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1 Introduccioén

1.1  Vision general del sistema

AL SIGM es la plataforma de Tramitacion Electronica del MINETUR, solucion integral
para la tramitacidon electrénica de los procedimientos administrativos, que fomenta la
interoperabilidad entre administraciones mediante su adaptacién a estandares de
comunicacién asi como la reutilizacion de recursos e informacion publica.

Dicha plataforma estd conformada por distintos mdédulos funcionales que dan cobertura
al ciclo de vida completo de la gestion administrativa: registro telematico, registro
presencial, tramitacion de expedientes, y archivo, asi como sus correspondientes
aplicaciones de administracion y consulta.

1.2 Finalidad del documento

Este documento tiene por objeto explicar la aplicacién de Gestion de Expedientes que
utilizaran los usuarios tramitadores de un organismo para gestionar sus expedientes
administrativos.

En este manual o guia de usuarios, se describe el funcionamiento de las pantallas,
botones, menus, etc. para que el usuario se vaya habituando a moverse por la
aplicacion, cumplimentando datos y avanzando FASES mediante la realizacion de sus
respectivos TRAMITES, hasta finalizar la tramitacién del expediente.

Todos los procedimientos disponibles para su tramitacion se tratan de igual manera en
la aplicacion, y la tramitacidn de los expedientes es similar independientemente del
tipo de procedimiento al que pertenezca: la bandeja de entrada es la misma en
cualquier procedimiento, la realizacion de un tramite también, asi como la generacion
de documentos, etc. Por lo tanto y para no hacer un manual excesivamente pesado, se
describird la interfaz y funcionalidades de la aplicacion sobre un procedimiento
concreto, en este caso el de Reclamaciones, Quejas y Sugerencias (RQS).

1.3  Definiciones y Abreviaturas

A continuacién se expone una tabla con los diferentes acrénimos y abreviaturas
utilizados a lo largo del documento, con su correspondiente definicién.

Acrénimo / Abreviatura Definicion
MINETUR Ministerio de Industria, Energia y Turismo
IECISA Informatica EIl Corte Inglés S.A.
SIGM Sistema Integrado de Gestién de Expedientes Modular
AL Administracion Local
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2 Acceso a la Aplicacion

El acceso a la aplicacién de Gestion de Expedientes se hard desde el portal del
Organismo o el enlace suministrador por el organismo AL SIGM, pudiendo habilitarse
un icono para el mismo en el escritorio del tramitador.

En este manual se supondrd que el acceso se realiza desde el portal AL SIGM,
seleccionando el enlace: Tramitacion de Expedientes, como se muestra en la siguiente
imagen:

= Aplicaciones de Gestidn del Avuntamisnto

Registro Presencial Gestion de Expedientes Archivo

@ Aplicacion de Registro @ Tramitacion de Expedientes @ Aplicacion de Archivo

= Aplicaciones para el Ciudadano

Teamitarian Fanculta da Fvnadiantac
Figura 1 - Portal
Se mostrara a continuacion la siguiente pantalla de entidad:
Autenticacion _Castellano M| e (:’:g:u

@ Seleccione la entidad

Entidad Entidad 001 ~|

Figura 2 - Pantalla de entidad

El usuario podra seleccionar el idioma con el que desea trabajar en la aplicacidon, de
entre los configurados en el sistema.
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En instalaciones multientidad, el usuario debera seleccionar la entidad a la que quiere
acceder, de entre las disponibles para él. Una vez se indique la endidad
correspondiente, se llevara a cabo la autenticacién de la aplicacién para esa entidad.

Autenticacién | Cagtellano v B @

@ Cumplimente su nombre y contrasena de usuario

Uzuario 1 |
Contrazefia |

S

Cambiar contrazefia Acceder con certificado

Figura 3 - Pantalla de autenticacion

Esta aplicacion ofrece distintos modos de autenticacion:

« Un wusuario interno con permisos sobre la aplicacion, dados por un
administrador de AL SIGM para acceder a la aplicacion, podra:

o Autenticarse mediante Usuario y Contrasefia, pulsando el boton Aceptar.

o Acceder mediante certificado digital, seleccionando dicho enlace
( Acceder con certificado), y a continuacién eligiendo el certificado de entre
los instalados en su navegador.

0 Para que este modo de autenticacién sea posible, el usuario interno
debe haber proporcionado su identificador de certificado, como se indica en
el Manual de Usuario Estructura Organizativa.

La pantalla de autenticacién también permite el cambio de contraseifa, mediante el
enlace ( Cambiar contrassfia ),

Una vez introducidos los datos correctamente y habiendo sido validados por la
aplicacion, el sistema muestra la Pantalla Principal de la aplicacion.
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3 Pantalla principal

3.1 Bandeja del tramitador

La pantalla inicial de la aplicacién es la Bandeja del Tramitador. Desde esta pantalla,
el tramitador podra:

1) Acceder a los expedientes de los que es responsable, para continuar su
tramitacion (bandeja de entrada: Expedientes en su lista de trabajo)

@ Un usuario tendra responsabilidad sobre los objetos asignados directamente a
él, o al departamento al que pertenece, o los grupos de los que forma parte.

Ademas, esta responsabilidad se vera incrementada si el usuario tiene asignados
permisos de supervision y sustitucién sobre otros usuarios, departamentos o
grupos.

De igual manera, un usuario podra tener permiso de consulta sobre los expedientes
de determinados procedimientos; en este caso, podra acceder a los mismos, en
modo sdlo consulta, no pudiendo realizar sobre ellos ninguna accién de tramitacion.

Para mas informacion, consulte el apartado Gestion de Permisos del manual de
usuario del Catdlogo de Procedimientos.

2) Realizar tramites concretos de un expediente, del que es responsable (bandeja
de entrada: Tramites abiertos en sus expedientes)

3) Localizar expedientes abiertos o finalizados, incluyendo aquellos que, aunque no
sean responsabilidad suya, tenga derecho de consulta sobre ellos (menu:
Busqueda Avanzada).

4) Iniciar un Expediente (menu: Iniciar Expediente).

5) Generar informes Globales (menud: Informes). A través de este botén se
visualizara el listado de informes globales definidos en el catdlogo, en caso de no
existir ninguno no se mostrara el botén “Informes”
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6) Consultar los avisos electrénicos de tramitacion, los plazos de tramitacidon

vencidos, las tramitaciones agrupadas... (bandeja de entrada: Informaciéon de
sucesos que le afectan).

7) Consultar los plazos vencidos (bandeja de entrada: Tiene n plazos vencidos de
su interés.

El sistema muestra al tramitador la Pantalla Principal dividida en dos partes: a la
izquierda el menu de la aplicacidn, y a la derecha el area de trabajo.

[ Ir s expedients No:

tramitadar
& @ Ayuda
® Tnicior Expediente Informacién de sucesos que le afectan

® Bisqueda Avanzada
[

tes de tratar
Informes | registro de entrads

¥ Tiene 0 documentos para fi

Expedientes en su lista de trabajo

o
1ﬂ-".!\cgm:alida de agua
" Faze Inicio (4)
-E:}Capxbiu de Titular de Licencia de Apertura
| (a)

T Fsse Tnicio

~ Hraze Instrucien (2)
T?-}Certificado Urbanistico

Fase Inicio (3]

o
Ta¥concesién de subvencién
Fase Inicio (4)
0 :
“Reclamacion de tributos
" Fase Inicio (8)

!‘;}Relclamacioues q

uejas y sugerencias
ki Fase Ini ]

Tramites cerrados en sus expedientes

i
TaFprocedimiento Administrativo Basico v1

.

‘Taobras menores vi
[= .
5 notifica

B subsan

n [1)

ion Solicitud (2)

Figura 4 — Bandeja del tramitador
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El drea de trabajo se diferencia en cuatro secciones o bloques de informacion:

3.2 Informacion de sucesos que le afectan

Informacion de sucesos que le afectan
Tiene 55 avisos electrdnicos pendientes de tratar
Tiene 68 documentos distribuidos del registre de entrada
Tiene 2 plazos vencidos de su interés
Tiene 2 tramitaciones agrupadas abiertas
Tiene 0 documentas para firmar

Figura 5 - Informacion de sucesos que le afectan

3.2.1 Avisos electronicos

Este enlace indica el nUmero de avisos electréonicos pendientes de tratar por el usuario;
estos avisos informan de nuevas tareas relacionadas con expedientes de su
responsabilidad. Para ver mas informacién de los avisos, se pulsard el enlace
correspondiente, que mostrara en una nueva pantalla el listado de los mismos.

Avisos Electrdnicos
Recibir Archivar

6 registros encontrados

|:| NO Expediente % Fecha Aviso % Estado + Tipo Aviso % Mensaje ]

I:l 10/08/2007 En Curso T Ex:edlt_&jte iniciado mediante Registro
Telematico

I:l 11/06/2007 En Curso AT Ex:edulatute iniciado mediantz Registro
Telematico

D EXP2007/6 1208, En Curso AT Ex:edi_ejte iniciade mediante Registro
Telematico

|:| EXP2007/7 15/06/2007 Pendiente RT ExpEdI'EI.'ItE iniciado mediante Registro
Telematico

I:l EXP2007/5 16/06/2007 Pendiente RT Expedl'elf'lte iniciado mediante Registro
Telematico

I:l EXP2007/9 26/11/2007 En Curso AT Ex:edulatute iniciado mediantz Registro
Telematico

Exportar a: 4z] €5V | ¥] Excel | & XML | 4] PDF

Figura 6 — Avisos electronicos

Se podra recibir un aviso ‘Pendiente’, de forma que su estado pasara a ser ‘En Curso’,
y se podra archivar un aviso ‘En Curso’, que desaparecera de la lista de avisos
electronicos. Pulsando en el enlace de un nimero de expediente se accedera al mismo
para continuar su tramitacion.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes
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@ En la aplicacion, los resultados mostrados en una lista se pueden exportar a

cualquiera de los formatos indicados en la barra de herramientas situada en la parte
inferior de la misma.

Exportara: 47] CSV | X Excel | §{ xML | 4] PDF

3.2.2 Plazos vencidos

Este enlace indica el nimero de plazos vencidos sobre expedientes del usuario;
apareceran tanto los plazos vencidos sobre tramites, sobre fases, o sobre expedientes
completos.

Seguimiento de plazos:
Plazos para resolver y plazos establecidos sobre Tramites

Vencimiento de plazos entre |:| EHHY y |28/12/2007 | Consultar

4 registros encontrados

L1

N? Expediente * Procedimiento * Tipo Plazo ¥ Fecha limite
EXPAYTOVI2007 /27 Reclamaciones, quejas y sugerencias Resclucién Expadients 12/2007
EXPAYTOVI2007 /38 Reclamaciones, queja ugerencias Resclucion Expediente
EXPAYTOVIZ007 /39 Reclamaciones, quejz ugerencias Resolucidén Expedients
EXPAYTOVI2007 /40 Reclamaciones, quejas y sugerencias Resolucidn Expedients 14/1

Exportara: Jr] CSV | ¥ Excel | 3] XML | “a] PDF

Figura 7 - Plazos vencidos

Se podra hacer una consulta por rango de fechas de vencimiento, y acceder a los
expedientes con un plazo vencido a través del enlace del nimero de expediente
correspondiente.

Cuando se finalice el trdmite, fase o expediente con el plazo vencido, desaparecera
automaticamente el enlace correspondiente en la lista de plazos vencidos.

3.2.3 Tramitaciones agrupadas

Este enlace indica el nUmero de tramitaciones agrupadas que el usuario tiene creadas.

Una tramitacién agrupada sera una seleccion de expedientes, del mismo procedimiento
y en la misma fase de tramitacién, sobre los que se podran realizar acciones en

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes 11
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bloque. Dicha seleccion se guardard como ‘tramitacion agrupada’, y podra ser
eliminada cuando no se deseen realizar mas acciones sobre la misma.

Tramitaciones Agrupadas

Elirninar

2 reqistros encantradas

[ Fecha treacién % Procedimiento % Fase 4
O ze/07/2008 17:47:30 Redarnacionas, quejas y sugerencias Fase Inicio
[0 29/07/200% 17:49:25 Concesién de subvencdn Fase Initio

Exportar ai fe] o5V | ¥ Excel | 3] =ML | <] POF

Figura 8 — Tramitaciones agrupadas

3.2.3.1 Creacion de una tramitacion agrupada

Para crear una tramitacion agrupada, se deberdn seleccionar varios expedientes desde
el listado de expedientes en un procedimiento y fase concretos (accediendo desde el
listado ‘Expedientes en su lista de trabajo’. A continuacion, se pulsara sobre la accion
del menu ‘Iniciar tramitacion agrupada’.

