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Introduccion

El Gestor de Procesos de Alta Productividad de eXperta esdellanque gestiona, de manera
altamente productiva y eficiente, todo el flujo de tareas administes internas.

Rdine y combina las funcionalidades propias de un BPM, con las derivadas del subsistema de
Gestdn colaborativa del Conocimiento y colchicas de Emulam del Experto Humano. Un
entorno extraordinariamente avanzado y productivo.

Este nddulo siempre requiere la integraxi con Ventanilla Virtual o con la Oficina de Aténci
Ciudadana, o con ambos, ya que, requiere un canal de entrada de solicitudes o peticiones de los
interesados. Pudiendo ser dichos interesados Ciudadanos o Funcigrenadgmas internos.

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

Front-Office

Interaccidn con el ciudadano f%

. 4 ) GEDSET:-ON -~ i
o':,';,’;,{z,ode 9 Gestidn Interna Mddulos
1 Vertanila Virtia s d [
soluciones entanilla Virtua : ) 3
Farpeta GESTOR DE PROCESOS DE —
[iudadana ALTA PRODUCTIVIDAD Hobckres
Solucion Suma de funciones
INTEGRAL : = e
Oficinas de Atencidn gmut:aci::ld(:l experto h‘:mznu G/ Proveedores
: Eiudadana Dislogos hombre /Maquina
Plataforma
eXperta i

Declaraciones
Patrimoniales

Compulsa
Electronica
Incidencias en la via Publica

AVISATT ==

Resolucién deLas Incidencias en la Via Pablica
e entorno de aita productividad

Infracciones

Bandeja de Firmas Comunicaciones
(Portafirmas) Interdepartamentales

Notificaciones
Teleméticas Sequras

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

wProcedimientos Reglados
wProcedimientos Tareas Libre Ejeéuc{PAC)

2020/v1.0
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Acceso
En funobn de distintos factores, como pueden ser, tipo de procedimiento, rol dentro de la
organizadn, configuraan de la instaladn; podemos encontrar dos principale&y de acceso al
Gestor de Tareas:

A través del Monitor de Solicitudes

Para acceder al Gestor de Tareas desde el Monitor de Solicitudes pulsamos eérla opci
Tramitacon, dentro del escritorio del Backoffice de eXperta.

Una vez accedido al ddulo de Tramitadin, desplegamos la pesita Gestbhn Diaria, y
seleccionamos la opim 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 otréawde acceso, para acceder al Gestor de Tareas desde el Mis
Tareas, pulsamos en la opciTramitaabn, dentro del escritorio del Backoffice de eXperta.
Una vez accedido al gdulo de Tramitadin, desplegamos la pesia Gesthn Diaria, y
seleccionamos la opm Mis TareasProcedimientos.
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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 alGestor de Tareay trabajar en el procedimiento asociado al expedéerque
seleccionemos de la rejilla.

Nuevas  Entrdmie  Finalizadas  Enirodossinleer  Reservadas porami  Inicado aide: solcitud fecha Nimera solictud Nim. Expediente Nimero registro
7 @ 0 al 0 T | dsde Bao -
1012009 | @
Unidad Tramit
Interesado (Ftulor Act

-
B [ ©m©.§ 1601091908 90/2019 Solctud & = I ¢ Urbansmo  Telemdtica 0
L 0O o= & 160120191902 89/2019 Solicitud Plan de Prusbas eXperta & o I ¢ Urbanismo Telemdtica 0
=]
a O e m® s 160009175 6a/2019 Expsa747 Iniciado & Plan de Prubas experta & = I ¢ Ubosmo  Telemdtca 0
A ] 16/01/2019 1255 B4/ 2019 ni ol 0
bd
= 0 o m® 4§ Isowowizs 77/200 URBAZD19000085  Solictud I & - DI & U Fostal o
= de expediente [
B Hitos (nteresados)

[0 MO & somnsee 762009 URBA2019000064  Solictud I & = DN ¢ Ubosmo  Telemdtca 0

0 em© s mnowonsn4s 7/200 Solctud & Estad Telemti 0

Debemos de tener en cuenta que este iconcaesintrolado por el paimetro de usuario IRATA y
dependiendo del permiso que tengamos definido, el icono Tareas nosdkv@estor de dreas o
a la ventana de consulta de tareas del expediente.

PARMMETRO DE USUARIO IRATA

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

Desde Mis Tareas vamos a poder ver la rétade tareas que tenemos pendientes y que podemos
acceder con nuestros permisos de usudgias, estadin clasificadas por tipo de tareas y
organizadas por niveles.

Podremos seleccionar y filtrar las tareas por:

WEI total de tareas pendientes, desde $Mareas diarias".

WEI 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 "Emidn de documentos"” (4), cargaremos todas lag&s de "Informes"

(2), pero tamkén las de "Propuestas o resoluciones o decretos” (1) o las
correspondientes a "Resoluciones o decretos” (1).

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

Para redkar la selecén, pulsaremos en la clasificagideseada 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 op@dn cargaétodas 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 cdgegoncreta, haremos doble clic

2020/v1.0
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en la opadn concreta.
Tambén podremos desplegar los subtipos de tareas pertenecientes a esa dategor

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 actualizata ventana actual.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior, utilizaremos este icono.

2020/v1.0
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Monitor de Tareas

En esta ventana va a aparecer la rélaale tareas pendientes, en fudai del tipo de taeas que
hemos seleccionado en la ventana anterior.

En caso de haber seleccionado una cati&gen la se agrupen unimero muy alto de tareas, no
se cargadininguna tarea en la rejilla, por lo que tendremos que hacer uso de los criterios de
filtrado situads en la zona superior de la ventana.

Emisién de documentos »Tareas

Mostrar tareas: ° Mostrar tareas: a
() Propias (L) De otros usuarios (®) Todos ®) Tareas ) Asuntos ) Ttulo 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
Interesados En calidad de Representantes
I Fofolo I

Nota

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

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

Podemos filtrar las tareas de la rejilla inferior, en base a la as@gndeilas mismas.
wPropias. Se mostran aquellas tareas asignadas a mi usuario.
wDe otros usuarios. Se mostéartareas asignadas a otros usuarios.
wTlodas. Este check estanarcado por defecto y no hace distidcide tareas en
base a su asignaxi a usuarios.

2020/v1.0
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Mostrar Descripcion
Mostrar tareas:

® Tareas Asuntos Titulo del expedients
En la rejilla de tareas encontramos una columna llamada Desgxripci
En funodn de la opan que marguemos mediante cualquiera de estos checks, podemos
hacer que se muestre la descrificide b tarea, el asunto del expediente relacionado con
la tarea o elitulo del expediente de la tarea.

Criterios de fecha
Fecha desde Fecha hasta

| e8] | Iz
Podemos filtrar tareas por la fecha de inicio de tarea o la feehactivaddn 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

Tambén podremos localizar tareas por almero de expediente desde donde parte el
procedimiento.

N° Solicitud
N® Solicitud

Al igual que con el campo anterior, podemos localizar tareas pametio de la solicitud.

Ejercicio Solicitud

Ej. Solicitud

Campo para filtrar tareas pertenientes a solicitudes de ejerciciogi¢s) concretos.

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

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

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 déidgueda en los campos correspondientes,
ejeautaremos la lBsqueda pulsando en este icono.

Limpiar
o)

Podemos inicializar los campos correspondientes a los criteriogsipibda con este
boton.

Rejilla de tareas

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

26/2016 12/11/2018 10:06 Elaboracién Informe Técnica
272016

Elaboracién Propuesta Resclucidn

2072018 _“- Elaboracion Informe Servicios Municipales -

55/2018 Resolucidn

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

ajusten, tanto a la seledm previa en la ventana "Mis Tareas", como a los catede
busqueda.

Interesados

Interesados

I o<l I

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

En calidad de Representantes

2020/v1.0
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H Reservar

Mediante esta opdin, podremos reservar una tarea con la finalidad de quedmingtro

usuario pueda ejecutarla.
Este bobn solo estaa activo en caso de que tengamos permiso para ello.

PARAMETRO RSVTA
Paiametro que delimita el modo de
reservar tareas en la instalaai

E 1Y Valor 1- Se permite reservar tareasls
para usuarios con permisos sobre las
tareas
Valor 2- Se permite reservar tareas para
todos los usuarios de la instaléwi
independientemente

% Documentos (11) & | Comunicaciones f 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

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

a Matriz Exp.

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

pertenecientes a una agrup@ci de expedientes.
Gracias a esta opi matriz de expediente, potmos introducir o modificar valores, en

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

parametro de Usuario MATRI. De esta manera podemos limitar el uso de la matriz a uno o
varios usuarios concretos deptde la instaladin.

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 14

PARAMETRO DE USUARIO MATRI

Este pagmetro 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 Asuntosachétietr
asociado al procedimiento, y utilizar la pdseOtros.

Mantenimiento de Asuntos BDI

Otros

M9/ Td Cadigo Descripcion breve
|SEE |T-'1 100 | |Snlur|ru:1 de Plaza en Escuela de Educacdn Infantil -
laborador ® ~ #2] voricbies Mod

Registre Multidepartamental [ O 0

Codigo de Expediente Manual  [§§) [ — =

Distribucién Centralizada () (ipes |

Asuntos Destacados ® ] _m
] L

A trawes del icono Variables Modificables vamos a indicar aquellas varigbéequeremos
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 Targdesde la que podremos ejecutar la misma.

