracto
Extracto:

Se resuelva otorgar Licencia de Obra Menor.

Aqui se muestra el texto que acompanfa a la comunicacion.

Documentos

Cal Documentos ¢

Mediante este botdn accedemos a la ventana de documentos adjuntos, en caso de que
hubiera, que pueden ir acompafiando a la comunicacién.
Destacar que el botén ird acompafiado de un check de color azul en caso de contener

documentos.

Cerrar
(:_) 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 comunicaciéon
interdepartamental.

Documentos

Documento Resolucién

Documento a adjuntar a expediente

Solicitud - Instancia - -

Aviso de documentos no aportados - -

Acuerdo de Iniciacion - -

Resguardo de registro de entrada 2018 -5

55 ) )
Requerimiento de subsanacidn de defectos
en la solicitud

Resguarde de registro de entrada 2018 - & -

Documento en expediente

& Firmas ¥ AdjaExp.  [gVer minuta [l Ver

e s,

Rejilla de documentos

Documento Ipo Resolucid Pape

Documento a adjuntar a expediente - -

Solicitud - Instancia -

Aviso de documentos no aportados - -

Acuerdo de Iniciacion -

Resquardo de registro de entrada 2018 -5
En esta rejilla podemos ver y seleccionar los documentos adjuntos a la comunicacion.
También nos muestra informacion 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.

Adjuntar a Expediente

X Adj. a Exp.
Podemos adjuntar un documento al expediente, seleccionandolo de la rejilla de arriba.

Ver minuta
4l Ver minuta

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

0.
Ca Ver

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

Cerrar
(M Cerrar
Para volver a la ventana anterior, pulsaremos en Cerrar.
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Adjuntar documento a expediente

Una vez pulsando en el icono Adjuntar a Expediente, tenemos dos posibilidades de incorporar al
expediente, documentacién contenida en una comunicacién:

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

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 subsanacidn de defectos
en la solicitud

Resguarde de registro de entrado 2018 -6 . B -
Documento en expediente
Informe Técnico Qi
(& Firmas X AdjaExp. | [gVer minuta L 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.
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Documentos

Documentos Expediente

DNI -

Alzados y secciones

Justificante de pago Impuesto sobre Construcciones Instalaciones y Obras

Plane de situacién de la obra sobre cartografia catastral

Plane acotado del inmueble yfo. 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 recepcién de la urbanizacion v

i Aceptar Q) Cerrar

a) En caso de seleccionar un documento Aportado, el documento quedara insertado
Ccomo nueva version.

En la rejilla de documentos aparecerd un circulo con un nimero en su interior,
indicando el numero 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

IAIzados y secciones ]

Versiones disponibles

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

Cambiar vigencia ~

b) En caso de seleccionar un documento No Aportado, la situacidn de éste, cambiara
a Aportado.
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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 accién
situados en la parte izquierda de la ventana.

Operaciones

o B Redactar

a & Abrir

o "mw Archivar

° C Deshacer

° M Histérico
°‘L‘l Reenviar

o £~ Volver a enviar
08 Seguimiento
° il Justificante
ml;l Imprimir

Redactar

i| Redactar
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacion.

° Abrir

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

Archivar
'-,.-Archivur

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.
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Deshacer

C Deshacer

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

Si ejecutamos esta accion, la comunicacidon no se eliminara, sino que se alojara 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 instalacidén, no tendremos

disponible este icono.

Historico
M Histérico
Con la opcidn Histdrico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado
una comunicacién 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
13 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 accion arrastramos la informacidon y documentacidon de la comunicacién
seleccionada. Aun asi, recalcar que la informacion 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 funcidn que el botdn reenviar. La principal
diferencia es que estamos generando una nueva comunicacidon independiente de la
seleccionada. Esto tiene repercusion en el seguimiento de la misma, ya que tendra su
propio seguimiento, sin hacer referencia a la comunicacién seleccionada.

Seguimiento
(C7 Seguimiento
Esta opcién 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

Extracto

“

Cal Documentos C) Cerrar

Justificante
il Justificante
Con este botdn podemos visualizar, para su posterior impresidn, 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

Imprimir
- o
= Imprimir
Mediante este icono podemos imprimir informacidn relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.
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Generar Minuta

La minuta funciona como un resguardo de salida y entrada para toda aquella documentacidn en
formato papel, contenida en una comunicacién 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 EEosoas @113 X saida Ver sélo con documentos en papel sin cargo de entrega @ (R GS v
Unidad tramitadora: | EEEEReR] v

& Entrada (67) Fecha envio Extracto Estado

Al marcarlo, apareceran todas las comunicaciones de salida que contengan documentacion 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 generaciéon de minuta.