E:';’:Z'J\yuda

!B Procedimiento 'Reclamaciones, quejas y sugerencias’
-

Tnicio 7 ragistros encontrados

Acciones

©  Avanzar fases

® Delegar fases F—— % FechaInicic % Interesado Principal % Estado Administrativo & Asunto 8

Expediente

© Retroceder fases

®  Iniciar tramitacidn [0 Eexpzo09/000068 23/0 JUAN GOMEZ LOPEZ
agrupada
D EXP2009/000089 06 PRESENTACION
D EXP2009/000097 OPEZ ESTUDIO
I:‘ EXP2009/000092 DAVID FERMANDEZ ALVAREZ PRESENTACION
I:‘ EXP2000/000092 O DAVID FERMANDEZ ALVAREZ PRESENTACION
I:‘ EXP2000/000094 DAVID FERMANDEZ ALVAREZ PRESENTACION
I:‘ EXP2009/000095 08/10/200% DAVID FERMANDEZ ALVAREZ PRESENTACION

Exportara: d7] CSV | ¥ Excel | §] %ML | <] PDF

Figura 9 - Creacién de Tramitacién agrupada

3.2.3.2 Realizacion de acciones sobre una tramitacion agrup  ada

Al visualizar una tramitacion agrupada, se mostrard la lista de expedientes
seleccionada, dentro de un procedimiento y en una fase concreta, junto con las
acciones que se pueden realizar sobre los mismos.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes



Expedientes de la tramitacion agrupada

Nombre del tramite: Solictud subsanacidn % Iniciar Trémite
Tipo de Documento: Solictud subsanacién % Generar Docurnentos |
Plantilla: Solicitud de subsanacidn(G) ¥ Descargar Docurnentos |
2 registros encontrados
D N? de Expediente + Tramite Abierto Documento Asociado al Tramite TranTltes
Realizados
D EXP2008/2 51 51 =18
[0 expzo0s/13 HO

Exportara: 4#] C5¥ | X Excel | ] ML | 4] PDF

Figura 10 —-Tramitacién agrupada

En la parte superior de la pantalla se indican los posibles tramites para el
procedimiento y fase actuales; y dentro del tramite seleccionado, los posibles tipos de
documentos y plantillas disponibles. En el listado de expedientes se indicara asi mismo,
para el trdmite y tipo de documento seleccionados, si cada expediente tiene otros
tramites o documentos del mismo tipo creados y si tiene documento asociado al
tramite.

@ Se podran generar tramites o documentos aunque ya existan otros para los

mismos expedientes; pero no se podra generar un documento para un expediente
gue no tenga el tramite correspondiente creado.

Paralelamente a la tramitacion agrupada, se podra trabajar sobre los expedientes de la
agrupacion de la forma habitual. La Unica restriccion serd que si para un expediente
concreto se avanza su fase, al intentar hacer alguna accién sobre él dentro del
contexto de la tramitacidon agrupada, aparecerda un aviso indicando que el expediente
estd en una fase distinta a la del resto de expedientes, y por tanto no se podran
realizar acciones sobre él.

Para generar documentos para una selecciéon de expedientes, habra que determinar
previamente el tipo de documento y plantilla a usar. Tras pulsar el botén de Generar
Documentos, se podra editar la plantilla a usar en la generacién de los documentos.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes
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Generacion de documentos ¥ Aceptar & cancelar

Editar Plantilla

[ imprimir

Figura 11 —-Generacion de documentos en una tramitacion agrupada

@ Los cambios en la plantilla no se guardaran definitivamente; sélo son aplicados
en la generacion de documentos en curso.

También se podra solicitar la impresion de los documentos generados.

Los documentos generados para el tramite actual de la tramitacion agrupada podran
descargarse en un fichero comprimido .zip pulsando el botén Descargar Documentos.

3.2.4 Documentos a firmar

Este enlace, soélo se visualizara si el port@firmas utilizado es el que estd incorporado
en la plataforma de SIGEM. A través de este enlace indica el nUmero de documentos
pendientes de firmar, dentro de un circuito de firma, por el usuario conectado. Si se
selecciona, se accede a una pantalla donde se muestra una lista de dichos
documentos. El usuario seleccionara los que quiere firmar en ese momento y el
programa realizara la firma digital de todos ellos.

(@) Ayuda
® Inicio
Acciones

Tiene los siguientes documentos para su firma
1 registro encontrado.
®  Firmar

_ NO de - » Fechade - a Estade . Fecha . _ -
@ Histéricos [F] Expediente * MNombre documento & generacin > Autor ¥ Firma ¥ Ectado T+ Firmante ¥

Pendienta
|:| EXP2009/000177 Caratula 10/11/2008 almu circuite de 18/11/2009 sigem

firma

Exportara: fz] €5V | ¥ Excel | $]xML | 4] PDF

Figura 12 - Documentos a firmar

Al pulsar la acciéon ‘Firmar’, una vez seleccionados los registros, se mostraran los
certificados digitales del usuario para que seleccione la firma a aplicar.
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Seleccionando el enlace del nombre de un documento, se visualizara el mismo en
modo sélo lectura, o se guardara una copia del mismo en local.

3.2.4.1 Documentos firmados Historicos

8

®  Inicio
Acciones

L - ro.
Historicos

Se pueden consultar los documentos ya firmados por el usuario, haciendo una
busqueda por rango de fechas.

Historico de firmas de documentos realizadas

Firmas de documentos realizadas entre l:l 2. hr B oz Consultar |

1 registro encontrado.

N9 de Expedientsy Nombre documento ] ;::‘;:ad:én & Autor § Estado Firma % Fecha Firma ]

EXPAYTOWVIZ008/39 Emisidn informe 2g/oz/zo008 sigem

Exportara: 42| €SV | X] Excel | {3] xML | <] PDF

Figura 13 - Consulta de Documentos firmados Histdricos

Seleccionando el enlace del nombre de un documento, se visualizara el mismo en sdélo
lectura, o se guardara una copia del mismo en local.

3.2.5 Registros distribuidos

Este enlace indica el numero registros distribuidos del usuario conectado. Si se
selecciona, se accede a una pantalla donde se muestra una lista de dichos registros. El
usuario seleccionara el registro que quiere consultar pinchando sobre el nimero de
registro.
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Registros Distribuidos

68 registros encontrados, mostrando de 1 a 15

[Primero/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5 [Posterior/ Ultimo]

M9 registro

200900100000005 Z27/08/200

« Fecha a a - - - - = « Fecha a
C s © Tipo de asunto ¥ Resumeny Enviadoa ¥ Estado ¥ Mensaje ¥ distribucion ™

TRQ LICITUD DE

STR uc )|
N, QUEIAY RESUMEN  TRAMITACION Pendienta DISTRIBUCION

AUTOMATICA

u

ISTRIBUC

Pendients -

200900100000008 27/08/2005 |, QUEIAY RESUMEN TRAMITACION ALITOM A 22/09/2009
3 AUTOMAT

LICITUD DE - e
. STRIEL )y

200900100000009 27/08/200%5 oM, QUEIA Y  RESUMEN TRAMITACION Pendiente EIL:rT'\EE:‘ﬁ[_‘[__ ) 23/08/2009
5 UCIO

200999900000003 31/ TRAMITACION Pendients EI[J:FT_QEE:#[__[__I. 23/08/2009
TR TRLETE

200999900000005 21/08/2005 TRAMITACION Pendiente EIIJ:I.T--\EE:#[__[; ) 23/059/2009

Figura 14 - Documentos distribuidos

En la consulta de un registro distribuido, siempre y cuando el registro distribuido haya
sido aceptado, se podran realizar las siguientes acciones:

Iniciar un expediente a partir del registro distribuido. Se copiara el nimero de
registro, la fecha de registro, el interesado principal y los documentos, ademas
de incorporar una nueva entrada en la entidad de datos que contiene el
resumen de los apuntes de registro vinculados con un expediente. El registro
distribuido no dejara de aparecer en la bandeja de “Informacidén de sucesos que
le afectan” hasta que se archive.

Anexar los documentos a un expediente existente, para ello, se dara la opcién
de seleccionar, de entre los tramites abiertos del expediente, aquél en el que se
incorporaran los documentos anexados al apunte de registro. También se
incorporara una nueva entrada en la entidad que almacena los registros
vinculados con el expediente, con los datos del apunte de registro al que
pertenecen los documentos.

@ Si en el Catdlogo de Procedimientos se establece la variable del sistema

INTRAY_AUTO_ARCHIVING a true, cuando se inicie un expediente a partir del registro
distribuido, o se anexen sus documentos a un expediente ya existente, se archivara el
aviso automaticamente. Por defecto, este comportamiento esta deshabilitado.

La pestafia “Registro de Entrada” muestra los datos referentes al registro distribuido.
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Registro Distribuido

-'l.r:hi'.-ar| | Iniciar Expedients | | Anexar Expedienta |

Registro de Entrada Documentos | Distribucion | | Expedientes vinculados

Nimero registro: |2DDQDDLDDDDDDDG | Feacha de registro:
Oficina de registro: 001 - OFICINA DE REGISTRO1

Origen:

Remitente: ARECES FERNANDEZ, ALMUDENA

Destino: 001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADAND

Tipo de asunto: TLIC - LICENCIA DE OBRA MENOR

Resumen:

Figura 15 - Consulta registro distribuido aceptado.

La pestafia “Distribucion” muestra los datos referentes a la distribucion del registro y la
pestaifa de “Expedientes vinculados” muestra los expedientes vinculados a ese registro
distribuido.

Si el estado del registro fuese pendiente, se podra aceptar para poder trabajar con él,
o bien rechazar: en este Gltimo caso desapareceria el registro distribuido de la bandeja
de “Informacion de sucesos que le afectan".

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes
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Registro Distribuido

-ﬁ.ceptar| | Rechazar |

Registro de Entrada

Nimero registro:

Oficina de registro:

Origen:

Remitente:

Destino:

Tipo de asunto:

Resumen:

La pestafia "Documentos" muestra los documentos del registro de entrada.

Registro Distribuido

Soluciones

Documentos || Distribucion

|2009999CIDDDCICI2D | Fecha de registro:  [23/03/200%3

959 - OFICINA DE REGISTRO TELEMATICO

716429201 GABRIEL RAMOM SAIZ MARTIN

001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADAND

[TROQS - SOLICITUD DE RECLAMACION, QUEJA Y SUGERENCIAS

Figura 16 - Consulta registro distribuido pendiente.

.ﬁ.rchi'.-arl | Iniciar Expediente | | Anexar Expediente |

Registro de Entrada

Documentos | Distribucion | Expedientes vinculados

4 ragistros encontrados

Documento

EJustificante de Registro

Solicitud

Solicitud Firmada

gTRAMlDl

Exportara: 4#] €5V | 3| Excel | {3] xML | <] PDF

1k

Figura 17 - Registro distribuido. Documentos del registro.
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La pestaia “Distribucién” muestra los datos referentes a la distribucién del registro.

Registro Distribuido

.*-.:eptar| | Rechazar |

Registro de Entrada || Documentos | Distribucion | Expedientes vinculados

Fecha distribucidn: 23/09/2009

Enviado a: |TR-’1.I'\-1IT-’1.CIGN
Estado: Fecha de estado: |23/09/2009
Mensaje: DISTRIBUCION AUTOMATICA

Figura 18 - Registro distribuido. Datos de la distribucion.

La pestafia “"Expedientes vinculados” muestra el listado de los expedientes relacionados
con el registro actual.

Registro Distribuido

i.rchi'.-ar| | Iniciar Expedients | | Anexar Expedients |

Registro de Entrada  Documentos @ Distribucion Expedientes vinculados

2 registros encontrados

. S Fecha
Q re re re re
N9 Expediente v Asunto ¥ Procedimiento o e
EXP2010/000004 f‘.e:lama:_lc_nes. quejas y ?e:lama:_lc_nes, quejas y 21/01/2010
sugerencias sugerencias
EXP2010/000005 [lzEErzdsnss; FusEs | 21/01/2010

sSugerencias

Exportar 2: f#] ©3V X Exccel £3] L 4] FoF

Figura 19 - Registro distribuido. Datos expedientes vinculados.
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3.2.6 Expedientes enviados a la papelera

Este enlace solo aparecera si el usuario conectado tiene permisos de supervision total,
e indica el nimero de expedientes enviados a la papelera; expedientes que los
usuarios con permisos de eliminar expedientes han eliminado.

Sdlo el supervisor total puede eliminarlos definitivamente de la aplicacion mediante el
botén Eliminar.

Si el supervisor total considera que el expediente no ha de ser eliminado, se puede
volver el mismo al estado en el que se encontraba cuando el usuario decidié eliminarlo,
mediante el botén Restaurar.