Cerrar

Para volver a la ventana anterior, pulsaremaos 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, adede realizamultitud 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

LB S | Dotos Facilitado = Otras Solicitudes del Tercero Asistente de Resolucion E Ficha actual

-

[ <

10 W Terceros E= Situacidn de expediente 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 [E Tareas de libre ejecucion 3= @

@ Deshacer Tareas 'C) | Ir al Monitor de Notificaciones ; a @ Ejecutar Tarea & @
o

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

REIPACD4
Numero de expediente.

NUmero de Solicitud
N* Solicitud
3309/2018

Nimero 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 ventanaektion de Documentadel
expediente.

Los dgitos que aparecen entre pémtesis indican elimero de documentos sin validar.

Datos Facilitados

- .
= | Datos Facilitados

17

Podemos comprobar los datos que ha introducido el ciudadano mediante los formularios

del délogo interactivo del @mite.
Tambén se pueden mostrar otros datos relativos a la solicitudyidos mediante
didlogos internos, a traés de un procedimiento.

2020/v1.0
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Terceros
ﬁ Terceros

Si pulsamos en este icono, accedemos a la ventafad®ros Interesadade la solicitud.

Comunicaciones / Notificaciones
& Comunicaciones / Notificaciones
Si seleccionamos una solicitud y pulsamos en este icono, accedenidaral&ga
Comunicaciones y Notificaciondel 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 situaei 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 eMantenimiento de Asuntos (BDI), en la pg&taDtros.

Cambio situacién de expediente

Situacidn
| - @

2020/v1.0
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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

" Aceptar X cancelar

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

La situadn que definamos se vareflejada en Ficha de Seguimiento del expediente.

Comunicaciones Interdepartamentales

] Comunicaciones InterDepart.

Este icono nos lleva a la ventanaadenunicaciones interdepartamentalelel expediente
donde nos encontramos.

Asistente de Resoluciéon
@ Asistente de Resolucion

Este icono nos lleva Abistente de Resolucidiel expediente erl 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 correspliente.
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 hojaficha del asunt@on este icono.

Ficha actual
E Ficha actual
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Con este icono podremos visualizar la hoja informatifial@m actual

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

Rejilla de tareas

E Tarens para este Expediente m Unidad Tramitodora

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 @kigist 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 estdractivo en funan de la configuraén del paémetro de usuario HISTA.
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PARAMETRO DE USUARIO HISTA

Habilita el icono Hisrico en el Gestor de Tareas
Valor O- Inhabilita el icono Histrico

Valor 1- Habilita el icono Hiskico

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

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

pertenecientes a una agrup@ci de expedientes.
Gracias a esta opiri matriz de expediente, potéimos intoducir o modificar valores, en

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

parametro de Usuario MATRI. De esta manera podemos limitar el uso de la matriz a uno o
varios usuarios concretos dentro de la instadaci

PARAMETRO DE USUARIO MATRI

Este pagmetro 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 Asuntosachétietr
asociado al procedimiento, y utilizar la pdseOtros.
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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 [ W m
Codigo de Expediente Manual = |_][_' U Tramite
Asuntos Destacados .

A trawes 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 grupostaeas de libre ejecucigrsiempre que el
procedimiento en el que nos encontremos las contemple.

Ficha de Seguimiento

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 24

Ficha de Seguimiento
Si pulsamos en este icono, accedemosfihea de sequimientdel expediente.

Deshacer Tareas

Deshacer Tareas D

Si pulsamos en este icono accedemos a la veribasacer cambios en las tareas
Debemos de tener en cuenta que este icono puede que né leabilitado, ya que
depenck de la configuraén del paémetro de usuario DESTA.

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

e Ir al Monitor de Notificaciones

Ir al Monitor de Notificaciones E

Este icono es un acceso directo al Monitor de Notificaciones de la inStalaci

Ejecutar Tarea
Ejecutar Tarea &

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

Reservar Tarea

Reservar Tarea +

Mediante esta opdn, podremos reservar una tarea con la finalidad de quelmragro
usuario pueda ejecutarla.
Este bobn solo estad activo en caso de que tengamos permiso para ello.

PARAMETRO RSVTA

Pa@metro que delimita el modo de
reservar tareas en la instalaai

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

Valor 2- Se permite reservar tareas para
todoslos usuarios de la instalaci
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
1 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, apareceel icono Rescatar.

Mediante este icono podremos ejecutar la tarea, siempre y cuando la misma, éerest
ejecucon.

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, pulsarenem este icono.
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Gestion de Documentos

Esta es la ventana de gésti de documentos donde tenemos la relatide documentos,
aportados y no aportados, de la solicitud.

Como se puede apreciar en la imagen, si accedemos a largdstidocumentos del expediente a
través de la ventana principal del gestor de tareas, encontaaigunas funciones deshabilitadas.

Gestion Documentos

Marcar

Validacién

Relacidn de Documentos

1 Adjunta en documento digital

Solicitud - Instancia (]

Aviso de documentos no aportados (]

Acuerdo de Iniciacion (0]

Resguardo de registre de entroda 2018 - 1024 ul

ocumentos 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

@
-
Ver daotos 2 Y incluir & Rechazar b 38l Combiar validacion 3 Imprimir todo 4 =

Visualizar 5 @ Cambiar situacidn = Requerir B Deshacer © Oiminar i)

Descargar ¢ & Valid. Automdtica 8 Notificar K1 comunicar =
Enviar a compulsa I:I Comunicar a Dpto. E Seguimiento 9 +” || Versiones 10 3 Gen. Decretos 11 &

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, Validagiindica si el documento e&stvalidado mediante el
icono Cambiar Validaimi.

Firmantes

En caso de que alg documento de la rejdl tenga firmantes asignados, aparegen
icono junto con la descripgm del documento.

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 27

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
mostrando este icono

| @ | Presupuesto aproximado resumido por capitulos

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 vent@ratos del Documento

Cambiar validacion

Cambiar validocion g2

I

Validar un documento es indicar, mediante una marca, que el documentd est
comprobado y ratificado. Esta marca es solo informativa, y no #eefiicto con otras
funciones de eXperta.

Para cambiar la validaiti, seleccioaremos 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 esavalidado o no.

Relacién de Documentos Marcar @ | Validacién

Adjunta en documento digital

Solicitud - Instancia @ [w] 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 sadil impresbdn 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 adjuniapdemos descargar el archivo o archivos asociados al
mismo. Estos archivos se descaggaen formato comprimido.

Descarga de Documentos

Pulse para descargar el documento comprimido

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

aplicativo externo de firma.
VerFirmas

o Validacién Automatica

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

pulsamos el icono.

o Seguimiento

Con este icno podemos consultar el registro de movimientos del documento, a&s¢rde

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 Atencién a la

16:27 Ssliiee 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 comuricasterdepartamental. Si
seleccionamosna, podemos visualizar el asunto y el extractdécamo la documentadn
que tiene adjunta.

Versiones
Versiones E
En algunas ocasiones podemos encontrar, junto a la desorip#l documento, un
nimero entre paéntesis. Esto est indicando que el documento tiene diferentes
versiones y el imero de ellas que existen.

Relacidén de Documentos Marcar [l

Scolicitud - Instancia (]

Awiso de documentos no aportados (]

Acuerdo de Iniciacion L

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

Si pulsamos directamente en a@lmero, o en el icono Versiones, accederemos a la
ventanaVersiones del documento

Generador de Decretos

Tenemos la op6n de acceder al Generador de Decretos y Resoluciones, directamente

desde el Gestor de Tareas.
Al acceder desde a@uestaremos vinculando la ger@idn del decreto para su posterior
anotacbn en el Registro de Decretos y Resoluciones, con el expediente en el que nos
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encontramos.

Gracias a esta vinculaai, por un lado, cumplimentarlos datos del expediente donde
nos encontramos Yy, una vez dictadaresoluadn/decreto, pasaé 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 Q
JiE
Extracto ‘\
\ \ )
Opcion de Firma
®) Firmantes Circuito de Firmas DM’DS TR‘&NS FER”]DS
OESDE EL EXPEDIENTE
Firmante 1 (Opcional)
CCII’CJDZ Nomore: Q
®) Firma Visto Bueno a
Firmante 2
Cargo: Nombre: a
argo: ombre: a
Firmante 3 (Fe pablica a
Cargo: B — Mombre: -
Firmante Traslatlo Q
Carge: Mombre:
Terceros Documentos Relaciones Eliminar W || Finalizar D
e Cerrar

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

En esta ventana se va a mostrar inforndaaielaiva al documento seleccionado.

o El documento se presentard en Registro
Se adjunta en fichero Se adjunta firma
- Localizar por CSV [ l \i.)
Bandeja de firmas

Se compromete mediante DECLARACION RESPONSABLE, a presentarlo previo reguerimiento

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 Nomero de pdginas Cantidad
[ d 1]

N® Referencia Fecha Documento Fecha Caducidad Principal

[ ] | & [ e

Otros datos

°J'-Dat05 del Dncumento%l Datos ENI |

Validez ENI Tipo Documento ENI
Original d Solicitud ¥ l
Resolucidn Idioma Tamario

Informacién del fichero

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

Datos del Documento
Datos del Documento

Si pulsamos en la pesta correspondiente, podemos visualizar inforndéaciadicional,
como nimero de f@ginas o la fecha de caducidad del mismo.