KSeleccionumos una comunicacion (1) de la bandeja de salida (2), teniende 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 aparecerd en la rejilla teniende marcado el check “Ver solo con

\ documentos en papel sin cargo de entrega”. /
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& entrode (10) Fecha envio Extracta
2 saida

i Pendientes de envia

B Archivodos

- 270372018 1306

ctividades & Instalacionss (Reg. 2018 - 496

Entroda Poicia Local
Salida
| =me Oficina de Atencidn a la Mo 0 Previa sobre Establecimientos, Ac
5 Ciudadania entregada
W faciar ) Alcaksia - Presidencia Lekdo
G abrir 1]
W rchivor
I mo Oficina de Atencién a la Mo leida Troslo
© Deshocer 5 Ciudodania 17a-
M Histéico
O 2w ® Estodisten Leida Consuta Previa sobre Establecimientos. Activdades & instalocianes (Reg. 2018 - 177 - 00272018 08:41) 1C
3 Reenvior 5
o
£ voiver a enviar
0 =me de Atencién a la Leids
& Seguimiento
[

W justiconte

4 impreni

27032018 -

15022018 -

15022018 -

0310272018

0810272018

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

Tipo documento | ‘Asunto

|m=gEm|mg5n|| Firma

= I == o |
1 Exp. 2013000920 Documento en papel
(27/03/2018) (27/0372018)

Total de documentos: 1

28/03/2018

Consulta Previa sobre Establecimientos,
Actividades e Instalaciones (Reg. 2015 - 496 -
27/03/2018 13:06)

Mostrando 1 o 9 de 16 registros

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

Generar
minuta
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/ MINUTA

De Intervencidn a Estadistica

Dacumentos en papel:

- |nforme Técnico
- lnexod
- Certificado

Total documentas: 3

\

.
/ MINUTA

De Intervencidn a Urbanismo
Docurnentos en papel:
- Justificante tasa

- Resolucidn

Total documentos: 2

\

/
~

)
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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.
Operaciones

o B Redactar
+ Recibir
°.’~ Editar
°® Eliminar
°£ Enviar
oH Histdrico
68 Seguimiento

ol;l Imprimir

Redactar

i| 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

\I .

am CNViOr
Si seleccionamos una o varias comunicaciones y pulsamos en este comando, se enviaran
directamente a los destinatarios definidos en ellas.
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Historico
M Histérico
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.
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Seguimiento
Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada Registro salida
15/02/2018 Oficing de Atencidn a la )
16:41 Ciudadania Urbanismo -
15/02/2018 : )
1644 Urbanismo Planeamiento -
Asunto
E
Extracto
s
E Documentos (:) Cerrar
n Imprimir
) -
= Imprimir

Mediante este icono podemos imprimir informacion relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.

PARAMETRO EDCCO

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

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

Archivar.
Operaciones

o B Redactar
° & Abrir
°H Historico
°T_-l Reenviar
o@ Seguimiento
° i| Justificante
olgl Imprimir
°C Deshacer

Redactar
i| Redactar
Pulsando este icono podemos redactar una nueva comunicacidén archivada.

Q..

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

Historico
M Histérico
Con la opcidn Histdrico, podemos comprobar los distintos estados por los que ha pasado
una comunicacién 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
H Reenviar
L1 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 documentacidon de la comunicacién
seleccionada. Aun asi, recalcar que la informacion 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 opcién 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

Extracto

4

E Documentos (:) Cerrar

Justificante

i| Justificante
Con este botdn podemos visualizar, para su posterior impresidn, un acuse de recibo de la
comunicacion seleccionada.

ACUSE RECIBO DE COMUNICACION INTER-DEPARTAMENTAL

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

Enviada por [ NG <! 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 Il 2 20 de febrero de 2018

Imprimir
|§| Imprimir
Mediante este icono podemos imprimir informacidn relativa a una comunicacion
seleccionada de la rejilla de comunicaciones interdepartamentales.
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Deshacer
C Deshacer
Si seleccionamos una comunicacidon archivada y pulsamos Deshacer, la comunicacion
volverd 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 funcion diferente al botén con el mismo
nombre de la bandeja de salida.
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Firmantes

Mediante este panel vamos a poder asignar firmantes al informe seleccionado previamente.
También tendremos la posibilidad de asignar firmantes mediante un circuito de firmas establecido
previamente.

Responsable de Firma

Cargo MNombre Completo

AL JESU IEL Pozo Aguilar
Texto Uno
Texto Dos

Referencia firmante Turno de firmade Tipo de fima
°|7 ] [1 1_0 [0, ]/FRmA NORQ g Q

1
o b @ s )

Rejilla de Firmantes

En esta rejilla se van a ir incorporando los firmantes que vamos asignando.