Expedientes en la papelera

Procedimiento -

Intervalo de Fecha Creacién y Eliminacidn entre I:I 2.2 IRV |EEERH Consultar

Restaurar Eliminar

1 registro encontrado

(| Procedimiento % N de Expediente % Fecha Creacién % Fecha Eliminacion E

= Reclamaciones, quejas ¥ EXP2012/000002 25/06/2012 12:22:09 18/07/2012 18:46:08

sugerencias (vi)

Exportar a: £ C5V ¥ Esccel £ xmL 4] roF

Figura 20 - Expedientes en la papelera

Se podran realizar busquedas sobre los expedientes de la papelera, por procedimiento
y/o fecha de eliminacion.

@ La herramienta restringe el nimero maximo de expedientes en la papelera a
mostrar. En los casos en los que los expedientes en la papelera superen el maximo
permitido, se mostrara un mensaje informativo indicando cuantos hay exactamente, y
el maximo permitido (1000 resultados por defecto).

Para acceder al detalle de un expediente de la papelera se debe pulsar sobre el enlace
asociado al niumero de expediente. Los formularios del mismo se mostraran en modo
s6lo lectura.
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3.3 Expedientes en su lista de trabajo

Expedientes en su lista de trabajo

ﬂ:" Procedimiento Administrativo Basico v1

ol Cambio de Titular de Licencia de Apertura v1
H Faze Inicio 2]
Fase Archivo (1)
Certificado Urbanistico v1
T Fase Inicio (2]
Contrato negociado v1
“t Fase Preparacion (1]
Licencia de Apertura de Actividad No Clasificada v1
it Fase Inicio (1]
Licencia de Vado v1
T Fase Inicio (1]
Reclamacion de tributos v1
¥ Fase Inido (1)
Tarjeta de estacionamiento para minusvalidos v1

“t Fase Inicio (1)

6 & & & € ¢

Obras menores vil

“+ Fase Inicio (18]

Fase Terminacidn (2]

£

Reclamaciones, quejas y sugerencias vl

“t Fase Inicio (20)

Fase Instruccion (2]

Figura 21 - Expedientes en su lista de trabajo

En esta lista, agrupados por familia y version de procedimiento, y dentro de esta
division, por la fase de tramitacion en la que se encuentren, se muestra el nimero de
expedientes que hay en cada fase y de los que el usuario conectado es responsable.

Para continuar la tramitacién de alguno de ellos, se seleccionara el enlace de la fase
correspondiente, que mostrara una nueva pantalla con la lista de expedientes, para
seleccionar con el que se desee trabajar.

3.4 Tramites abiertos de sus expedientes
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Tramites abiertos en sus expedientes

ﬂ} Procedimiento Administrativo Basico vl

ﬁ} Cambio de Titular de Licencia de Apertura v1

| .- L oran
= Aportacion documentacion (1)

t:} Licencia de Vado v1

| .- RPN
= Aportacion documentacion (1)

ﬂ} Tarjeta de estacionamiento para minusvalidos v1
& solicitud subsanacién (1)
ﬂ} Obras menores vl
3l - . . P
B Notificacian resclucisn (2]
3) . i s
__‘L.l Resclucion expedients (1)
& solicitud subsanacién (5]
ﬂ} Reclamaciones, quejas y sugerencias v1
& admisién a tramite (2)

<] . L. PO
_1..' Comunicacion de apertura (7]

Figura 22 - Tramites abiertos de sus expedientes

Se muestra el nimero de tramites abiertos agrupados por tramite, clasificados por
familia de procedimientos, de los expedientes de los que el usuario conectado es
responsable. Para realizar o consultar alguno de estos tramites, se seleccionara el
enlace correspondiente, que mostrara una nueva pantalla con la lista de expedientes,
para seleccionar con el que se quiera trabajar.

3.5 Tramites cerrados de sus expedientes

Tramites cerrados en sus expedientes

ﬂ}Procedimiento Administrativo Basico v1

El:z""m:r|:|a|'||ar|:i|::nnr|:s, quejas y sugerencias vl

g Comunicacion de apertura (1)

= Emisian informe (1)

& Emisidn oficio de respuesta (1)
1:z""lit:um:esitiun de subwvencion v1

& solicitud subsanacién (1)

Obras menores v1

& salicitud subsanacién (1)

T:}Clbras menores v2

& solicitud subsanacién (1)

Figura 23 - Tramites cerrados de sus expedientes
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Se muestra el numero de tramites cerrados, agrupados por tipo de tramite, vy
clasificados por familia de procedimientos, de los expedientes de los que el usuario
conectado es responsable.

Para realizar o consultar alguno de estos tramites, se seleccionard el enlace
correspondiente, lo que mostrara una nueva pantalla con la lista de tramites concretos,
pudiendo para seleccionarse aquél al que se desea acceder.

3.6 Iniciar Expediente

8

* Iniciar Expediante
® Biisgueda Avanzada

® Informes

Figura 24 - Iniciar expediente

Esta opcion permite instanciar un expediente para comenzar su tramitacion. Cuando se
selecciona esta opcidn, el programa muestra la lista de los procedimientos disponibles
para el usuario conectado; seleccionando uno de ellos se iniciara un expediente de
dicho tipo y la aplicacion nos mostrarad el formulario principal de datos de dicho
expediente.

3.7 Busqueda de un expediente

[#* Ir a expedients MO |

Figura 25 - Ir a Expediente

Para localizar un expediente rapidamente, en la parte superior izquierda de la pantalla
se dispone de un campo de busqueda directa; tecleando un nimero de expediente
valido y pulsando el enlace “Ir a expediente” o la tecla Intro, la aplicacidon nos mostrara
el expediente en su contexto, es decir, si se esta tramitando, se muestra en la fase en
la que se encuentre, con posibilidad de consultarlo y seguir tramitandolo, y si se
encuentra finalizado, se accedera en modo consulta a sus datos y documentos.

3.8 Busqueda Avanzada

Para realizar una busqueda de un Expediente se pulsara la opcién Busqueda
Avanzada del mend.
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8

®  Iniciar Expediente
® Biisqueda Avanzada
®  Informes

Figura 26 - Busqueda avanzada

Al seleccionar dicha opcién, el sistema muestra el formulario de busqueda
predeterminado.
Biasqueda
Procedimiente = |
Fases = I:‘Fase Inicio
I:‘Fase Instruccidn
I:‘Fase Licitacion -
e _ w
Tramites = I:‘.N:ta de comprebacion de replantec )
DA:ta de recepcidn B
I:‘A:ta de replantec previe
1 aes V4

Nimaro de | |

Expedients

Asunto | = V| | |

Anoctacidn
F.egistro

Principal

Interesado

Apertura

Estado

Administrative |

{SI/ND) I:l

Ciudad | = v| |

Domicilic = w

Figura 27 - Formulario de bisqueda

Buscar

Los campos que se muestran en este formulario de busqueda son los siguientes:
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Soluciones

Procedimiento: se seleccionara el procedimiento correspondiente de la lista
desplegable.

Fases: se seleccionardn una o varias fases, indicando de esta manera que los
expedientes que sean resultado de la busqueda tengan como fase activa alguna
de las seleccionadas.

Tramites: se seleccionar uno o varios tramites, indicando de esta manera que
los expedientes que sean resultado de la busqueda tenga al menos un tramite
abierto de los seleccionados.

Namero de Expediente: se introducira el valor adecuado teniendo en cuenta
que los operadores asociados al campo son <, > y Contiene.

Asunto: se introducira el asunto del expediente a buscar.

Namero anotacion Registro: se introducird el nimero de anotacion de
registro del expediente.

Interesado principal: se introducird el nombre y apellido del interesado
principal del expediente.

NIF/CIF Interesado: se introducird el NIF/CIF del interesado principal del
expediente.

Fecha de apertura: se introducird la fecha de apertura del expediente en el
formato indicado (dd/mm/aaaa). Se podran utilizar los operadores (igual,
mayor que, menor que) que se muestran en el desplegable asociado. También
existe la posibilidad de introducir un periodo de fechas utilizando el operador
[...] e introduciendo dos fechas separadas por punto y coma.

Estado Administrativo: se seleccionard de la lista desplegable asociada al
campo un valor de los posibles que se muestran.

Recurso: valores Si o No.
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= Ciudad: se introducira la ciudad del expediente a buscar.

= Domicilio: Se introducirad el domicilio del expediente a buscar.

Se podran seleccionar distintos formularios de busqueda de entre los definidos en el
catalogo de procedimientos, que se muestran en un campo desplegable en la cabecera
de la pantalla.

Seleccionando uno de ellos, se mostrara el formulario correspondiente, pudiéndose
realizar busquedas por sus criterios establecidos.

Formularios de consulta: | BUSQUEDA L
BUSQUEDA

BEUSQUEDA SIMFLE

Figura 28 - Seleccion de Formulario de bisqueda

Los formularios de busqueda se pueden disefiar y dar de alta en la aplicacién de
Catadlogo de procedimientos. En ellos se indican los campos por los que se quiere
realizar la busqueda, y cdmo se mostrara el listado de resultados: por lo general, seran
listados de expedientes, pero también se puede generar una realizar una busqueda
gue devuelva listados de tramites.

Formularios de consulta: BUSQUEDA TRAMITES -

Figura 29 - Seleccion de Formulario de bisqueda de tramites

Para realizar la busqueda se introduciran los datos correspondientes en uno o varios de
los campos del formulario y se pulsara Buscar. Hay que tener en cuenta que si se
utiliza el operador Contiene (Index) la base de datos tendra que tener indexado el
campo sobre el que vamos a realizar la busqueda. En caso contrario se informara de
gue hubo un error al realizar la blisqueda.

La aplicacion mostrara un listado con los objetos que cumplan los criterios
establecidos, pudiendo accederse a los datos de los mismos a través de los enlaces
correspondientes.
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Resultados de la biisqueda

4 registros encontrados

I:‘ :)?cpd:dienl:e ¥ :uegisl:ro ¥ Interesado¥ ;‘:Il::eresado ¥ :i:cehr:ura ¥ i?:lt:'l?l?istrativo ¥ Recurrido 3
D EXP2009/000093 09/10/200%9 PRESENTACION
D EXP2009/000175 28/10/200%9 PRESENTACION
D EXP2009/000190 30/10/200% PRESENTACION
D EXP2009/000190 30/10/2009 PRESENTACION

Exportara: fr] CSV | X Excel | §] xML | 4] PDF

Figura 30 - Resultados de una busqueda de expedientes

Resultados de la basqueda

9 registros encontrados

A No de « NO « NIF 4 Fecha

Tramite %+ Estado#% Expediente ¥ Registm¢ Interesado O e ® e % Estado Administrativo s
Actuaciones previas Abierte  EXP2012/000001 Paloma del Rio 999999334  22/06/2012 PRESENTACION
Actuaciones previas Abierto  EXP2012/000006 11/07/2012 PRESENTACION
Comunicacién de apertura Abierte  EXP2012/000002 25/06/2012 PRESENTACION
Solicitud subsanacién Abierto  EXP2012/000004 PEDRO PEREZ 00000000T  05/07/2012 DOCUMENTACION INCOMPLETA
Solicitud subsanacién Abierte  EXP2012/000001 Paloma del Rio 999999334  22/06/2012 PRESENTACION
Solicitud subsanacién Abierto  EXP2012/000001 Paloma del Rio 999999534  22/06/2012 PRESENTACION
Admision a tramite Cerrado  EXP2012/000002 25/06/2012 PRESENTACION
Solicitud subsana Cerrado  EXP2012/000005 ALMUDENA ARECES FERNANDEZ 09383126T  05/07/2012 DOCUMENTACION INCOMPLETA
Solicitud subsanacién Cerrado  EXP2012/000004 PEDRO PEREZ 000000007  05/07/2012 DOCUMENTACION INCOMPLETA

Exportara: 47] CSV | ¥ Excel | {3]xML | 4] PDF

Figura 31 - Resultados de una busqueda de tramites

(D En los distintos listados de la aplicacién, se podran seleccionar uno o varios de

los expedientes mostrados, a través de los controles correspondientes, para realizar
una de las acciones en bloque que apareceran en el menu dependiendo de la
naturaleza de los elementos listados.

I

® Tnicio

®  Iniciar Expediente

¥ Acciones
® Cerrar expedientes
®  Avanzar fases

® Retroceder fases

® Biisqueda Avanzada

® Informes
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Tras consultar la informacidén de un objeto del listado de resultados de la busqueda, se

podra volver a dicho listado a través de la opcién de menu “Resultado Busqueda’:

Inicio

Resultado Bisqueda
Acciones

Nuevo tramite

Awvanzar Fase

Figura 32 - Volver a Resultados de la busqueda

Si en el catdlogo de procedimientos, para el formulario de busqueda actual se ha
asociado algun informe de tipo busqueda se mostrara el botén de “Informes”. Al pulsar

sobre él se visualizara la lista de los informes de tipo blsqueda asociados.