B Datos ENI

Datos ENI

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

Pulsando en Volver, regresaremos a Gestle Documentos.

Cerrar
Cerrar =

Si pulsamos en Cerrar, volveremos adatana inicial del Gestor de Tareas.
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Firmas

Si seleccionamos un documento dedglla y pulsamos en el icono Firmas, podemibesdir

firmantes al documento.
Tambén veremos los firmantes que ya tiene asignados y la siinaai la que se encuentra.

Bandeja de Firmas
FIRMADO

I |esus I
rA ~cusTiN [

PENDIENTE DE FIRMA

n Rejilla de Firmantes
E Validacion de Sub-Procedimientos .

N |EsUS I FIRMADO
2

acustin PENDIENTE DE FIRMA

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

E Afadir Firmante
Afiadir Firmante ,

Con este bdin accedemos a la rel@ci de cargos configurada en la instafggiy as,
poder seleccionar un firmante para el documento en el que nos encontramos.

a Eliminar

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

n Cerrar

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

Versiones del documento

Documente

[Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral ]

Versiones disponibles

Docurmnento_gjemplo 06/06/2018 16:52:27
2 5 Documento_ejemplo 06/06/2018 16:52:15

m e
@

Cambiar vigencia (4

Documento

Documento

IPIano de situacion de la obra sobre cartografia catastral
Descripadn 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 rejillase van a mostrar las diferentes versiones que tenemos del documento que
hemos seleccionado.
Podemos comprobar la fecha en que se apgeda versin, agcomo la vergin que esé
vigente este momento.

o Ver

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

Cambiar vigencia

Cambiar vigencia &~

Con este icono indicamos la vérsique queremos establecer como vigente.
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Cerrar

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

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

Terceros Interesados

Nombre Completo Interesado En Calidad de Notificable Nombre Completo Representante
1234567 Julio Romero Torres 77854656 Benito Pérez Galdds
45656421 Mario Vargas LLosa (¥) Interesado Si
4 3
o 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

e o 6 6 o0 o

Rejilla de terceros

E Nombre Completo Interesado En Calidad de Notificable Nombre Completo Representante
Bl o Julio Romero Torrs 77854656 Benito Pérez Galdés
45656421 Mario Vargas LLosa ()

Interesado S

En estaejilla se muestran los terceros de la solicitud.

Pestafas de Interesado y Representante

Datos Interesade  Datos Representante

Documento

Mambre

Primer Apellido Segundo Apellido

Domicilio Completo

En Calidad De Motificable
v Cd
Una vez seleccionada una fila de la rejilla superior, correspondiente a un interesado,

podremos visualizar los datos del tercero en cu@std de su representante en caso de
gue tuviera.
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En calidad de

En Calidad De

Podemos definir la rela@n 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 rinfiéresado, podemos determinar si
notificamos a un interesado o no. Para ello, seleccionamos un tercero de la rejilla superior
y marcamos o desmarcams el check correspondiente.

Afadir Tercero
H‘,. Anadir Tercero
Para dadir un tercero interesado, debemos de no tener seleccionadolnimgteresado
de la rejilla superior, y encontrarnos en la pégdatos Interesado.
En caso de quererfiadir un tercero representante, igualmente no debemos de tener
seleccionado ningn tercero de la rejilla de terceros y encontrarnos en la f@statos
Representante.

A partir de aliy podemos localizar un tercero mi@nte dos nétodos:
windicando directamente su documento de identifiéacimediante el campo
Documento y pulsando la tecla Enter.
wUtilizando el icono Aadir Tercero y mediante lalsqueda y seleccidfe usuario

registrado

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

Limpiar
= - .
[ Limpiar
Con este icono quitamos la sela@gtide un tercero seleccionado de la rejilla.

Eliminar
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g Eliminar

Seleccionando un tercero de la rejilla y encénttonos en la pesf@ 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 podrémasae el
tercero titular del témite.

Por otro lado, para eliminar solamente un representante asignado a un interesado,
debemos de seleccionar el tercero en la rejilla superior y situarnos en lafipeB&tos
Representante. Una vez iapulsamos en Elimar.

Alta/Modif.
E Alto/Modif.

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

Tambén nos servia para dar de alta un tercero interesado 0 un nuevo representante,
despies de haberlo localizado mediante ladoueda y selecén de usuario registrado, o
directamente mediante el campo Documento.

Cerrar
(!J Cerrar

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

Al pulsar en el icono Terceros Interesados, se alaiventana de Criterios ddiBgueda 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, direc@n de correo electinico, etc. Una vez introducido las reglas desdueda,
pulsamos en el bdin Buscar, y se abéta ventana Enconados.

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 famde los criterios introducidos para la
busqueda.

Informacién del Usuario

Cert. Digita Provincia Municipio Situacion

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

Nuevo
+ MNuevo

En caso de que el usuario que estemos buscando ga&gistrado en el sistema,
podriamos darle de alta pulsando en este @t

Al hacerlo, accedemos@estion de Tercergslesdedonde podfamos proceder al alta del
usuario.

Modificar
!,,Modiﬁcar

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

Seleccionar
? Seleccionar

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

De esta manera se cumplimenéarautométicamente los campos de datos del inrteado

0 representante.

Criterios
Q Criterios

Si pulsamos este ban, volvemos a la ventana de Criterios desd@ueda de Terceros.

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta

Cerrar
= Cerrar
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 accedidésadiehtaotn

Nuevo, desde la ventana de Encontrados.

En caso de que hayamos accedido a esta ventana ést@d@ botn Modificar, estos campos
aparecean cumplimentados.

Gestidn de Terceros

Documento Id. en Terceros corporativos

o Tipo de documento *
[ — =) ) | |
i\lombre o Razén Social * ‘ [Mdo 1° ‘ [&:illido 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

Direccién de Correo

—9
—1 @
--Q
m
|
®© 0 O

Teléfonafsms Electrénico

Poner en situacidn de .. E - Teléfonos/fax

Enviarclave —J Tipo de Tercero

i

Datos Personales

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

|

Estos campos indican datos personales del usuario, como nombre, apellidos 0 documento
identificativo.

Imagen de perfil

Examinar

Eliminar

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.
Tambén podemos eliminarla utilizando edbmando correspondiente.

Examinar

“

Lugar de residencia

Lugar de residencia

Pais * § Provincia * ) Municipio * )
| B3| Ji~ (%] | Jl v (%
Poblacion ) Lugar, Barriada )

|_ Ji~)ix) | |6d|E
Tipo de Via * ) Nombre de la Via * )

|_ J > )(x) J

N° * ~ Letra  Blogue Porfal  Escal.  Planta  Puerfa C. Postal *

|_ L L JC_JC__JI JL_J [

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

Colaborador
Coloborador
El colaborador es un operador que intengatante la Administrabh en nombre de
terceros sobre los cuales no es necesaria una represéntagspedfica, y cuya
acreditacdn viene determinada por su especial naturaleza.
Este colaborador es un tipo de represenéeccontemplado por la plataforma que puede
estar activo o no en una determinada instafeuci
En el caso de que el usuario cumpla lasdiciones para ser colaborador, marcaremos
este check.

Teléfono/SMS
Teléfonofsms | J

En este campo introducimogimero de teéfono movil del usuario.

Situacion del usuario

Poner en situacion de _.. |D ][Alta I e

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 coéno est
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Cédigo Descripcidn

[Ninguno] [Ninguno]

0 Alta

1 Pendiente Comprobacion
2 Pendiente Ratificar

3 Baja

Enviar clave
Enviar clave

Esta opdn solo sed usada en caso de que en la instatacgs€ contemplado el acceso
con usuario y contrag@ en la ventanilla virtual.

Si marcamos este check y confirmamos en ebia@tlta/Modif., enviaremos la clawie
acceso a la diream de correo electinica asociada al usuario.

Nombre de usuario
Mombre de Usuario | ] Q
En este campo introducimos el nombre con el que el usuario acgadarplataforma en
la ventara de acceso a la ventanilla.
Una vez introducido el nombre, podemos comprobar sh d&tponible, 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 gdibre, apaecerael icono ¥ ala derecha del icono con
forma de lupa.
En caso de que no &stlisponible, aparecérel 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 ef@uto al usuario. En fur@i del
parametro TERCE, podremos tener distintos usuarios con el mismo correo.
Dependiendo de la configur&eci de algunos pa@metros deinstalacon, a este correo
electrdnico pueden llegar avisos sobre notificaciones pendientes de abamites
realizados o comunicaciones recibidas.

PARAMETRO TERCE
Este paametro define si se comprueba la existent
de otro tercero con el mismo correo elegiico.

Teléfono/fax

Teléfonos/fax | J

En este campo introducimosimero de teéfono o fax del usuario.

Tipo de tercero
Tipo de Tercero [ J b
Podemos indicar ¢ipo 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 op6n de adjuntar archivos, como informéniadicional, a la ficha del

tercero.
Para ello pulsamos en esta ofitj y abriremos la ventan2ocumentos del tercero
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Limpiar

Con este bdin dejamos todos los campos en blanco.