Cargo
Cargo

ALCALDE

Si seleccionamos un firmante de la rejilla superior, en este campo aparecera reflejado el
cargo que tiene en la instalacién.

Nombre Completo
MNombre Completo

JESUS DANIEL Pozo Aguilar
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Igualmente, en este campo aparecera el nombre del firmante seleccionado de la rejilla.

Texto Uno
Texto Uno

La informacidn que introduzcamos en este campo puede ser reutilizada posteriormente
en informes, mediante el uso de variables.
No es un campo obligatorio.

Texto Dos
Texto Dos

Al igual que el campo anterior, la informacién que introduzcamos en este campo puede
ser reutilizada posteriormente en informes, mediante el uso de variables.
No es un campo obligatorio.

Referencia firmante
Befarencia firmante

E |
La referencia que le demos al firmante funciona como un identificador interno de firma en
este informe.
En caso de asignar varios firmantes, deberiamos de introducir una referencia diferente
para cada uno.
Por ejemplo:

¢ Firmante A - Referencia firmante: 1

¢ Firmante B - Referencia firmante: 2

¢ Firmante C - Referencia firmante: 3

Turno de firmado
Turno de firmado

E |
El turno de firmado va a condicionar la secuencia u orden de firma por parte de los
firmantes asignados.
¢ Para un Unico firmante: Firmante A - Turno de firmado: 1
¢ Para dos o mas firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.
e Firmante A - Turno de firmado: 1
e Firmante B - Turno de firmado: 2
¢ Firmante C - Turno de firmado: 3

* Para dos o mas firmantes (firma simultanea). También podemos definir que el
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documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento aparecera en las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

¢ Firmante A - Turno de firmado: 1

¢ Firmante B - Turno de firmado: 1

e Firmante C - Turno de firmado: 1

Otra posibilidad seria la de mezclar firmas secuenciales con firmas simultaneas.

o Tipo de Firma

Tipo de firma
FIRMA NORMAL

Se podra establecer el tipo de firma del cargo, ya sea mediante firma o como visto bueno.

H Afadir Cargo

Afadir Cargo g
Para asignar un firmante, pulsaremos en este icono. En la siguiente ventana indicaremos

el cargo que queremos asignar como firmante del documento.

ﬂ Afnadir Circuito

Afiadir Circuito g
En caso que queramos asignar firmantes mediante un circuito de firma, tendremos que
utilizar este icono. Igualmente, en la siguiente ventana, seleccionaremos el circuito de

v

firma que queremos incorporar al informe.

Limpiar

Podemos limpiar los campos superiores con este icono.

Eliminar
Eliminar ﬂ‘
Si seleccionamos un firmante asignado de la rejilla, podemos eliminarlo pulsando en este

icono.

Alta/Modif.

Alta/Modif. (&
Una vez seleccionado un cargo para asignarlo como firmante e introducido la referencia y
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turno de firmado, confirmaremos la asignacion con este botén.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior, pulsaremos en Cerrar.
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Parametros

En esta ventana encontramos los diferentes pardmetros que pueden afectar al Gestor de Tareas.

PARAMETRO FINAU

Pardmetro que indica el modo de finalizar
tareas en los procedimientos de la
instalacion:

Valor 0 - Finalizaciédn manual. Se debe
pulsar el botdn Dar por finalizada la tarea 'y
posteriormente Cerrar.

Valor 1 - Finalizaciéon y cierre automatico.

PARAMETRO RSVTA

Pardmetro que delimita el modo de
reservar tareas en la instalacion:

Valor 1 - Se permite reservar tareas solo
para usuarios con permisos sobre las
tareas

Valor 2 - Se permite reservar tareas para
todos los usuarios de la instalacion
independientemente

PARAMETRO DE USUARIO DESTA
0 - El usuario NO puede Deshacer Tareas
1 - El usuario Si puede Deshacer Tareas

PARAMETRO DE USUARIO ACTTA

Acceso total a tareas

Valor 0 - El acceso a tareas se regira por los
permisos o roles.

Valor 1 - El usuario accede a todas las
tareas independientemente de los
permisos o roles.

PARAMETRO DE USUARIO HISTA

Habilita el icono Histérico en el Gestor de Tareas
Valor 0 - Inhabilita el icono Histdrico

Valor 1 - Habilita el icono Histdrico
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PARAMETRO DE USUARIO MATRI

Este pardmetro habilita o deshabilita el icono
Matriz Expediente.

Valor 0 - No se muestra

Valor 1 - Se muestra

PARAMETRO DE USUARIO IRATA

Este pardmetro controla si se permite ir a Tareas
desde la ventana principal de Monitor de
Solicitudes.
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