Un informe de tipo busqueda, generalmente se disefia para obtener los datos que el

usuario necesite de los expedientes que han satisfecho el criterio de blusqueda.

3.9 Informes Globales

8

e Iniciar Expediente
® Biisqueda Avanzada

® Informes

Figura 33 - Informes globales

Un informe global es un tipo de informe que no necesita informacidn especifica de un

expediente sino que estd enfocado a sacar informes de listado genéricos, estadisticas
etc.

El botén de informes solo se visualizara si en el catdlogo de procedimientos se ha
definido algun informe de tipo global. Al pulsar sobre el botdén se presenta la lista de
informes de tipo global que se ha definido en el catalogo.

INFORMES ¥ corrar
1 registro encontrado
Nombre ¥ Descripcién =
ﬂ global
Exportar a: m CS ﬂ Excel ﬂ XML ﬂ EOF
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Figura 34 - Seleccion de Informe

Para generar el informe simplemente hay que pulsar sobre el nombre del informe.
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4 Formulario del Expediente

Al acceder a un expediente, bien desde la bandeja del tramitador, o bien a través de
una busqueda, la pantalla que se muestra es el formulario de Datos generales del
expediente. A través de distintas pestafas se podra acceder al resto de datos o
entidades que conforman el expediente: Datos especificos, Participantes vy
Documentos.

Expediente Datos especificos Participantes Documento Registros E/S

Figura 35 - Pestaiias de acceso a los formularios del expediente

La pantalla principal del formulario del Expediente, muestra los datos principales del
expediente y del Interesado principal, en la zona inferior.
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Expediente Datos especificos Participantes Documento

Guardar

Datos del Expediente | Informacion adicional

NY Expediente: [Expzo10/000003 |

Fecha Apertura: 16/04/2010 Fecha Inicio Plazo: ﬂ

Asunto: Reclamacienes, gusjas y sugerencias

N9 de Registro: | |Q x Fecha de Registro: I:l

Forma Terminacién: | |O§. ”
Estado Administrativo: |PRESENTACION |Ck x
Seccién Iniciadora: [TRAMITACION |

INTERESADO PRINCIPAL

® validade O Novalidado

NIF/CIF: | A XG@

Identidad:
| o x

DIRECCION NOTIFICACION

@ Verificada O Libra

Direccién Postal: ‘ ‘

Ciudad: | Cédigo Postal: l:l

Regidn/ Pais: | |

Direccion Telematica: | |

Tipo Direccidn Notificacion: | |Q§ ®

Relacién: [nTERESADO |Q°' X

Figura 36 - Formulario principal del expediente

@ Ayuda

Cuando el expediente se inicia desde el Registro Telematico, los datos de N° de

Registro y Fecha de Registro, y los datos del interesado principal estaran
cumplimentados.
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4.1 Pestanas de la pantalla del Expediente

4.1.1 Datos especificos

Si se selecciona esta pestafia, la aplicacion muestra los datos particulares del
procedimiento que se estd tramitando; estos datos se crean como entidad en el
Catalogo de Procedimientos, junto con sus formularios de visualizacién, y se asocian al
procedimiento en su parametrizacion.

@ El texto mostrado en la pestafia de Datos especificos se definird igualmente en
el Catalogo de Procedimientos, para cada entidad especifica.

Expediente Datos especificos Participantes Documento II:‘EZI Ayuda

Guardar

Datos especificos

Texto de la Reclamacion, Queja o Sugerencia:

SUGERENCIA DE AUMENTAR EL ALUMBRADO EN LA CALLE PRINCIPAL
CON FAROLAS DE POCO CONSUMO, PERO DE GRAN LUMINOSIDAD
COMO LAS UBICADAS EN LA CALLE MAYOR

Organo Destinatario: SECRETARIA |CZa b 4

Figura 37 - Ejemplo de formulario de datos especificos

4.1.2 Participantes

Si se selecciona esta pestafia, se accede al formulario para dar de alta o consultar los
datos de las personas relacionadas con el Expediente.

@ Los participantes se recogeran del sistema externo de terceros configurado en

la implantacion de la herramienta; por defecto se dispone de la base de datos de

personas recogidas del sistema de registro, tanto de Entrada/Salida como del
Telematico.
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El formulario de participantes tiene dos areas diferenciadas: en la zona superior los
datos de un participante para su edicién, y en la parte inferior, en formato lista, la
enumeracion de todos los participantes del expediente. Para modificar los datos de un
participante de la lista, se seleccionara de la parte inferior pulsando el enlace del
nombre. Una vez modificados sus datos, se pulsara el boton Guardar.

Expediente Datos especificos Participantes Documento .:':)) Ayuda

Nuevo Guardar Eliminar
Datos de Participante

@ Validado O No Validado

NIF/CIF: [77888333M |O~a ®ao@

Nombre: MARCOS PRIOR FERNANDEZ ‘Q@ *

DIRECCION NOTIFICACION

O verificada @ Libre

Direccion Postal: ‘-l del norte ‘
Ciudad: |GR-'1.G |
Regidn/ Pais: |ESD£.F]=. |
Cédigo Postal: 33256
Tfnao. Fijo: 987456321
Tfno. Mavil: 632385741
Direccién Telematica: |uzer@zer'.-er.ccrn
Tipo Direccién Notificacion: |Te|emética |Q§ ®
Relacién: [LicITADOR | %
LISTADD DE PARTICIPANTES
2 registros encontrados
Nombre ¥ N9 Documento %+ Direccion Postal =
& LOPEZ JUAN GOMEZ 05261042E PLAZA,
& MARCOS PRIOR FERNANDEZ 77888393M Av del norte

Exportar a: 3| Excel

Figura 38 - Datos y listado de participantes del expediente

Se podra eliminar un participante del expediente pulsando el botén Eliminar tras
haberlo seleccionado en la lista de la parte inferior de la pantalla.

Si se quiere agregar un nuevo participante al expediente, se seleccionara el botdén
Nuevo, lo que mostrara el area de datos del participante vacia.
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Datos de Participante

@ Validado O No Validado
NIF/CIF: | QAR @

Nombre: | |Q§, %

DIRECCICON NOTIFICACION

@ Verificada O Libre

Direccion Postal: | ‘

Ciudad: | |

Regidn/Pais: | |

Cédigo Postal: I:l

Tfno. Fijo: I:I

Tfno. Mdvil: I:l

Direccidn Telematica: |

Tipo Direccion Notificacion: | |Q° #

Relacidn: | |q *

Figura 39 — Nuevo participante

Introduciendo un numero de identificacion NIF/CIF y pulsando el icono Lupa asociado,
se hard una busqueda sobre el sistema de terceros configurado, que retornara los
datos del interesado en caso de que el nimero introducido sea valido y esté recogido
en dicho sistema.

Para un tercero validado, tendremos la posibilidad de obtener una de sus direcciones
validadas (postal y/o telematica) del sistema gestor de terceros, a través de los

botones fal y @,
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Elegir interesado ¥ Aceptar X cancelar

Informacion para el registro de salida

NOMBRE: LOPEZ JUAN GOMEZ
NIF/CIF: 05261042E

DIRECCIONES POSTALES

. . -~ . . P 4 Codigo -
Direccion Postal ¥ Region/Pais ¥ Ciudad ¥ postal x
(O] CAVEDA, & Acturias Oviedo 33001

- .
O pLaza Asturias San Martin del 33190

DIRECCIONES ELECTRONICAS
Direccion Eletranica

L1

@® eop222333
Figura 40 - Datos del tercero

Un tercero puede tener varias direcciones postales y/o electronicas, cuando tiene
varias se presenta la pantalla anterior para que el usuario seleccione la direccién postal
y/o electronica.

El campo nombre también tiene asociado el icono Lupa, pero no busca directamente
sobre el valor del campo nombre, sino que se presenta un formulario para realizar la
busqueda por nombre, primer apellido y segundo apellido.

Elegir interesado Q“Buscar % cancelar

Nombre : | |

Primer Apellido : | |

Segundo Apellido : | |

Figura 41 - Basqueda del tercero

Una vez que el usuario indica los valores por los que quiere buscar se pulsa el icono
lupa y a continuacién se presentan los terceros que satisfacen la busqueda.
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Elegir interesado € volver %X cancelar

[Primero/Anterior] 1, 2, 3 [F

NIF/CIF % Identidad
11223333N JUAN SUAREZ PEREZ

L1

Figura 42 - Seleccion interesado

El usuario podra volver a la pantalla de Busqueda del tercero o seleccionar algun
tercero, en el caso de que el tercero seleccionado tenga mas de una direccion se
presentara la pantalla mostrada anteriormente ‘Datos del tercero’ en caso contrario se
actualizaran los valores en ‘Datos del participante’.

Para introducir un participante que no exista en el sistema de terceros, se seleccionara
la opcidn “No validado”, de forma que los campos que figuran en gris pasaran a ser
editables, se cumplimentaran y a continuacién, se pulsara el botén Guardar.

El campo NIF/CIF es obligatorio y esta validado.

Se puede incluir el dato de relacién del participante con el expediente: Interesado,
Denunciado, etc. Para ello, se pulsara el icono Lupa asociado al campo Relacidén. La
aplicacion mostrara los valores existentes para este campo.

Para editar o modificar un participante ya existente se pulsara sobre el enlace del
nombre y automaticamente se cargaran todos los datos de ese participante: tras
modificar los campos oportunos deberemos pulsar Guardar.

Documentos asociados a nivel de entidad.

Si en el catalogo de procedimientos se ha activado el checkbox de asociar documentos
a nivel de entidad, se mostrara una nueva pestafia en la entidad.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes

36



oluciones

Participantes Documentos

C validade ¥ HNo validade

NIF/CIF: [01234567x |Os ¥ @

Eugeniz Rodriguez Alvarez ﬂq ®

Nombre:

DIRECCION NOTIFICACION

T verificada ¥ Libre

Direccién Postal: |;-'\'.'en|da de la Constitucién n? 5 ﬂ
Ciudad: |Madrid |
Regién/Pais: [Madrid |

Cadigo Postal: 28080
Tno. M —

Direccién Talematica: [

Tipo Direccién Notificacion:  [Goztal A ®

Relacién: [ProOEIETARID |O° x

LISTADO DE PARTICIPANTES

1 registro encontrado.

Nombre + N9 Documento %+ Direccién Postal =
8 Euaenia Rodriquez Alvarsz 01234567X Avenida de |z Constitucién n® 5

Exportar a: fl Excel

Figura 43 - Participantes con pestafa de documentos asociados a nivel de entidad

Una vez tengamos seleccionado un participante, si vamos a la pestafia de documentos,
se muestra un listado con los documentos asociados.

Participantes Documentos

Generar doc Desde Plantilla Anexar Fichero Escanear Doc Desde

2 registros encontrados

S a Fechade
Documento E Descripcién T Comeracion

B 1nforme B tnfarme 17/02/200%
B 1nforme B ernisian informe juridico 1770272009

A

LISTADO DE PARTICIPANTES

1 registro encontrado.

4

Nombre % N9 Documento + Direccién Postal

a Eugenia Rodriquez Alvarez 01234567X Avenida de la Constitucién n® 3

Exportar a: 3| Excel

Figura 44 — Documentos asociados al participante.
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Al generar un documento (bien desde plantilla, archivo, a través de escaner o desde
repositorio) se muestra un formulario con los tipos documentales asociados a la fase
en la que estamos actualmente y los tramites asociados a la fase.

Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento X cerrar
Notificacion oficio de
respuesta:

Notificacion oficio de respuesta(G

Figura 45 - Seleccion de plantilla.

Si se selecciona la fase, se mostraran los tipos documentales asociados a la fase y al
generar un documento estaremos creando un nuevo documento y el tramite al que
esta asociado ese tipo documental. En cambio si se selecciona el tipo documental,
simplemente estaremos generando el documento.

4.1.3 Documentos

Es la pantalla de visualizacién y consulta de todos los documentos del expediente. Al
igual que la de Participantes, consta de dos zonas, la superior donde se visualiza la
informacion de un documento con todos sus valores, y con la posibilidad de acceder al
contenido del mismo en sdlo lectura, y la parte inferior en donde se muestra el listado
de todos los documentos del expediente.