0 Alta/Modif.

Alta/Modif. [

En el caso de estar creando un usuario nuevo, con estmbetdamos de alta en la
plataforma.
Tambén podemos guardar los cambios efectuados en un usuario ya creado.

Cerrar

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

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta a7

Documentos del Tercero

En esta ventana podemosiadir 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 yanessociados al tercero.

o Tipo de documento

Tipo de documento

|otro Documento |L#
Cuando vamos a dar de alta un nuevo documento, debemos definir el tipo de documento

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

el pds de origen de la instat@n.
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Cédigo Descripcidn

) 1 DNI/NIF

) 2 Pasaporte Espariol
) 3 MIE

/ 4 Sin Documento

) 5 NIF/CIF

J B DMNI Extranjero

) 7 Otro Documento

Descripcién
Documento

’Prueba doc I
En este campo se muestra la descipailel documento.

Adjunta imagen

Adjuntar Imagen

Para adjuntar un archivo al documento, pulsamos en eb&xaminar. A continuam,
localizamos el archivo en nuestro equipo y completamos la opigraci

Visualizar
Visualizar @

Este bobn estaé activo siempre que seleccionemos un documento que tenga un archivo
adjunto.
Conél, podremos visualizar el archivo asociado al documento.

Limpiar

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

Eliminar
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Podemos eliminar un documento seleccionado.

o Alta/Modif.

Con este bdin guardamos los cambios efectuados en un documento.

Tambén damos de alta a un documento nuevo.

Cerrar

Si pulsamos en Cerrar, volvemos a la ventana dededti Terceros.
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Domicilio de Notificaciones

Mediante esta ventana podemos modificar el medio de notiftradel tercero seleccionado.

Domicilio de Notificaciones

° ®) io 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

e o

Via Telematica

2 vig Telematica
Si queremos que las notificaciones seienypor medios electmicos, marcaremos este

check.
Hay que tener en cuenta que estamos indicando el medio de notditdeil tercero,

solamente para este expediente.

Correo Ordinario

Correo Ordinario
En caso de seleccionar este check, estaremos indicando que las notificaciones se
efectuaan por medios no elecfmicos. En los campos inferiores determinaremos la

direccion postal donde se envian las notificaciones.
Al igual que hemos explicado anteriormente, estamos definiendo el medio de nofificaci

del tercero, solo para este expediente.

Modificar
M Modificar
Para confirmar los cambios realizados, pulsaremos en estsbot
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Cerrar
(" Cerrar

Para volver a la ventana de Terceros Interesados, utilizaremos esgte. bot
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Bandeja de Comunicaciones y Notificaciones
Desde esta ventana podemos consultar las comunicaciones de entrada y salida referentes al

expediente, ascomo las notificaciones que se han enviado relativas a la solicitud qisrtes
seleccionada. Tamd 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

06/04/2018 12:19 | Se resuelva otorgar Licencia de Obra ...

sl 2018 - 5b5

Leida

[} | Responder

@ Ver Comunicacién [} | Nueva Comunicacién

6 6 c) Cerrar

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 laisaliseleccionada.

Rejilla de comunicaciones y notificaciones

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

2 06/04/2018 12:19 | Se resuelva otorgar Licencia de Obra ...

Sl 2018 - 555 06/04/2018 12:19 Leida
En esta rejilla se muestran las comunicaciones de salida o de entrada, o las notificaciones
de salida, en funén de lo que tengamos marcado en las opciones superiores.

Las columnas nos ofrecen inform@tital como:

wFecha y hora en que se érla comunicadn o notificacbn.
wDescripadn de la comunicadih o notificacdn.
wDoc. En caso de llevar documento adjunto se indiearesta columna.
wNUmero de Registro. Debemos de tener en cuenta que puede haber
comuni@ciones que no produzcan anotagien el registro de entradas y/o
salidas.
wFecha registro. En caso de producirse registro, se madfrdecha en que se
produjo.
wEstado. Podemos encontrar distintos estados para las comunicaciones y/
notificaciones.
wLeida/No Léda. Para notificaciones y comunicaciones de salida indica si el
ciudadano ha abierto o no la misma. En caso de comunicaciones de entrada,
indica si algn gestor de la solicitud la haidie.
wNo enviada. Para notificaciones, indica quedtficacion est pendiente
de envo en el Monitor de Notificaciones.
wRechazada. En las notificaciones, indica que una notditaeai sido
rechazada por el ciudadano.

[0 rowies commoaronin 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.2018000924 - Requerimiento de .. S| 2018 -518 12/04/2018 11:58 No enviada

Responder
[ Responder

Este icono solo estamctivo si seleccionamos una comuniéacile entrada y en estado
Leda. Medianteél, podemosesponder a una comunicacion

Ver Comunicacién

@ Ver Comunicacidn

En caso de seleccionar una comunigéactendremos activo este icono. Si pulsamogken
podremosvisualizar la informacién y documentos adjuntos de la comunicacién
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Por otro lado, si lo que tenemos seleccionada es una notificatendremos activo el
iconoVer Notificacion

@  Ver Notificacién

Nueva Comunicacion

D Mueva Comunicacion

Para enviar un&lueva Comunicaciduilizaremos 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 comumicadiciudadano.

En caso de que vayamos a responder a una comuaigaifuncionamiento de la ventana es el
mismo, salvo porque la ventana éditulada 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 soliettdeé donde estamos
enviando la comunicaan.

Explicacion
Explicacian [Motivo de la Comunicacidn)

Aqui podemos introducir un texto libre que aconfig@a a la comunicaén.
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Examinar
Examinar

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

Escanear
Escanear

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

Enviar
i Enviar

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

Cerrar
ﬂ) Cerrar

Para volver a la bandeja de Comunicaciones/Notificaciones, pulsaremos en éste bot
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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 comunidaci

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 comuiricasi caso de que
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llevara.

Ver documento

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

Cerrar

Para volver a la bandeja de ComunicaesNotificaciones, 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

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

Estado

m Notificada

o

NUmero de Solicitud
WN* Solicitud

[1111 /2018 ]
Nimero de la solicitud desde donde se ha enviado la notificaci

Numero de Expediente
N° Expedients

2018000994 ]
Numero de expediente de la solicitud relacionada con lafication.

Medio de Notificacién
Medic

|Te|emét|'c0 ]
Medio por el que se ha enviado la notificati Puede ser postal o telditico.

Rejilla de Documentos

Documentos

I
vB | Requerimiento de subsanacién de defectos en la solicitud

En esta rejilla se muestran los documentos adjuntos a la comuiricai 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 notificani

Estado
Estado

‘ Motificada |

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

Ver Documentos

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

Cerrar

Para volver a la bandeja de Comunicaciones/Notificaciones, pulsaresi® 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 incorporaei de documentos, cambio de situégi o de fase, o incluso
anotaciones.

Tambén queda evidencia del usuario que ha realizadactaiacon.

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 vasien 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 ofuci asiste al usuario en la resoltici de un procedimiento
administrativo, por lo tanto, tiene mayor incidencia en el Gestor BEape Tareas. Es necesaria
una exhaustiva labor de consultarprevia de un procedimiento administrativo para dotar a esta
funcionalidad de todo su potencial, lo cual perndital usuario, consultar en cualquier fase del
procedimiento;

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

wAntecedentes de hecho que seanr generando conforme se avanza en la
ejecucon de tareas

wFundamentos de derecho, en fuanide las decisiones que se van tomando por
los usuarios en la ejecdci de tareas, el sistemaaraportando la base legal
aplicable a cada caso.

wPronunciamientos o actuaciones que propone el sistemairsdg normativa
aplicable, es decir, es sistema puede llegar a proponer resolver en un sentido u
otro sedin la casistica del caso.

Con toda esta informag@in recogida a lo largo de un procedimiento, el sistema puede emitir
informes o resoluciones de form@talmente 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 tramdtaci

Esto quiere decir, que en caso de que el asunto haya sufrido variaciones posteriores a la
tramitacion, por ejemplo, en los documentos a aportar o en el objeto, estos cambios no&e ver
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.

e 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 opdh, visualizamos la hoja informativa del asunto del expediegrieel momento

actual.
A diferencia de la op@in Ficha del Asunto, aquellos cambios realizados en el asunto de la solicitud,
posteriores a la tramitadn, g se vean reflejados.

Plan de Pruebas eXperta

~
Fecha Gitima Actualizacion: 18/12/2018
Hoja Informativa Objeto L}
Base Legal Objeto del trdmite para Plan de Pruebas.

Descargas / Enlaces

Unidad Tramitadora

Tramites Relacionados
Urbanismo

Imprimir

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

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

Estos expedientes podéin haber sido vinculados de manera autitina por eXperta, ale forma
manual en esta ventana.

Exp relacionados

06/06/2018 16:32 URB2018000014

Resultados 1 a 1 de 1. Total 1 pdgina.

N® Registro Fechcgstro F. Tope ReEo\. N® Solicitud N® Expedi¢nte Estado

] -] ] . . JC_T]

Interesado (Titular) Marca Modalidad

] @F | =@
=0 B2 e ) 0D ED
o ] 0 © 0 O

Asunto

Rejilla de expedientes

- Fecha Solicitud Interesado !Trl‘ulu r) Plazo

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 funadn del expediente que seleccionemos de la rejilla de expedientes, en los siguientes
campos vamos a poder consultar los datos relatvese expediente:

o Numero de Registro

N° Reqgistro ]

Fecha de Registro
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Fecha re?istro

Fecha Tope Resolucion

F_To% Resol.
o 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 P-.f’urcc:s).

Modalidad
Modalidod

Forma por la que se ha tramitado el expediente. Puede ser Presencial dlietenDe
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oficio.

Exportar

Mediante el icono Exportar, podemos lanzar uralilst de las solicitudes que
seleccionemos o de todas las que tenemaos cargadas en nuestra rejilla.

Formato de Exportaciéon

Formato de Exportacion

3 || ForMATO HTML IE

Podremos seleccionar distintos formatos de expodaci
wXLS. Hoja dedfculo.
WTXT. Archivo de texto sin formato.
wWHTML. Formato Web.
wRTF. Archivo de texto enriquecido.

L Exportar Todo

Imprimir todo

Imprimir todo Q

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

Impresién de documentos

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

(2 mlmoren ]
1 0 Selicitud/Instancia

L Aviso de documentos no oportados

0 Acuerdo de Iniciacion

) Presupuesto aproximodo resumido por copitulos

) Plano de situacion de la obra sobre cartografia catastral

[=- T I I I VS O X ]

) Plano acotado del inmueble yfo, en su caso, croquis acotado de lo que se pretenda realizar, indicando la situacion de las

D &0

Detalle Expediente

Detalle Expediente @
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Si pulsamos la opim, accederemos a la ventana Detalle expediente

e Anadir

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

En la siguiente ventana, indicaremos @ligo del expediente que queremos relacionar y
pulsaremos en Aceptar paramirmar la reladn.

Una vez realizada esta operaa;j la relacdn quedaé reflejada en la rejilla de expedientes

relacionados.
Filtro expedientes

Codigo de expediente

| |

E.’ Aceptar (:} Cancelar

Eliminar

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

Cerrar

Para volvea 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 o *5) Datos de la visita

D Documentos (13) ° @ Asistente de Resolucidn
° &2 Comunicaciones / Natificaciones (0}

g Datos

° P Anctaciones (0)
o &n

@ Exp. relacionados

Informacion del expediente

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

[ | [Expss746 | [84/2019

Asunto

‘ Plan de Pruebas eXperta

En estos campos se muestra infornggacacerca del expediente asociado a la
comunicaadn.

Ficha de seguimiento
@ F/Seguimiento

Con este bdin accedemos a la memoria de actuaciones del expediente.
Tambén tendremos la opén de descargar e imprimir la informéni
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Memoria de Actuaciones

« 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) -

Documentos

D Documentos (13)
Con este bain podemos visualizar los documentos del expediente.

Datos

g Datos

Si pulsamos en esta opai, podremos ver la informaimn que el ciudadano ha introducido
en los distintos formularios, mediante ehltigo interactivo del tamite.
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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...

-

[P N R cn

Expedientes relacionados
@ 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 ofitiy 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 infamacerca de la
recepcon de la solicitud en la OAC (Oficina de Atamé&resencial).

Datos de Visita (661/2018)

» Informador: JESUS DANIEL Pozo Aguilar

Asistente de Resolucion
[8] Asistente de Resolucién

Con este bdin accedemos al Asistente de Resduaiel procedimiento asociado al
expediente.

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 74

Anotaciones
B | Anctaciones (0)

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

Cerrar

Pulsando en este boh 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.
Anotacmnes

I L N [ S
05/04/2018 18:49 Si  Registro Decreto Jesus oaniel
06/04/2018 12:33 No Seleccionar decreto y afadir firmantes JESUS DANIEL _
06/04201812:33  No jesus oanieL [N

Anotacion

o
Incluir en ficha seguimiento -/

= T
© o o

Rejilla de Anotaciones

I S
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 rejia 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.

Tambén, tenemos una columna que muestra la tarea desde dosdeinserd la
anotactn. En caso de crear la anotatidesde el Monitor de Solicitudes o desde la
ventana principal del Gestor de Tareas, esta columna apaea€n.

Por otro lado, si seleccionamos una anadacipodremos ver el texto que contiene en el
campo Anotadin.

Texto de Anotacidn

Anotacidn

En caso de querer incorporar una nueva ana@tacinsertaremos el texto de la anotaoi

en este campo.
Si seleccionamos una anotaeide la rejillade arriba, en este campo apareéesl texto
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gue contiene.

Incluir en ficha de seguimiento

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

n Eliminar

Para eliminar una anotaim, tendremos que seleccionarla de la rejilla superior y pulsar en

este icono.

o Alta/Mod

Para anotaciones nuevas, introduciremos el texto en el campo Adatgaionfirmaremos
con este icono.

Seleccionando una anotaci de la rejilla, podremos realizar modificaciones en el texto, o
activar y desactivar el check, Incluir en ficha dgusmiento. Para confirmar los cambios,

pulsaremos en este bon.

o 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
0 grupos de tareas, que nos van a servir para ir avanzando en léngastipropio procedimiento.
Tambén, de forma excepcional, podmos encontrar algunas t@as de libre ejecuén en
procedimientos modelados.

Estas tareas podn 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 Notificacidn de Resolucién/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

Plazo

&

o Tarea

Buscador
Q Buscar

Mediante este campo dedsqueda 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 aparecém aguellos subprocedimientos o grupos de tareas que podemos

ejecutar dentro del procedimiento.

La disponibilidad de ejecuti puede estar sujeta a que ya seésfecutando o no, la

tarea en cuestn.

A continuaddn, se enumeran cada una de los grupogateas que pueden estar

disponibles, por ejemplo, en un procedimiento PAC:

Revision de la documentacion
Rellenar datos

Generacion, Firma y Notificaaidde Resolucion/Acuerdo

Generacion, Firma Informe/Oficio/Etc
Generacion de Informe, Firma y Notificacion
Generacion de Informe y Notificacion
Generacion de Informe/Firma/C.I.
Generacion de Informe/C.1.

Peticion de Informes/Documentos

Anexar Documentos

Solicitar Reserva de Crédito

Envio de documento/s a otra unidad
Alegaciones PAC

Publicaciéon en BOP Notifican

Publicacion en Tablén Ayuntamiento Notificacion
Cierre del Expediente

Cierre Manual de Tareas

Tarea

Tarea seleccionada

Ejecutar

Seleccionar v

iError! Marcador no definido.
iError! Marcador nalefinido.

iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcadr no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! Marcador no definido.
iError! 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 fienta 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, pefa pedr
automatica en casade solicitudes a instancia de parte, es decir, se iréciautomaticamente
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 documemadel expediente y, en scaso, debe
manifestar si son necesarios nuevos documentos, dependiendo de unaddeddi gestor se
indicada si la petiobn y/o requerimiento se realizar mediante Cl o bien, mediante un
requerimiento al solicitante. Esta@timo llevaid aparejado el inio del actual subprocedimiento de

subsanadin.

@ | Documentos (14) &2 | Comunicaciones [ Notificaciones Ficha de Seguimiento @ Ficha Asunto
% Datos Facilitados W Otras Solicitudes del Tercero @ Asistente de Resolucion ﬁ Comunicaciones InterDepart. (0}
w Terceros i=| Situacidon de expediente éE 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

4

botén "requerir”.

Didlogo

ditar [ 1) | | Firmantes #* | | Notificacion B4 | | Anular % m

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

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

Generar 9] very

m

| @ue la notificadin de requerimiento se firme por el sello degano. La notificadn se firmaéy

se enviaad de manera autorética, actiéndose eProceso de Notificacion

0 Que la notificadin de requerimiento tengaug ser firmada por algn cargo de la instalai. En
este caso, la notifica@in pasaa por un proceso de firma previo &roceso de NotificaciorLa
asignadadn de firmantes tendremos que realizarla deamera manual o puede que venga ya

preestablecida.

Ya terminado el proceso de notifichgi del requerimiento se activarla tarea "En espera de
subsanadn”
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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

Administracion General

Urbanismo

En Espera Acuse Recibo Notificacion Telematica x Finalizada (2.

= © O | O o o o

En espera de subsanacién «» Iniciar

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

Deshacer Tareas Q) | Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea <

Si ejecutamos la tarea, y una vez revisada la documémtaiguiendo las instrucciones de la
misma, accederemos aldltigo 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 %

A trawes del délogo indicaremos el resultado de la subsadagor parte del interesado.
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Proceso de Notificacion

Siempre que un grupo de tareas de libre de ejagmudienga incorporado el subproceso de
notificacbn, se activadin, autométicamente, las tareas correspondientes, en fidncdd medio de
notificacdn definido por el interesado.

a) Que el ciudadano tenga como medio de notifizacia Ja telemética. En este caso, la
notificacbn se enviad directamente al interesado, actmdose, a su vez, la tarea "En Espera Acuse
Recibo Notiftacbn Telendtica".

E Tareas para este Expediente mm 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

En Espera Acuse Recibo Notificacion Telemdtica « Iniciar

Histdrico ﬁ Anotaciones (0) @] Matriz Exp. D Ficha de Seguimiento Tareas de libre gjecucion ¥=

Deshacer Tareas 5 Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea K3

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

i) El ciudadano abre la notificaoi La tarea se finalizamutomaticamentey el proceso de
notificacbn hab’ llegado a su fin.