@ Los documentos se generan o incorporan normalmente en el contexto de un

tramite, pero para determinados procedimientos también se podran afadir a nivel
de fase. Estos Ultimos se diferenciarédn por un simbolo “t al lado del nombre.
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Expediente Datos especificos Participantes Documento II:‘:J:ZI Ayuda

Ver documento
Datos del Documento

DOCUMENTO: Anexo a Solicitud

Descripcion: |obra.de

Fecha Aprobacion: |:|

Tipo de Registro: ENTRADA
N© de Registro: 200995900000032 Facha de Registro: |02/10/2009

‘REGISTRO TELEMATICO

Origen: Destino: ‘
LISTA DE DOCUMENTOS
| Descargar Documentos Descargar como documento dnice en POF
- . a Fechade a Fechade -
|:| Documento - Descripcion ¥ Generacién ¥ Aprobacién -
L 3 Anexo a Solicitud @ Obra.pdf 08/10/200%
Solicitud de Reclamacion, queja v
= ifi 12 Y pe/i0/2009
D Justificante E sugerencias 8/i0/z
""" Solicitud de Reclamacion, queia vy ., - im0
O Solicitud Registro E qusj 08/10/2003

Sugerencias

Exportar 2t ge] C5V X Excel £ ML 4] eoF

Figura 46 — Documentos del expediente

@ En los listados en forma de tabla de toda la aplicacion, se podran ordenar los

datos ascendente o descendentemente por los valores de determinadas columnas;
para ello se pulsara en el nombre de la columna.

El nombre de las columnas ordenables serd un enlace, e irdn diferenciadas de las
demas columnas por el icono =.

Para ver todos los campos de informacién de un documento, se seleccionara de la lista
inferior, pulsando sobre su nhombre; sus datos se muestran en la parte superior. Con
un documento seleccionado, pulsando el enlace Ver documento (situado debajo de
las pestanas), se abrird el documento en modo sélo lectura. También se puede ver un

documento, directamente desde la lista, haciendo clic sobre el icono E
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Si seleccionamos uno o varios documentos de la lista de documentos, pulsando el
botén “Descargar Documentos” podremos descargar un fichero en formato .zip en el pc
del usuario. También podemos descargar todos los documentos seleccionados en un
Unico documento PDF pulsado el boton “Descargar como documento Unico en PDF”.

4.1.4 Registros E/S

Pantalla en la que se presentan los apuntes de registro, de entrada o de salida, que
han sido vinculados con el expediente actual. En la parte superior se permite consultar
los datos asociados a un apunte de registro en modo sélo lectura, también se permite
incorporar un nuevo apunte seleccionando el tipo de registro (ENTRADA o SALIDA) e
introduciendo el nimero de registro a buscar. En la parte inferior se muestra un listado
con todos los apuntes vinculados con el expediente.

Expediente Datos especificos Participantes Documento Registros E/S (2) Ayuda
Nuevo
Registros E/S
Tipo de Registro: ENTRADA Mimero de Registro:  [Zn1z00100000015

Fecha de Registro:

Asunto: |

Interesado: [PEDR O PEREZ |

Dio origen al expedianta:

Ir al Tramite

LISTADO

_ 5 a § a Tipode a
Nimero de Registro % Fecha de Registro S il

13 ENTRADA

[ [ 3] (3] (3] [ 3

Exportar a: 3] Excel

Figura 47 - Apuntes de registros vinculados con el expediente

Para ver todos los campos de informacién de un apunte de registro, se seleccionara de
la lista inferior, pulsando sobre el icono en forma de flecha; sus datos se muestran en
la parte superior.

Para la incorporacion de un nuevo apunte de registro desde esta pestafia, se debera
seleccionar el enlace Nuevo, situado en la barra de enlaces de la pestafia (zona
superior). A continuacién, se debera establecer un tipo de registro valido (ENTRADA o
SALIDA) vy, en el campo etiquetado con Nimero de Registro, introducir el nimero
gue identifica al apunte, iniciando la busqueda al hacer clic sobre el icono . si se
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cumplen las condiciones para realizar la busqueda, se presentard una pantalla en la
gue se debera seleccionar, de entre los abiertos en el expediente, aquel tramite en el
gue se incorporaran los documentos anexos al apunte. Al aceptar el resultado de la
busqueda, automaticamente se vinculara el apunte con el expediente.

Seleccionar tramite abierto para incorporar documentos X cerrar

1 registro encontrade

L1

Hombre del tramite

Subsanacion Solicitud

Exportar a:  fe] ©SV | ¥ Excel | &3] xmL | =] POF

Figura 48 - Seleccion de tramite abierto

Bisqueda de apunte de registro ¢ Aceptar & Cerrar

Detalles apunte

N? Registro: 201200100000062
Fecha Registro: 03/07/2012 12:15:44
Usuario: TRAMITADOR
Destinatarios: PALOMA DE LA VEGA

Remitentes:

Oficina Registro: OFICINA DE REGISTROL
Fecha Registro: 0z/07/2012
Unidad Adm. Origen: MINISTERIC DE ECONOMIA Y HACIENDA

Unidad Adm. Destino:

Tipo de Asunto:

Resumen: Subsanacion Solicitud - Ref.Exp.: EXP2012/000006

N© de Documentos: 1

Figura 49 - Resultado busqueda de apunte de registro

4.2 Acciones sobre el expediente

En el menu de la pantalla de visualizacién de los datos de un expediente, podremos
acceder a las acciones que se pueden realizar para la fase actual. Estas acciones
pueden cambiar dependiendo de la fase y del procedimiento, ya que podran existir
acciones especificas como ‘Comprobar Documentacion’ para la Fase de Inicio, y fases
para las que se pueda generar documentos sin asociar a tramite.
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4.2.1 Nuevo Documento

Como se indicé anteriormente, los documentos se generan o incorporan normalmente
en el contexto de un tramite, pero para determinados procedimientos también se
podran afiadir a nivel de fase.

&

3

Inicio
Acciones

Nuewvo I:Iu-:umentul

Nuewo tramite
Awvanzar Fase
Estado Expediente

Informes

EEEE B

Historial
Datos de Tramites

Datos de Tramites
anteriores

Expedientes relacionados

Figura 50 — Nuevo documento

Los documentos asi generados o incorporados se mostrardn en la pestana
‘Documentos’, y tendran el mismo tratamiento que estos: Unicamente se diferenciaran
por un simbolo “ al lado del nombre.

Para mas informacién sobre documentos y sus acciones, consultar el apartado de
‘Documentos del tramite’
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4.2.2 Avanzar Fase

>

Inicio

Acciones

Nuevo tramite
Avanzar Fase
Estado Expediente

Informes

TSN

Historial
Datos de Tramites

Datos de Tramites
anteriores

Expedientes relacionados

Figura 51 — Avanzar fase

Desde esta opcidon se avanzara la fase actual del expediente; si la fase actual es la
Ultima en el esquema de tramitacidn, se cerrara el expediente.

@ Al avanzar de fase se calculard la responsabilidad para la nueva fase,

pudiéndose asignar a un usuario tramitador distinto del actual; éste pasaria a ver el
expediente en su bandeja de tramitador. Si la responsabilidad fuese del mismo
tramitador, se mantendra la visualizacién del formulario del expediente en la nueva
fase.

Confirmacion

8 a CERRAR la FASE actual v AVANZAR a la siguiente
-a Continuar, Cancelar para anular la ocperacion

1
oo
m
a9
oo
(]
gl
o
ol g

W Aceptar X cancelar

Figura 52 - Confirmacioén de avance de fase

@ No se podra avanzar de fase en un expediente si alguno de sus tramites esta
en estado abierto; serd necesario finalizarlo o eliminarlo.
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4.2.3 Enviar a Fase Archivo

@ Esta opcidn sélo esta disponible para expedientes que tengan la fase de archivo
y alin no haya sido instanciada.

Inicio

Acciones

® Delegar fase

®  (Clonar Expediente

®  Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuewo tramite

Awvanzar Fase

Figura 53 - Enviar a fase de Archivo

Con esta accion podremos ir directamente a la fase de archivo sin necesidad de
instanciar todas las fases que la preceden. Normalmente la fase de archivo es la Ultima
fase del expediente por lo que si enviamos el expediente a la fase de archivo ya
estariamos en disposicion de cerrarlo.

4.2.4 Clonar Expediente

@ Esta opcion sélo esta disponible para expedientes en su primera fase de
tramitacion (tipicamente en Fase de Inicio).

8

®  Inicio
Acciones
® Delegar fase
®  Clonar Expediente
®  Enwiar a 'Fase
Archivo'
®  Nuevo tramite

®  Avanzar Fase

Figura 54 - Clonar expediente
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Con esta accidbn se podran crear una o varias copias del expediente actual,
asignandoles los nuevos numeros de expediente correspondientes. Se copiaran
inicialmente las entidades de datos del expediente, y datos del participante, asi como
las entidades especificas correspondientes al procedimiento. También se podran
seleccionar otras entidades especificas a clonar, en las que el expediente actual tenga
datos. Para todas ellas, haciendo clic en el icono Lupa, se podran seleccionar los
campos de la entidad cuyos datos se copiaran.

@ No se copiaran los tramites ni los documentos del expediente actual, ya que
son especificas de su tramitacion.

Clonar

Cantidad de expedientes nuavos a crear:

Datos del expediente que se clonaran

Expediente Q@ (1 registro)

Participantes [0 registros)

Entidades especificas a clonar

Seleccionar Entidad C%s

Figura 55 - Clonado de expedientes

4.2.5 Comprobar documentacion

A través de esta accién se podra comprobar la incorporacién por parte del ciudadano
gue inicia el expediente de la documentacion de necesaria aportacion para la
tramitacion del mismo.

@ Esta opcion sdélo estd disponible para expedientes cuya fase actual tenga
asignado el tramite de subsanacién de documentacién.
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®  Inicio
Acciones
® Delegar fase
®  Comorobar
Documentacion
®  Clonar Expediente
~

Nuevo tramite

3

Awvanzar Fase

Figura 56 - Comprobar documentacion

Se mostrara una pantalla donde se recogen los documentos indicados en el Catalogo
de Procedimientos como de obligada presentacion, para el procedimiento del
expediente actual.

Guardar Documentacion Completa Solicitud Subsanacion

Marque los documentos que desea subsanar

Pendiente Documento

O
O
O

m
E
5]
Q
+
L
w

&

9]
]
m
-
a
L
2

T

5]
=
hil

Figura 57 - Comprobaciéon de documentacion

Se podran marcar los documentos que se desee subsanar, o marcar el expediente
como con Documentacién Completa. También se podra iniciar directamente desde esta
pantalla un tramite de subsanacion de documentacién, donde se podrad generar un
documento que recoja la documentacion a subsanar seleccionada en la pantalla.

4.2.6 Enviar a papelera

A través de esta accidon se podrd enviar un expediente a la papelera de la aplicacion,
de donde un usuario supervisor podra eliminarlo definitivamente, o restaurarlo.

@ Esta opcion sélo esta disponible para usuarios con permiso de eliminacion de
expedientes sobre el procedimiento actual.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes



8

®  Inicio

#

* Delegar fase

5

* Comprobar
Documentacion

* Clonar Expediente
* Enviar papelera

Figura 58 - Enviar a papelera

4.2.7 Delegar Fase

8

®  Inicio
Acciones
® Delegar fase

®  Comprobar
Documentacion

®  Clonar Expediente

®  Nuevo tramite

®  Avanzar Fase

Figura 59 - Delegar fase

Se permitird seleccionar un responsable para la tramitacion de la fase distinto al
actual. Dicho usuario pasara a ver el expediente en su bandeja del tramitador, y podra
realizar todas las acciones de tramitacion correspondientes a la fase delegada.

Se crearda un nuevo aviso electrénico para el destinatario de la delegacion; si ya
existiera un aviso electrénico informando sobre una delegacién previa de la misma fase
y éste se encontrard en estado Pendiente, seria cambiado al estado 'Archivado' de
forma automatica.

@ El usuario que delega no podra realizar acciones sobre el expediente en la fase
delegada.

Cuando el usuario al que se delegue la fase del expediente realice la accion de
‘Avanzar Fase’, se recalculard el responsable para la nueva fase, que sera el encargado
de su tramitacion y vera el expediente en su bandeja del tramitador. Si existiera un
aviso electronico que informara sobre la delegacion de la fase a abandonar y estuviera
en estado 'Pendiente’, automaticamente se cambiaria el estado a 'Archivado'.
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4.2 .8 Retroceder Fase

Inicio

Acciones

® Delegar fase

* Retroceder fase

®  Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuewo tramite

Awanzar Fase

Figura 60 - Retroceder fase

@ Esta opcion solo esta disponible para expedientes en una fase que no sea la
primera fase de su tramitacion.

Esta accidén permite retroceder un expediente a su fase previa de tramitacion.

@ No se podrd devolver fase en un expediente si alguno de sus tramites esta en
estado abierto; serd necesario finalizarlo o eliminarlo. Los tramites finalizados se
conservaran en la fase desde la que se retrocede, de forma que al volver a dicha
fase se podra acceder a los mismos.

Si existiera un aviso electronico que informard sobre la delegacion de la fase a
abandonar y estuviera en estado 'Pendiente', automaticamente se cambiaria el estado
a 'Archivado’.

4.3 Expedientes relacionados

Dos o mas expedientes se podran marcar como relacionados, de forma que desde la
visualizacién de uno de ellos se pueda acceder de forma directa a otro.

El listado de los expedientes relacionados para un expediente, se visualizard en un
apartado especifico que se muestra debajo del menu de la aplicacion.
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Datos de Tramites

Datos de Tramites
anteriores

¥ Expedientes relacionados

i.a EXP2009/000175
[Solicitud]

® Ver todos Qﬁ
# Relacionar

expediente
Figura 61 - Expedientes relacionados

Al pulsar sobre el icono Lupa de ‘Relacionar expediente’ se mostrara un formulario
donde el usuario indicard el nimero de expediente con el que desea relacionar el
expediente actual y el tipo de relacién que existird entre ambos expedientes.

Relacionar expediente " Aceptar X cerrar
Expediente: | |Qa
Tipo de Relacion: |5e|e::icnar vl

Otra Relacidon: | |

Figura 62 - Relacionar expediente

Para indicar el expediente tenemos dos opciones: introducir en el campo Expediente
directamente el nimero del que vamos a relacionar, o pulsar sobre el icono lupa, lo
gue nos mostrara un formulario de busqueda.
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Relacionar expediente X cerrar

Bilsqueda

Procedimiento:

= | vl
Himero Expediente: [= v | |
Asunta: [= v] | |
Himero Registre: [= v | |
Fecha Registro: = = [ ] ddimmjazaa
NIF/CIF Interesado Principal: [= v | |
Nombre Interesado Principal: [= v | |

Buscar

Figura 63 - Basqueda de expedientes a relacionar

Una vez que se hayan establecidos los criterios de blusqueda se pulsard “Buscar”, lo
gue nos mostrara un listado con los resultados.

Listado de Expedientes ¥ cancelar

21 registros encoentrados, mostrando de 16 3 20

[Primero/Anterior] 1, 2, 3 [Posterior/Ultima]

N? de Expediente * Asunto # NIF Interesado # Interesado Bl
EXP2009/000016 R.ESUMEN 03261042E JUAN GOMEZ LOPEZ
EXP2009/000017 R.ESUMEN 053261042E JUAN GOMEZ LOPEZ
EXP2009/000018 R.ESUMEN 03261042E JUAN GOMEZ LOPEZ
EXP2009/000019 Solicitud de subvencién 053261042E JUAN GOMEZ LOPEZ
EXP2009/000020 encidn

EXP2009,/000021 wvencidn

EXP2009,/000022 wvencidn

EXP2009,/000023 encidn

EXP2009,/000024 Solicitud de subvencién 05261042E JUAN GOMEZ LOPEZ
EXP2009/000025 Obras mayores

EXP200%9/000026 Concesien de subvencion

EXP2009,/000027 Obras mayores 09383126T :'é_rlt!.::fg:zi'RECEs
EXP2009/000028 Obras mayores

EXP2009/000029 Procedimiente Reclamaciones

EXP2009/000030 Obras mayores

Exportar 2: 4r] CSV | M| Excel | 3] ¥ML | <&] POF

Figura 64 - Resultado de la busqueda de expedientes a relacionar

Una vez localizado el expediente a relacionar, se pulsard sobre su ‘N° de Expediente’.
Esto nos volverd a la pantalla de relacionar, en la que se tendra que establecer la
relacién con el expediente actual: bien un tipo de relacién existente (seleccionandolo
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desde la lista de relaciones definidas en el Catalogo), o bien indicando textualmente

otro tipo de relacién.

Relacionar expediente

Expediente:
Tipo de Relacidn:

Otra Relacion:

Figura 65 -

\‘f).ﬂceptar x Cerrar

[expzoo3/000130

|

| Seleccionar

]

Relacionar expedientes
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5 Tramites

Los expedientes se tramitan realizando los tramites definidos en sus respectivas fases.

En cada fase se podran realizar, dependiendo del procedimiento, uno o varios tramites.
Ejemplo de tramites son: Realizar una Subsanacién, Emitir una notificacion, Realizar
un Informe Técnico, etc.

5.1 Tramites de una Fase

En el disefio del procedimiento, desde la herramienta Catdlogo de Procedimientos, se
definen los tramites asociados a cada fase del procedimiento.

Los tramites en un expediente pueden estar abiertos (pendientes) o realizados
(terminados).

Un tramite se crea en estado abierto, y permanecera en dicho estado hasta que el
usuario tramitador no realice la accion especifica de Terminar tramite.

@ No se podra avanzar de fase en un expediente si alguno de sus tramites esta
en estado abierto; serd necesario finalizarlo o eliminarlo.

En la pantalla de visualizacién de los datos de un expediente, podremos iniciar un
nuevo tramite a través de la opcién del menlu Nuevo tramite.
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Inicio

Acciones

Nuevo tramite
Avanzar Fase
Estado Expediente
Informes

TAYRD

Historial
Datos de Tramites

Datos de Tramites
anteriores

Expedientes relacionados

Figura 66 — Nuevo tramite

Se mostrard a continuacion el listado de tramites posibles para la fase en la que se
encuentra el expediente; se indicara ademas si el trdmite ya ha sido creado para el
expediente actual y si es obligatorio realizar dicho tramite, ya que en el catalogo de
procedimientos se permite la posibilidad de indicar qué tramites son obligatorios de
realizar para que el usuario pueda avanzar de fase. Ademas, si el tramite depende de
la realizacion de algun otro tramite en la misma fase, se indicara en la columna
"Depende de". Seleccionando uno de los tipos, se creara el tramite correspondiente, y
se visualizara su formulario asociado.

Nuewvo Tramite

2 registros encontrados

MNombre del tramite F0bligatorio Creado Depende de
_"". Admision a tramite Mo No
I Comunicacidn de apertura No No Admisidn a tramite

Exportara: fz] 5V | ¥ Excel | €] xmL | ] PDF

Figura 67 - Seleccion de Nuevo Tramite

El listado de los tramites abiertos para un expediente se visualizara en un apartado
especifico que se muestra debajo del menu de la aplicacién.
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Datos de Tramites

= Emisign informe

&l Notificacidn oficio
de respuesta

2l Emisign oficio de
respuesta

Figura 68 - Tramites de la fase

@ El estado de los tramites se diferenciara por el icono que acompafia al nombre
de los mismos.

= Abierto
= Terminado

‘& Delegado

Se accedera a la informacién de un tramite, bien a través de la bandeja del tramitador
seleccionando un tipo de tramite, o bien seleccionado un tramite ya creado para un
expediente.

También se podran visualizar los tramites de fases anteriores: se mostraran en el
apartado ‘Datos de Tramites anteriores’. Se podra consultar su informacién sélo en
modo lectura.

Datos de Tramites
anteriores

B comunicacién de
apertura

Figura 69 - Tramites anteriores

Para consultar los tramites realizados en el expediente se ofrece la opcion del menu
"Ver Tramites". Al pulsar sobre esta opcion se muestra un listado con todos los
tramites realizados a lo largo del expediente. Si se desea acceder a cualquiera de los
tramites bastara con pulsar sobre el nombre del tramite.
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Expediente Datos especificos Participantes
Guardar

Tramite/Documento

TRAMITE: Comunicacién de apertura Iniciade: 06/06/2012 18:01:41

Departamento Responsable:

Tramitador Responsable: eva

Oficina Rexistro Xaral

Terminar Tramite

Observaciones:

Fecha Inicio Plazo: Plazo:

i

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Uds. Plazo:

|9, %

]

Fecha Alarma:

Eliminar Tramite

Generar documento: Desde Plantilla Anexar Fichero Escanear Documento Desde Repositorio

Borrar documento

Generar Documentos en Blogue

Firmar documentos

Registrar de Salida: En blogue

Agrupado

Notificaciones: Notificar documentos

Descargar Documentos: Descargar Documentos Descargar como documento dnico en PDF

1 registro encontrado

[ Documento ¥

[ B comunicacién de apertura

Descripcién

Bl comunicacién de spertura

% Fecha Aprobacion

Figura 70 - Formulario de Tramite / Documento

R

ALgiGm

@ an

Delegar

Las tareas que se pueden realizar sobre un tramite Abierto, se indican cuando se
pulsa sobre el menu de la izquierda: Acciones, o bien en la cabecera de la pantalla del

tramite, y son las siguientes:

Terminar tramite: se cambiard el estado a ‘Cerrado’ de forma que no se
puedan modificar sus datos ni sus documentos. Si existiera un aviso electrénico
gue informara sobre la delegacidn del tramite a terminar y estuviera en estado
'Pendiente’, automaticamente se cambiaria el estado a 'Archivado'.

Delegar tramite: se mostrard la pantalla de seleccidon de otros usuarios
tramitadores posibles, para delegar la ejecucion del tramite actual. Si se ejecuta
la delegacion, se creard un nuevo aviso electrénico para el destinatario de la
delegacion. Si ya hubiera un aviso electrénico informando sobre una delegacién
previa del mismo tramite y éste se encontrard en estado Pendiente, seria
cambiado al estado 'Archivado' de forma automatica.

Eliminar tramite: se borrara tanto el tramite actual como sus documentos. Si
existiera un aviso electronico que informara sobre la delegacidén del tramite a
eliminar y estuviera en estado 'Pendiente', automaticamente se cambiaria el
estado a 'Archivado'.
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5.1.1 Informacioén del tramite

En esta pantalla, debajo de la etiqueta Tramite/Documento, hay una linea informativa
en donde se visualiza el nombre del tramite que se va a realizar y la fecha interna de
iniciacién.

Debajo de esa linea se encuentran los siguientes campos del Tramite:

« Departamento responsable: campo que rellena la aplicacién con el valor del
departamento que realiza el tramite.

« Tramitador responsable: campo que rellena la aplicacién, con el nombre del usuario
que lo realiza.

« Observaciones: campo que rellenard el usuario si desea informar de alguna
observacién en el tramite.

« Fecha inicio plazo: campo que rellenara el usuario si desea establecer un plazo para
la conclusidn del tramite, seleccionando una fecha desde el icono calendario.

+ Plazo: el nimero de unidades (dias, meses, afios) para el plazo, a contar desde la
fecha de inicio.

« Unidades de Plazo: se seleccionara el icono Lupa y se mostraran en una nueva
ventana, las distintas unidades de plazo existentes: afios, dias laborables, dias
naturales o meses.
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Elegir sustituto

Buscar valores por sustituto

Operador: | Contiene ¥| Texto: | Buscar
4 registros encontrados
Orden * Valor * Sustituto
1 4 los
2 2 \5 LABORABLES
K] k] MESES
4 1 DIAS NATURALES

Exportar 2: 4] C5V | 3 Exeel | 43| xmL | 4] FOF

Figura 71 - Seleccion de unidades de plazo

4

ﬁCerrar

« Fecha Alarma: este campo lo cumplimenta la aplicacién y sera el que se utilice para

avisar al usuario tramitador que le ha vencido un plazo.

Debajo de estos campos, bajo la etiqueta DOCUMENTOS ADJUNTOS, se encuentra la
zona de documentos del tramite, en donde se visualizaran los documentos del tramite

si los hubiera.

5.1.2 Documentos del tramite

La realizacion de un tramite suele llevar consigo la anexion o creacion de un
documento. En la aplicacidon se puede anexar un fichero electrénico o generarlo a partir
de una plantilla, que previamente se ha disefiado y relacionado con el tramite en el

modulo de Catalogo de Procedimientos.

Generar documento: Desde Plantilla Anexar Fichero Escanear Documento

Figura 72 - Documentos del tramite

Se podran generar documentos:

Desde Repositorio

a) Desde Plantilla: si se pulsa esta opcion, la aplicacion muestra una ventana de
seleccion con las plantillas existentes por cada tipo de documento asociado al

tramite.
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x Cerrar

Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento

Notificacion oficio de
respuesta:

Motificacion oficio de respuesta(G)

Figura 73 - Seleccion de tipo de documento y plantilla

Tras seleccionar la plantilla de un tipo de documento, se generara el documento
correspondiente, con los datos especificados en tags en la plantilla ya incluidos en el
mismo. Este documento serd modificable.