Dependiendo del grupo de tareas de libre ejednajue estemos ejecutando o en fuai
del procedimiento modelado en el que nos encontremos, se aétvdas tareas
correspondientes del mismo.

E Tareas para este Expediente mm 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

En Espera Acuse Recibo Notificacion Telemdtica x Finalizada Urbanismo

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

Deshacer Tareas 9 Ir al Menitor de Motificaciones D
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i) El ciudadano rechaza la notificati Igualmente, la tarea se finalizeautométicamente y
el proceso de notificaén habi&llegado a su fin.

En este caso, aunque el proceso de notifimmciomo tal se ha finalizado, delb al rechazo
de la misma, puede que se activen tareas effijpas por causa del rechazo.

b) Que el ciudadano tenga como medio de notifiada via postal. En este caso se activéa
tarea "Impresbn y Enio Notificacdn ia Ordinaria”.

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Rewision de la documentacion x Finalizada (1. 0

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 Batificaci
en la gestin de documentos, e imprirndola para su erig.

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.

-
E Informes Asociados a la Tarea Notificado -

Didglogo

Generar D 'fi?r'% Eo"-"mrD Firmantes f' Notificacion B Anular %

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Al finalizar la tarea de imprési de la notificadn, activaremos la tarea "En Espera Acuse Recibo
Notificacbn 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

Histérico m Anotaciones (0) |8 Matriz Exp. |[d  Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 1=

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

Cuando tengamos la informaci de la notificadin practicada, debemos de ejecutar la tareay,
través del dalogo, indicar el resultado de la misma.

a) EntregadadNotificada. Indicaremos los datos de entrega de la notiffcagi el proceso
habrafinalizado.

b) Intentada dos veces. Tendremos que indicar la infordmacorrespondiente a los dos
intentos de notificadn.

Una vez finalizada la tarea, activaremos la tarea "Pubfica el BOE" y a continuani la
tarea "Incorporadn del Anuncio localizado en el BOE".

Estas dos tareas nos van a guiar para que procedemos a la pdblidada nofficacbn en
el BOE, dgomo indicar los datos de publicéai

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Revisidn de lao documentacién » 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 *

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 85

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 D Ir al Monitor de Notificaciones D Ejecutar Tarea £ 3

¢) Rechazada. Indicaremos los datos de rechazo de la nofificgcel proceso haldr
finalizado.

d) El interesad@s desconocido, o bien se ignora el lugar de notificeden el dilogo se
nos preguntad si vamos a publicar un anuncio en el BOP, y/o en ebiatd Edictos de la
instalacon.

e) Fallecido. Se ceriael expediente.

Una vez termine el proceso de notifickwi el procedimiento continudrcon la siguiente tarea
definida.
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Rellenar datos

Mediante el grupo de tareas de Rellenar Datos, el gestor va a poder introducir infonmeci
expediente mediaré un délogo interactivo. Esta informaim va a ser almacenada para su
posterior utilizaan 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 yinica tarea que se nos actiéeen este grupo de t@as 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 D Ir al Monitor de Notificaciones Q Ejecutar Tarea * Liberar Tarea "y

Ya en la ventana de ejecani de la tarea, podemos comprobar que tenemos activo ebmot
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 fa 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

Silo pulsamos, abrimos la ventana donde vamos a poder introducir infoémaci el expediente.
Es importante destacar que, salvo alguna ex@@paio es obligatorio introducir todos los campos
que nos ofrecen, ya que tenemos que tener en cuenta que esta fauede 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 ......coceviiveeviieieeenns

Importe de la multa ..o €

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

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

Tipe Policia oo e

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

Una vez finalizado eld@ogo, vemos como el boh de délogo ha cambiado su aspecto. Entonces
sera cuando podremos dar por finalizada la tarea y cerrarla.
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Dialogo

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
generaocdn de una resoludn, la firma o firmas del mismo, iagomo el registro en el
correspondiente libro de resoluciones. Tadgbtomprende el proceso de notificanide la propia
resolucon.

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 .
Plazo

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

E Tareas para este Expediente m- Unidad Tramitadora l

Cumplimentar datos » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Cumplimentar datos * Finalizada (1. 0 | Urbanismo

w Inicioda  14/11 .

Revision de la documentacion

Urbanismo

Seleccionar decreto y afiadir firmantes « Iniciar

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 siguientgpaso seé la generadn de la resoludin. Para ello pulsamos eriadir.
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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 & | Editar D Firmantes #* | Notificacion &4 = Anular %
Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

En la siguiente ventana tendremos que seleccionar un informe del listado, introducir una
descripodn y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "&dr".
A continuaadn, pulsamos en adir.

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 4R

Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso seéasignar los firmantes al mismo.
Para ello, seleccionamos el documentowsamos 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.

it. | Informes Asociados a la Tarea Notificado

Didlogo Resolucién 784/2018

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

Cerrar [

En la ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma individdal CArgo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firmaigilir Circuito).
Para cada firmante debews de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

wPara undnico firmante: Firmante A Referencia * Turno de firmado: 1

wPara dos o s firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser

firmado en el orden que establezcamos.
wFirmante A Referencia X Turno de firmado: 1
wFirmante B Referencia 2 Turno de firmado: 2
wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 3
wPara dos o @ firmantes (firma simufinea). Taml@n podemos definir que el

documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el

documento apareceren las bandejas de firma dedos los firmantes en el mismo
momento.

wFirmante A Referencia X Turno de firmado: 1

wFirmante B Referencia 2 Turno de firmado: 1

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

o Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo

[ADMINISTRATIVD ‘ [_

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ J| Afiadir Circuito 488 Alta/Modif. (£

Una vez definido losrfnantes del documento, tendremos que redactar la resdiucPara 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.

5 Sit. | Informes Asociodos a la Tarea Notificado

Didglogo Resolucicn 784/2018

Sustituir por

Ficha de Seguimiento || Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaénidel documento, es la eleéai de la plantilla en la que se aldgeel
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, &icamente encabezado y el pie digma.
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Seleccionar plantilla 1

Q| Buscar 10 ~ is-
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
[J  Resolucién ResolucionGeneralGT
O Informe Informe
[J  Notificacién NotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos &lrgfo que \amos a redactar, en la mayarde
plantillas solo tendremos ungprafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Pdrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textosi @éggdonde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redéaoces 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, utilizamosda Gpojar Contenidos.

Por otro lado, tamk#in tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B & @ L
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E | g & 5 Efle mMH=Q =
Estilo ~ || Formato ~ || Fuente fTa.. -l A B3 S0 @) ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos @éhafo redactado. Si queremos volver a redactara&tafo, lo
seleccionamoy 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 inchiger 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.

Informes Asociados a la Tarea Notificado

V! Resolucion 784/2018

Didglogo

Sustituir por Aceptar

Ficha de Seguimiento || Anotaciones Dar por finalizada la tarea

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

La siguiente tarea que se aei serd"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 fima » 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 finalizaautomaticamente, pudiendo darse dos escenarios.

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

En este caso, la tarea "En espera de firns® finalizad y la resoludn se registrad
automaticamente en libro de resoluciones y decretos correspondiente.

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

La sigwente tarea que se activares "Evaluar necesidad de notifiaat!, que se explicér méas
adelante.

E Tareas para este Expediente m- 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

Histdrico % Anotaciones (0) |8 Motriz Exp. | Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion 3=

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 activaa la tarea "Algin rechazo".

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar ebldgo incluido en ella. En estealtigo se nos
mostraan los datos del rechazo de la firma y, adsitendremos que decididmo se va a actuar

ante esta situadin.
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E Tareas para este Expediente mm Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion » Finalizada (1.

Seleccionar decreto y afadir firmantes

En espera de firma

% Finalizada (1. 0 | Urbanismo

» Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Algin rechazo « Iniciada  15/11._

Anctaciones (0) [ Matriz Exp. |:| Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion | i=

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

wAaumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcidn en el délogo, el proceso continuAmormalmente, es decir, firmado (en caso

de que falten firmantes por firmar), registro de la resabncy la notificadn de la
misma.

wVolver 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 opam en el dilogo se activa la tarea "Revisin del documento”.

En ellapodemos 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 » Finalizada (1. 0 | Urbanismo

Revisién del documento « Iniciar

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 &

wCancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Estéropeil
didlogo camelaid la fase de firmado, con lo que registigl decreto directamente, y
nos llevaa a la siguiente tarea.

Una vez registrado el decreto en el libro correspondiente, independientemente del camino por el
gue hayamos alcanzado este punto, se acéifartarea "Evaluar necesidad de notificati. Si la
ejecutamos vamos a encontrar uréldigo 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

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 &

wNo deseamos notificar. Si elegimos esta épcel proceso ampleto "Generadin,
Firma y Notificadn de Resoluén/Acuerdo" haba finalizado.

wS deseamos notificar. En caso de seleccionar estadopdcctivaremos la tarea
"Seleccionar informe para su notificéof'.

E Tareas para este Expediente m- 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

x Finalizada Urbanismo

Evaluar necesidad de notificacion

Urbanismo

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 ejecudin de la tarea tendremos qudiadir el informe, asignar el/los firmante/s

y redactar/generar el documento de notificAni El proceso es similar al explicado
anteriormente para la tarea "Seleccionar decrgtehiadir firmantes".