Zh 1078. doc - Microsoft Word

i archivo  Edicidn  Ver [nsertar  Formato  Herramientas Tabla  Yentana 2

N GEE RS A PRI R A0 -8 E RSB e - @) Hene

 Marcas mostradas finales ngstrar-\g}Q}.ﬁ-:Q-\._]%'?vuﬂg!
i Ay Encabezado+ - Verdana 10 -|N £ § i:g.\g; = a=sE . ZE;_A.!
45 e T B a0 e

[

B

5

7 ICOMD
B ORGANISMOD Nombre del Organismo

Asunto: Reclamaciones, Quejas y Sugerencias

Datos del Expediente:

™ NO Expediente: EXP/296
. Fecha expediente: 26/07/2007
- FUGERENCIA DE AUMEMTAR EL ALUMBRADO EN LA

Obieto: CALLE PRINCIPAL CON  FAROLAS DE  POCO
1 B CONSUMO, PERO DE GRAN LUMINOSIDAD COMO LAS
UBICADAS EN LA CALLE MAYOR

Datos del Interesado:

Figura 74 - Generacion de documento desde plantilla

b) Anexar fichero: si se pulsa esta opcién, la aplicacidn muestra una ventana de
seleccion del tipo de documento que se va a anexar en el tramite.

x Cerrar

Seleccion del Tipo de Documento

MNotificacion oficio de respuesta

Figura 75 - Seleccion de tipo de documento

Tras seleccionar el tipo de documento, se visualizard una ventana para
seleccion del fichero a anexar.
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Anexar ficheros ¥ Aceptar X cerrar

Seleccion de fichero que se quiere anexar a este documento:

| || Examinar...

Figura 76 - Seleccion de documento a anexar

c) Escanear Documento: si se pulsa esta opcién, la aplicacibn muestra una
ventana de seleccidon del tipo de documento que se va a anexar en el tramite.
Una vez hayamos seleccionado el tipo de documento se muestra una ventana
para configurar el escaner o escanear los documentos.

ESCANEAR DOCUMENTOS X cancelar

Configurar Escaner | | Escanear Documentos

Figura 77 - Seleccion de documento a anexar

Para poder escanear los documentos tenemos que configurar el escaner a
utilizar: al pulsar sobre el botén “Configurar Escaner”, se muestra una nueva
pantalla donde podremos realizar dicha accién.

Configuracion de dispositivos de captura

Feneral

Dizpogitivos: Muevo...

[predeterminado]

Abir...

il LEhr

Aceptar

Figura 78 - Seleccion del escaner
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Una vez que tengamos configurado el escaner, al pulsar sobre el botoén
“Escanear Documentos”, se muestra una pantalla donde se irdn anadiendo los
documentos seglin se vaya escaneando. Al pulsar sobre el enlace de “Afiadir
Documentos” se anexaran al tramite todos los documentos escaneados.

ESCANEAR DOCUMENTOS ¥ cancelar
Configurar Escaner | | Escanear Documentos I

| File1.BMP 116.08KE x

D File2.BMP 116.08KE x

Afiadir Documentos g

Figura 79 — Documentos escaneados

d) Desde Repositorio: la aplicacion permite tener un directorio local configurado
como repositorio de imagenes y documentos, y anexar directamente dichos
documentos seleccionandolos de la ubicacion configurada. Incluye la opcién de
marcar los documentos a borrar del repositorio, una vez anexados al tramite.

La ubicacién del repositorio se podrd modificar a través del boton ‘cambiar
directorio’: dicha configuracidn se mantendra por cada equipo (ordenador,
portatil...) desde el que se acceda a la aplicacion de tramitacion.

Si se pulsa esta opcion, la aplicacion muestra una ventana de seleccion del tipo
de documento que se va a anexar en el tramite. Una vez hayamos seleccionado
el tipo de documento, se muestra una ventana con la lista de documentos
existentes en el repositorio configurado. Una vez se seleccionen los documentos
del repositorio se pulsara sobre el enlace “Afiadir Ficheros”.

@ Si se marca la opcién ‘Eliminar ficheros afiadidos’, eliminara del repositorio los
documentos anexados al tramite.
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ESCANEAR DOCUMENTOS £ cambiar directorio X cancelar

Directorio de ficheros:

Ci\Repositorio

I:‘ Subvencidn.doc 53.5 KB 15/02/200% 10:35:47

D Eliminar ficheros afizdides Afzdir Ficheros g

Figura 80 - Seleccion documentos desde el repositorio

En todos los casos descritos anteriormente, se mostraréa el nuevo documento
generado en la lista de documentos del tramite, de forma que si se pulsa el enlace del
nombre del documento, se accederda a su formulario especifico, donde se podran

realizar distintas acciones, como firmar o sellar el documento.

Ademas también se podran generar documentos en bloque, a través de plantillas, para
cada uno de los participantes que se seleccionen de entre los dados de alta en el

expediente. Para ello se debe pulsar el siguiente enlace:

Generar Documentos en Blogue

A continuacién se seleccionara la plantilla a utilizar, tras lo cual se mostrara el listado
de todos los participantes del expediente actual. El usuario debe seleccionar aquellos

participantes para los que desea generar el documento:

Generar Documentos en Bloque

Seleccione el/los participantes para los que desea generar la documentacién

3 registros encontrados

\'.V!lceptar K Cerrar

[ Nombre % Rol % NIF/CIF

[ ELIAS SUAREZ SUAREZ INTERESADO 115555444W
[l ANA FERNANDEZ PEREZ TRAMITADOR 10200365T
= ROSA PEREZ VAZQUEZ 55222666R

Exportar 2: 4#] CSV | 3] Excel | 3] xmL | @] PDF

L1

Figura 81 - Seleccion participantes para la generacion de documentos en bloque
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Finalmente se generard un documento para cada uno de los participantes
seleccionados como se indica en la siguiente imagen:

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Generar documento: Desde Plantilla Anexar Fichero Escanear Documento Desde Repositorio

Borrar documento

Generar Documentos en Blogue

Firmar documentos

Registrar de Salida: En blogue Agrupado
Notificaciones: Notificar documentos

Descargar Documentos: Descargar Documentos Descargar como documento dnico en PDE

4 registros encontrados

]

OoOoO

Documento * Descripcién % Fecha Aprobacién

4

@ Comunicacién de apertura @ ELIAS SUAREZ SUAREZ
@ Comunicacién de apertura E Comunicacidn de apertura
Comunicacién de apertura [BY AR FERNANDES PEREZ
@ Comunicacién de apertura E ROSA PEREF VAZQUEZ

Figura 82 — Documentos generados para cada participante

La generacién de documentos en bloque produce la asociacidon de forma automatica,

para

cada documento generado, del participante con el que estd vinculado el

documento como destinatario del registro de salida.

Sobre un conjunto de documentos del listado se podran realizar operaciones relativas
con el registro de salida de forma conjunta:

a)

b)

En bloque: Recorrera cada uno de los documentos seleccionados que cumplan
con las condiciones necesarias para poder ser registrado de salida (tener como
tipo de registro 'SALIDA', no estar ya registrado y tener asociado un
destinatario) y procedera a registrarlos de forma individual.

Agrupado: Todos los documentos que tengan como tipo de registro 'SALIDA' y
que no estén ya registrados seran utilizados para generar un Unico apunte de
registro en el que se anexaran todos los documentos. Se presentara una
pantalla en la que se solicitara, a parte de los datos comunes en operaciones de
registro, el destinatario, independientemente del que tenga asignado cada
documento de forma individual. Este destinatario serd actualizado para todos
los documentos que formen parte de la operacion.
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Registrar documento de salida #/ Aceptar X Cancelar

Informacion para el registro de salida

Libro de registro: Libro de Salida :

Oficina de registro: | OFICINA DE REGISTRO1 | = |

Unidad Administrativa Origen: ‘ »
Destino: PEDRO PEREZ [~

Figura 83 - Datos para registro de salida en bloque

Sobre el listado de documentos se pueden realizar las siguientes acciones:

a) Firmar documentos en bloque

Mediante el enlace "Firmar documentos" se mostrara una pantalla para firmar
los documentos seleccionados o enviarlos a un circuito de firmas. Al finalizar
este asistente, se mostrara una pantalla resumen, indicando si cada documento
si se ha firmado (o enviado a circuito de firmas) o no.

b) Notificar documentos en bloque

Mediante el enlace "Notificar documentos" se iniciard la notificacion de los
documentos seleccionados siempre y cuando cumplan con los siguientes

requisitos:

o Los documentos deben ser de tipo SALIDA.

o Deben estar registrados de salida.

o El tipo de ,direccic’m de notificacidon del destinatario de la notificaciéon debe
ser TELEMATICA.

o No deben estar en un proceso de notificacién previo.

5.1.2.1 Acciones sobre los documentos

Un documento, bien generado o incorporado, tendrd unas caracteristicas que
determinardan qué acciones se podran realizar sobre el mismo.

Seleccionando un documento en el listado de documentos del tramite, pulsando sobre
el nombre del documento, se accedera a la pantalla de visualizacidon de la informacion
propia del mismo, donde también apareceran las distintas acciones que se podran
realizar sobre él.
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Independientemente del tipo de documento, se podra:
« Editar fichero: boton que abrird el documento para su consulta / modificacién.

« Sustituir documento: igual que en su generacién, se podra sustituir el fichero por
otro generado Desde Plantilla o importado a través de Anexar fichero.

« Borrar documento: se borrara tanto el documento fisico como su informacion
asociada.

« Volver al listado de documentos: botén para volver a la pantalla del tramite
donde se muestra la lista de documentos del mismo.

También se podran modificar algunos datos como por ejemplo las observaciones del
documento, su fecha de aprobacidn, etc.

Expediente Datos especificos Participantes (@ Ayuda

Guardar Terminar Tramite Eliminar Tramite Delegar Devolver
Tramite/Documento

TRAMITE: Comunicacién de apertura Iniciade: 23/11/2009

Departamento Responsable: TRAMITACION

Tramitador Responsable: tramitador

Observaciones: | |

Fecha Inicio Plazo: Plazo: uds. Plazo: Fecha Alarma:
i O R
DOCUMENTO: Comunicacidn de apertura Volver al listado de documentos

Sustituir documento: Desde Plantilla Anexar Fichero Escanear Documento Desde Repositorio
Editar Fichero

Descripcion: [Comunicacién de apertura

Fecha Aprobacién: ==
Tipo Notificacién:
Estado Notificacién: Fecha Estado Notificacién: | |
Eirmar

Fecha Estado Firma: Estado Firma:

Reaistrar Salida
Tipo de Registro:
NO de Registro: 1 4% Fecha de Registro: |
Origen: ‘ | Destino: | |q

Borrar documento
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Figura 84 - Informacion del documento, para un documento de SALIDA

Dentro del contexto de la informacion del documento, encontraremos las siguientes
acciones en funcién del ‘tipo de registro’ indicado, y el estado del documento:

Para documentos de SALIDA o sin tipo de registro:

« Firmar: se podran firmar tanto documentos con tipo de registro ‘de salida’ como
sin valor. Para firmar digitalmente un documento, se podra firmar directamente,
seleccionando un certificado de firma digital, o iniciar un circuito de firma. Si se
firma a través de circuito de firma (seleccionado entre los definidos en el Catalogo
de Procedimientos) y el port@firmas utilizado es el que estd incluido en la
plataforma el documento le aparecera en la bandeja del tramitador a los firmantes

designados.
Propiedades del proceso de firma # Aceptar A Cerrar
Asunto: |
Fecha de Inicio: |:|:"
Fecha de Expiracion: |:|:'
Nivel de Importancia: Madiz -
Contenido: :

Figura 85 - Informacion. Port@firmas externo

En caso contrario el usuario ademas de seleccionar el circuito de firma a utilizar
debera indicar la siguiente informacion:

Una vez pulse el enlace aceptar, el documento se envia al port@firmas utilizado y
se muestra un nuevo enlace ‘Consulta Estado’ para poder comprobar a lo largo del
proceso de firma en qué estado se encuentra la firma del documento.

En ambos casos El documento pasara a estado ‘Firmado’ o ‘Pendiente de circuito
de firma’, respectivamente.
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@ Un documento firmado no podra ser modificado ni sustituido, y si ya se ha
iniciado la notificacién tampoco podra ser borrado.

+ Detalle de la firma: Se podra consultar el detalle de la firma, una vez realizada,
tal como se muestra en la siguiente figura:

Detalle de la firma del documento ¥ cancelar
1 registro encontrado
Descripcion FFCHE Integridad Autor
Firma
C=ES,O0=FNMT,OU=FNMT Clase 2 CA,0U=702004784,CN=NON ARECES
Firmada 19/11/2009 Ok C=ES,O=FNMT,OU=FNMT Clase U 3 g8 M= ABR.E ARECE

FERMNANDEZ ALMUDEMA - MIF 09383126T

Exportar at m C5V ﬂ Exccel ﬁ XML ﬂ PDF

Figura 86 — Detalle de la firma del documento.