Es importante destacar que cuando vayamos a redactar el contenido de la
notificacbn, encontraremos el §rafo ya redactado con el contenido de la
resolucon, de esta manera no tendremos que volver a redactarlo.

Una vez finalizad@ltarea, se activarla tarea autondtica "En espera de firma".
Cuando en el documento se complete el proceso de firmado, se atwaarea
"Envio de notificadgdn". En la ejecuén de la misma, debemos de seleccionar el
documento a notificar y pulsar ezl icono Notificadin.

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 99

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 activiael Proceso de Notificacioy cuando este finalice, se
iniciara el Proceso de Alegaciones

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 100

Generacion, Firma Informe/Oficio/Etc

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

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACD2 |

IPIan de Pruebas eXperta A]

Seleccione la tarea que desea ejecutar

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 infornfiasliy frmantes”. La
marcanos 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 ejecudn de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documdiaitdiy os
firmantes y generar/redactar el informe. El proceso efnfdo a cuando vamos generar una
resolucon.

Lo primero que haremos sepulsar en Aadir.
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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
descripodn y marcamos los check fbi Plantilla" y "Redactar".
A continuaadn, pulsamos en adir.

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 seéasignar los firmantes al mismo.
Para ello, selecci@amos el documento y pulsamos en el icono Firmantes.
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Seleccionar informes y afadir 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 individdal CArgo) o de

forma colectiva mediante un circuito de firmaigdir Circuito).
Paracada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

wPara undnico firmante: Firmante A Referencia 1 Turno de firmado: 1
wPara dos o s firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

wFirmante A Referencia * Turno de firmado: 1

wFirmante B Referencia 2 Turno de firmado: 2

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 3
wPara dos o @ firmantes (firma simufinea). Taml@n podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento apareceren las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

wFirmante A Referencia 1 Turno de firmado: 1

wFirmante B Referencia 2 Turno de firmado: 1

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

o Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo

[ADMINISTRATIVD ‘ [_

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ J| Afiadir Circuito 488 Alta/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar el documento. Para ello
seleccionamos el informepulsamos 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 v

Ficha de Seguimiento B | Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaénidel documento, es la elecéai de la plantilla en la que se alcgasl
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, &icamente encabezado y el pie digma.
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Seleccionar plantilla 1

Q| Buscar 10 ~ is-
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
[J  Resolucién ResolucionGeneralGT
O Informe Informe
[J  Notificacién NotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos &lrgfo que vamos a redactar, en la maigpode
plantillas solo tendremos ungprafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Pdrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textosi @éggdonde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redéaoces que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta formmno tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamosda Gpegar Contenidos.

Por otro lado, tamk#in tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B & @ L
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E | g & 5 Efle mMH=Q =
Estilo ~ || Formato ~ || Fuente fTa.. -l A B3 S0 @) ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos @éhafo redactado. Si queremos volver a redactara&tafo, 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.

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 -
S V! | Informe 654/2018

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento | [JB| Anotaciones

Dar por finalizada la tarea

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

La siguiente tarea que se actigaerd "En espera de firma".
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E Tareas para este Expediente mm Unidod Tramitadora l

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

2 En espera de fima s Inicioda 1511..| 0 | Urbanismo

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 E 3

Esta tara se finalizex 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 findlizarminado con el proceso de libre
ejecucon.

b) Que algundle los firmantes rechace la firma del informe.

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

Al ejecutarla tendremos que cumplimentar eBldigo incluido en ella. rEeste délogo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, adsptendremos que decididmo se va a actuar

ante esta situadn.

E Tareas para este Expediente mm Unidad Tramitadora l

Revisidn de la documentacisn » Finalizada (1.

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

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

Algin rechazo « Iniciada  15/11_

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

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

wAsumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcidn en el ddlogo, el proceso continuamormalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar).

wVolver a generar el documento para modificdr oentenido y/o cambiar el/los

firmantes y retirando el documento de la bandeja correspondiente. En caso de
seleccionar esta opam en el dilogo se activa la tarea "Revisin del documento".
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En ella podemos editar el contenido del documento y/o camlmarfirmantes. 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

Urbanismo

Revision del documento « Iniciar

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

wCancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Estéropleil
didlogo cancelatla fase de firmado.

2020/v1.0



Manual Gestor de TareasPlataforma eXperta 109

Generacion de Informe, Firma y Notificacion

Este subprocedimiento es similar a "GeneabaciFirma Informe/Oficio/Etc., con la diferencia que
incluye el proceso de notificaxi 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 ejecudn de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a credgwoeimento, d@adir los
firmantes y generar/redactar el informe. El proceso es similar a cuando vamos generar una
resolucon.

Lo primero que haremos sepulsar en Aadir.
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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
descripabn y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuaadn, pulsamos en adir.

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 ¥ Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso seéasignar 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

Enla ventana Responsable de Firma asignamos los cargos de forma indivithdit (Fargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firmaigilir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (dato interno) y un turno de firmado.

wPaml ununico firmante: Firmante A Referencia 1 Turno de firmado: 1
wPara dos o s firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

wFirmante A Referencia 1 Turno de firmado: 1

wFirmante B Referencia 2 Turno de firmado: 2

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 3
wPara dos o s firmantes (firma simufinea). Tamhkin podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento apareceren las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

wFirmante A Referencia * Turno de firmado: 1

wFirmante B Referencia 2 Turno de firmado: 1

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

= Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo

[ADMINISTRATIVD ‘ [_

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ J| Afiadir Circuito 488 Alta/Modif. (£

Una vez definido los firmantes del documento, tendremos que redactar el informe. Para ello
seleccionamos el informe yfsamos 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

Didlogo

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 redaénidel documento, es la eleéai de la plantilla en la que se aldjesl
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco del documento, &sicamente encabezado y el pie digma.
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Seleccionar plantilla 1

Q| Buscar 10 ~ is-
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
[J  Resolucién ResolucionGeneralGT
O Informe Informe
[J  Notificacién NotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos &lrgfo que vamos a redactar, en la maigpode
plantillas solo tendremos ungprafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Pdrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textosi @éggdonde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redéaoces que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta formao tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamosda Gpegar Contenidos.
Por otro lado, tamk#in tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B & @ L
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E | g & 5 Efle mMH=Q =
Estilo ~ || Formato ~ || Fuente fTa.. -l A B3 S0 @) ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos @éhafo redactado. Si queremos volver a redactara&tafo, 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.

Generar Informe
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

Explicacion de la Tarea

! | Informe Técnico

it. | Informes Asociodos a la Tarea -

Sustituir por Aceptar v

Ficha de Seguimiento [P Anoctaciones Dar por finalizada la tarea

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

La siguiente tarea que se actigaerd "En espera déirma".
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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 0 | Urbanismo

Histdrico ﬁ 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 finalizaautométicamente, 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 findJizartinuando 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 activaa la tarea "Algin rechazo".

Al ejecutarla tendremogjue cumplimentar el dlogo incluido en ella. En estealtigo se nos
mostrardn los datos del rechazo de la firma y, adsptendremos que decidilbmo se va a actuar
ante esta situadn.

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 &

wAsumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta

opcidn en el ddlogo, el proceso continuamormalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar), y con la fase de notifidaci

wVolver 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 opam en el dilogo se activa la tarea "Revisin del documento".
En ella podemosditar 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 e Finalizado (21..| 0 | 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 &

wCancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Estéropleil
didlogo cancelatla fase de firmado, y nos llevia la siguiente tarea.

Una vez finalizada la tarea, y en fudrcdel medio de notificadn del interesado, se activauna
tarea u otra:

wMedio de notificadn telemético. En caso de que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, la notificaoi se le enviax y se le pondi a
disposiaobn en su carpeta ciudadana. Adésnse activatla tarea "En Espera acuse
recibo notificaabn".

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion s 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 afy podran darse dos gcenarios:
a) En caso de que el ciudadano lea la notifizacie activady se finalizad, de
manera autondtica, la tarea "Notificadn Ldda".
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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 D Ir al Monitor de Motificaciones D

b) En caso de que el ciudadano rechace la notiioacse activadt y se
finalizad, de manera autordtica, la tarea "Notificadn 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 Ir al Monitor de MNofificaciones m

wMedio de notificadn postal. En casde que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, se actiéda tarea "Impregin y envo de notificaabn
via postal".

A posteriori, podén darse dos escenarios:
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E Tareos para este Expediente Unidad Tramitadora l

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

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

n 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 imgiciones se nos indica que debemos acudir a la
gestbn de documentos, y desde @aimprimir la notificadn para su enfo.

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’Kg & Informe Técnico 58/2018 -

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

Ficha de Seguimiento P Anctaciones Dar por finalizada la tarea

l

Al dar por finalizada la tarea, activaremos la tarea "En espera acuse recibo
notificacon”.
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E Tareas para este Expediente 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 Finglizada (22..| 0 |Urbanismo

n Urbanismo l

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

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

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

En la ejecudn de la misma, tendremos que iniciar edldgo disponible, en el que
indicaremos el resultado de la notificaoienviada postalmente.

Tambén tenemos la posibilidad de adjuntar el acuse de recibo de tifigazion,
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

Acusederecio I

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 eflldgo, 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
notificacbn del mismo.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
REIPAC2101

»

[Plan de Pruebas eXperta v

Seleccione lo tarea gue desea ejecutar

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

Lo primero que haremos sepulsar en Aadir.
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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 Ed.rfara 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, introdoair
descripadbn y marcar los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuaadn, pulsamos en adir.

Afiadir informes asistidos

Q 10~  i8-
H ne Descripc6n -
40 Propuesta de Resolucion
Seleccionamos un informe del
listado. I = e ai
Opcionalmente damos una 62 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 + CErmr =

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 s&medactar 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 operadn para la redacén del documento, es la eleéei de la plantilla en la que se

alojard el cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla
como el marco del documém, basicamente encabezado y el pie dagma.
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Seleccionar plantilla 1

Q| Buscar 10 ~ is-
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
[J  Resolucién ResolucionGeneralGT
O Informe Informe
[J  Notificacién NotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos &lrgfo que vamos a redactar, en la maigpode
plantillas solo tendremos ungprafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Pdrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textosi @éggdonde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redéaoces que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta formmno tener que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamosda Gpegar Contenidos.

Por otro lado, tamk#in tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B & @ L
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E | g & 5 Efle mMH=Q =
Estilo ~ || Formato ~ || Fuente fTa.. -l A B3 S0 @) ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos @éhafo redactado. Si queremos volver a redactara&tafo, 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 Badir que tambén tenemos la posibilidad de usar la apti"Sustituir por", y de
este modo, subir un documento de nuestro equipo al informe creado.

Una vez finalizada la tarea, y en fuimcidel medio de notificaén del interesado, se activauna
tarea u otra:
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wMedio de notificacdn telemético. En caso de que el interesado tenga este medio
definido para el expediente, la notificaoi se le envigd y se le pondk a
disposiaobn en su carpeta ciudadana. Adésn se activatla tarea "En Espera acuse
recibo notificaadn".

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 afy podran darse dos escenarios:
a) En caso de que el ciudadano lea la notificacie activady se finalizad, de
manera autondtica, la tarea "Notificaén Ldda".

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

Revision de la documentacion o Finglizada (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 notiboacse activad y se
finalizad, de manera autordtica, la tarea "Notificadn 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

wMedio de notificaddn postal. En caso de que el interesado tenga estélione
definido para el expediente, se actigda tarea "Impresin y envo de notificaabn
via postal".

A posteriori, podan 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
gestdn de documentos, y desde @aimprimir la notificadn para su enfo.
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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

E Sit. | Informes Asociados a la Tarea Notificado -

F e P——_——

Generar D Ver @ del‘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
notificacbn".

eds para este Expediente Unidad Tramitadora .

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

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

s Finglizada (22..| 0 | Urbanismo

“ Urbanismo .

Impresion y envio de notificacion via postal

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 ejecudn de la misma, tendremos que iniciar elldgo disponible, en el que
indicaremos el resultado de la notificacienviada postalmente.

Tambén tenemos la posibilidad de adjuntar el acuse de recibo de la notéitaci
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 efldigo, podremos dr por finalizada la tarea.
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Generacion de Informe/Firma/C.1.
Mediante este subprocedimiento o grupo de tareas, vamos a generar un informe, el cual va ser

firmado por una o varias personas. Una wencluido el proceso de firma vamos a enviar el
documento mediante una comunicaai interdepartamental.

Tareas de libre ejecucion

Expediente
|REIPACD2 |
IPIan de Pruebas eXperta Al

Seleccione lo tarea que desea ejecutar

Disponibilidad . -

45 Generacion y Firma Informe/Oficio/Etc + Disponible

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

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

&7 Generacion de informe/C.| " Disponible

B0 Peticion de Informes/Documentos + Disponible

B2 Peticion de Informes/Documentos 1 + Disponible -
Tarea Plazo
Generacion de informe/Firma/C.I ‘ I ‘

La primera tarea que se nos va a activar es "Generar informe para Comamicaci
Interdepartamental”. La marcamg@spulsamos en Ejecutar Tarea.

E Tareas para este Expediente Unidad Tramitadora l

s Finglizada (29..| 0 | Urbanismo

“ Urbanismo l

Revision de la documentacion

2 Generar Informe para Comunicacién 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 ejecudn de la tarea y siguiendo las instrucciones vamos a crear el documdiaitiy 0s
firmantes y generar/redactar el informe.
Lo primero que haremos sepulsar en Aadir.
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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
descripodn y marcamos los check "Tipo Plantilla" y "Redactar".
A continuaadn, pulsamos en adir.

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 ¥ Redactar

i +]

Podemos comprobar como el documento o informe asociado aparece en la rejilla. El siguiente
paso seaasignar 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 individdal Cargo) o de
forma colectiva mediante un circuito de firmaigilir Circuito).
Para cada firmante debemos de indicar una referencia (ohiéono) y un turno de firmado.

wPara urndnico firmante: Firmante A Referencia X Turno de firmado: 1
wPara dos o s firmantes (firma secuencial). En este caso el documento va a ser
firmado en el orden que establezcamos.

wFirmante A Referenda 1- Turno de firmado: 1

wFirmante B- Referencia 2 Turno de firmado: 2

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 3
wPara dos o @& firmantes (firma simufinea). Taml@n podemos definir que el
documento sea firmado por varios firmantes, pero sin orden de firma, es decir, el
documento apareceren las bandejas de firma de todos los firmantes en el mismo
momento.

wFirmante A Referencia X Turno de firmado: 1

wFirmarte B- Referencia 2 Turno de firmado: 1

wFirmante G Referencia 3 Turno de firmado: 1
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Responsable de Firma

o Nombre Completo

1 ADMINISTRATIVO

Cargo Mombre Completo

[ADMINISTRATIVD ‘ [_

Texto Uno

Texto Dos

Referencia firmante Turne de firmado
E I 1

Afiadir Cargo @ J| Afiadir Circuito 488 Alta/Modif. (£

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

Generar Informe para Comunicacion 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

Didlogo Informe 2901/2019

E Informes Asociodos a la Tarea Notificado -

- ) e ) D
Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anotaciones Dar por finalizada la tarea

El primer paso para la redaénidel documento, es la eleéai de la plantilla en la que se alcjagl
cuerpo del documento. Esta plantilla que vamos a seleccionar tenemos que entenderla como el
marco el documento, Bsicamente encabezado y el pie digma.
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Seleccionar plantilla 1

Q| Buscar 10 ~ is-
Plantilla Fichero o
O  Piantilla genérica Generica
[J  Resolucién ResolucionGeneralGT
O Informe Informe
[J  Notificacién NotificacionDemo

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

En la siguiente ventana seleccionaremos &lrgfo que vamos a redactar, en la maigpode
plantillas solo tendremos ungprafo, y pulsamos en Redactar.

Editar pdrrafos de usuario

Q| Buscar 10~ i=-

Pdrrafo de contenido de usuario

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

—
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Una vez pulsado en Redactar abrimos el editor de textosi @éggdonde vamos a dar cuerpo al
documento.

La gran ventaja de este modo de redéaoces que podemos utilizar contenidos precargados en
eXperta, y de esta forma naeerier que redactar manualmente cada informe que vayamos a
generar. Para hacer uso de estos contenidos precargados, utilizamosda Gpegar Contenidos.
Por otro lado, tamk#in tenemos la posibilidad de guardar nuevos contenidos de usuario.

Texto: Pdrrafo de contenido de usuario

[ Fuente HTML B & @ L
e D 1) s o ¢ e o Tl 1= == E | g & 5 Efle mMH=Q =
Estilo ~ || Formato ~ || Fuente fTa.. -l A B3 S0 @) ?

4

Cargar Contenidos ; Guardar Contenidos o Variables Q

Una vez aceptado, ya tendremos @éhafo redactado. Si queremos volver a redactara&tafo, 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

Informes Asociodos a la Tarea Motificado -

Didlogo Informe 2901/2019

Sustituir por

Ficha de Seguimiento B Anctaciones Dar por finalizada la tarea

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

La siguiente tarea que se actigaerda "En espera déirma".
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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. E Ficha de Seguimiento Tareas de libre ejecucion |3=

Deshacer Tareas 9 Ir al Meniter de Notificaciones m Ejecutar Tarea *

Esta tarea se finalizaautomaticamente, 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 findJizantinuando 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 activaa la tarea "Algin rechazo".

Al ejecutarla tendrems que cumplimentar el diogo incluido en ella. En estedltigo se nos
mostraran los datos del rechazo de la firma y, adsptendremos que decidibmo se va a actuar

ante esta situadin.

E Tareas para este Expediente mm Unidad Tramitadora l

Revisidn de la documentacion » Finalizada (1.

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 ejecucion |i=

——

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

wAsumir rechazo y continuar con los siguientes turnos de firma. Si seleccionamos esta
opcidn en el dalogo, el proceso continuamormalmente, es decir, firmado (en caso
de que falten firmantes por firmar), y con ks& de notificadin.

wVolver 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 op@m en el dilogo se activat la tarea "Revisin del docunento".

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.

wCancelar el proceso de firma y continuar con el procedimiento. Estérogei
didlogo cancelatla fase de firmado, y nos llevia la siguiente tarea.

Una vez concluido el proceso de firma, se acfivéa tarea "Enio de comunicaéin
interdepartamental para petién de informes".

En lagjecucon de la misma, debemos de iniciar éldgo que encontramos.
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