La columna integridad informa de la validez de la firma, si se hubiese alterado la
firma o el documento que se ha firmado el valor de la columna integridad seria
“Desconocida”.

Para documentos de SALIDA:

+ Registrar Salida: la aplicacidn realizara un Registro de Salida.

@ Para poder registrar de salida, el usuario conectado debe estar dado de alta
como usuario de registro, y tener al menos asociada una oficina de registro.

Antes de realizar el registro de salida, se debe indicar el destino del apunte:
inicialmente se cargara como destino el interesado principal del expediente, pero se
podrd modificar por otro de los participantes del expediente a través del icono Lupa
asociado

Una vez que el registro de salida se haya realizado con éxito, se informara de los
datos del registro.
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Si el documento es de tipo .doc, el documento se podra sellar posteriormente con el
sello del registro del organismo.

Registrar documento de salida X cerrar

Registro de Salida creado:

N0 Registro: 2003900100000070

Fecha Registro: 18/11/2009 10:21:36

Usuario: TRAMITADOR.

Destinatarios: ALMUDENA ARECES FERMAMDEZ

Oficina Registro: OFICINA DE REGISTROL

Fecha Registro: i8/11/z009

Unidad Adm. Origan: SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADAND

Unidad Adm. Destino:

Tipo de Asunto:

Resumen:

Figura 87 - Informacion registro de salida.

e Sellar documento: para incorporar al documento de tipo .doc la imagen del sello
de registro de salida. Este sello no se guardarda en el documento, por lo que se
podrad generar tantas veces como se necesite. Un ejemplo de sello es el que se
muestra a continuacion.

HOERE DE CREALTACIN
REGHTRIDE :ALDA
UERO: 2008202000001
F=2HA JOC2008

Figura 88 - Sello de un documento de SALIDA

+ Buscar N° de Registro: se debera introducir el nUmero de registro de salida del
gue se quiere recuperar la informacion y pulsar sobre el icono lupa.
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Registrar Salida

Tipo de Registro: SALIDA
N2 de Registro: I:l Cl;* Facha de Registro: I:l

Origen: Decting: |JU.-.N GOMEZ LOPEZ |Q
¥ Aceptar # cancelar
Registro de Salida encontrado:
N Registro: 200900100000070
Fecha Registro: 18/11/2009 10:21:36
Usuario: TRAMITADOR
Destinatarios: ALMUDENA ARECES FERNANDEZ
Oficina Registro: OFICINA DE REGISTROL
Fecha Registro: 18/11/2009
Unidad Adm. Origen: SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADANO

Unidad Adm. Destino:
Tipo de Asunto:

Resumen:

Figura 89 - Informacion de registro, para un documento de SALIDA

« Iniciar notificacidén: se podra iniciar una notificacién telematica para aquellos
documentos de salida que hayan sido registrados, y cuyo tipo de notificacidon sea
telematica. Se generard una peticion al sistema publicador para que inicie una
notificacion telematica al interesado principal del expediente. Dicho sistema
actualizara automaticamente el estado y la fecha de estado de la notificacion
telematica.

@ Cuando el tipo de notificacion sea postal, se podra indicar de manera manual
tanto el estado como la fecha de estado de la notificacion.

Estado Notificacion: | | Q@, b 4 Facha Estadao Notificacidn: :I&
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Para documentos de ENTRADA:

+ Buscar N° de Registro: se debera introducir el nimero de registro de entrada y
pinchar sobre el icono lupa para recuperar la Fecha de Registro y el Interesado
Principal para asignarsela al documento.

N? de Registro: | | Qﬁ Fecha de Registro: I:l

¥ Aceptar # cancelar

Registro de Entrada encontrado:

N® Registro: 200999500000001

Fecha Trabajo: 20/11/2009

Usuario: REGISTRO_TELEMATICO

Remitente: 05261042E JUAN GOMEZ LOPEZ

Oficina Registro: OFICINA DE REGISTRO TELEMATICO

Fecha Registro: 20/11/200% 12:10:22

Unidad Adm. Origen:

Unidad Adm. Destino: SERVICIO DE RELACIONES COM EL CIUDADANG

Tipo de Asunto: SOLICITUD DE RECLAMACION, QUEJA ¥ SUGERENCIAS
Resumen:

Figura 90 - Informacion del registro, para un documento de ENTRADA

5.1.3 Configuracion de editores

En el contexto de un tramite se pueden editar los documentos generados en el mismo.
La forma en que se abren dichos documentos dependerd de su formato: AL SIGM
soporta por defecto la generaciéon de documentos a partir de plantillas .DOC, y .ODT
(OpenDocument) en caso de que se habilite dicho formato, en el Catdlogo de
Procedimientos, a través de la variable de sistema USE_ODT_TEMPLATES.

La edicién de los documentos generados sequira la siguiente casuistica:

+ Si el soporte a formatos ODT estd deshabilitado, y se estd usando como
navegador Internet Explorer y se encuentra instalado Microsoft Word en el
equipo cliente, automaticamente para la edicion de los documentos sera
lanzado Microsoft Word.

« Si el soporte a formatos ODT esta habilitado; o si por el contrario esta
deshabilitado, pero se detecta que no se encuentra instalado en el equipo la

AL SIGM v3 - Manual de Usuario Gestidon de Expedientes 69



Soluciones

aplicacion Microsoft Word o bien el navegador utilizado no es Internet Explorer,
aparecerda en el menlu de la Gestion de Expedientes el enlace 'Configurar
Editores' donde se debera indicar la extension del documento y la aplicacién a
usar para la edicién del mismo. Hay que tener en cuenta que esa aplicacion
debe tener soporte a WebDAV.

Para los documentos anexados de formatos diferentes a los indicados, el
comportamiento para su visualizacion (su edicidon no sera posible) lo determinara el
navegador con el que se esta ejecutando la aplicacion.
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6 Informes

Si mediante el catalogo de procedimientos se ha creado algun informe de caracter
genérico siempre estara visible cuando estemos trabajando con un procedimiento,
fase o tramite. En caso contrario sélo se visualizara cuando el procedimiento, la fase
o el tramite tengan asociado algun informe de manera especifica.

Al pulsar sobre el boton se muestran los informes disponibles, tanto los especificos
como los genéricos.

INFORMES X cerrar
2 registros encontrades
Nombre + Descripcién S
ﬂ Etiguetz Informe Etiquetas 4x2
ﬁ Ficha Expediente Informe Ficha Expediente

Exportar 2:  42] CSV 3] Excel £3] L 4] roF

Figura 91 - Listado de informes disponibles

Para generar el informe se seleccionara su nombre en el listado: tras su generacion
se muestra el documento en formato pdf.
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Ficha del expediente

Asunto Procedimiento Administrativo Basico
F. Apertura 12/02/09 0:00
F. Cierre 25/02/09 0:00
Municipio Oviedo
Localizacion San Esteban de las Cruces(Asturias)
Poblacién Oviedo
Titular
Mombre Rall Fuente
N® Doc

Listado de Participantes

N°® Doc Nombre Localidad E-mail TIfn Fijo TIfn Mowil
Juan Cviedo
Pedro Lopez Oviedo pedro@servidor.com
Page 1of 1

Figura 92 - Ejemplo de informe generado.

Existe un tipo de informe, como por ejemplo las etiquetas, para los que se define un
area de impresiéon, en formato de filas y columnas. Al generar el informe, se pedira
que se seleccione la posicion de la hoja en la que se va a generar el informe.

Seleccionar posicion W Aceptar X cerrar

O

C
O

o
O

O
O

Figura 93 - Seleccion posicion a imprimir.
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7 Estado del expediente

A través de esta opcidon podemos ver, mediante el disefiador grafico de la herramienta,
el estado en el que se encuentra el expediente actual.

5

Inicio

Acciones

Nuevo Documento
Nuevo tramite
Avanzar Fase
Estado Expediente
Informes

TAAD

Historial

Figura 94 - Estado del expediente

Sancionador caza Realizado ERISIESH Pendiente Simprimir @avuda

y W [t

Fase Inicio v
e ) gy

Figura 95 - Estado de un expediente en el momento de su creacion

En la parte superior del disefiador hay una leyenda con el significado de lo que
representa cada uno de los colores.

. : Representa la fase o fases sobre las que se pueden realizar operaciones.
Cabe destacar que en las bifurcaciones de los flujos podemos tener tantas fases en
curso como bifurcaciones existan. Por ejemplo, teniendo en cuenta el estado del
expediente en Fase Inicio, cuando avancemos dicha fase pasaran a estar en curso
la Fase Instruccién y la Fase Envio a la vez.

Realizad .
: Representa la fase o fases que ya se han realizado.
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P endientcl Representa la fase o fases que aun estan pendientes de realizarse.

Al iniciar un expediente, siempre se identificara como fase en curso la fase inicial
definida en el catadlogo de procedimientos, ya que sdlo puede existir una fase inicial en
un procedimiento.

Las acciones que se reflejan en el diseflador para el tramitador son:

7.1

Estado de las fases: Realizada, En Curso, Pendiente.

Tramites realizados/inicializados en cada una de las fases.

Estado de los tramites en cada una de las fases: Realizado, En curso y
Pendiente.

Informacién sobre cada una de las instancias de los tramites creados asociados
en cada una de las fases.

Consulta de condiciones asociadas a los flujos, en el caso de que existieran.

Fases

A lo largo del proceso de tramitacion de un expediente, se irdan afiadiendo trédmites a
las fases. Esto se refleja con el icono # en la fase: al pulsar sobre este icono se
mostraran los tramites que el usuario ha generado.
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Sancionador caza Realizado ERIGGESE Pendiente 2  Dawda
Imprimir
Fase Instruccién
Y
= Adwmisién 3 trimite Foerormmasan] -
— P [Fase Terminacidn |7>|Fase Archival
= Informe técnico > _ ? ]

Fase Envio

Figura 96 - Estado expediente. Fases.

Cuando se avanza una fase, para lo que necesariamente todos sus tramites tendran
gue haberse terminado, el estado de la fase pasara a “Realizado” y la o las siguientes
fases a ésta pasaran a estar en curso. Como se puede observar en la figura anterior,
desde la Fase Inicio hay una bifurcacién a dos fases: ambas pasaran a estar en curso.

7.2 Tramites

Los tramites asociados a una fase pueden encontrarse en estado “Abierto” o “Cerrado”.
Ademas, a una misma fase podremos asociar varias veces el mismo tramite, es decir,
tendremos varias instancias del tramite.

Al pulsar el icono #l, sélo se mostrara una vez el nombre de los tramites asociados,
independientemente de que haya una Unica instancia o varias. Si todas las instancias
de ese tramite estdn cerradas se representard mediante el icono & y si al contrario,

3l

existe alguna instancia que aun no esté cerrada se representard mediante el icono .

Cuando un tramite tenga asociado un subproceso, los iconos cambian por Ta# si estan
g
todas las instancias cerradas y Tak g hay alguna abierta.
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$ancionador caza Realizado ERISIESS Fendiente g
Imprinir

|=| Fase Instruccién

) ) Alegaciones
23 Doc adicional

—IFase Inicio
= Admisién a trimite

= Informe técnico |

= Fase Envio
7} Fal Tramite Complejo 7’ o .

Figura 97 - Estado expediente. Tramites.

\ ayuda

Para poder acceder a la informaciéon que nos indica cuantas instancias tenemos de
cada tramite y en qué estado se encuentra cada una de ellas, se pulsaran sobre los
iconos mencionados anteriormente que representan el estado del tramite, lo que

mostrara el siguiente didlogo.

Fase Envio > Tramite Complejo

Instancias existentes

Instancia Fecha Creacion Estado
1 FTOT 2005 10:06 Shierto
2 I O0F200210:09 Cerrado

Figura 98 - Estado expediente. Tramites.

En el listado de las instancias se informa de la fecha de creacién de cada una de ellas y
del estado en el que se encuentran. Si estamos consultando las instancias de un
tramite asociado a un subproceso, la columna estado serd un enlace que permitira

visualizar el flujo del subproceso y su estado.

Por ejemplo, pulsado sobre el estado “Abierto” de la instancia 1, se mostraria:
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ERERIEEEE Realizado ERIEMIEE Pendiente Volver 5

IA(tividad lI |

> Actividad2

Figura 99 - Estado subproceso asociado al tramite complejo.

7.3 Flujos

Un flujo tiene definido el evento Iniciar, y como todo evento se le pueden asociar
reglas o condiciones. Las reglas pueden ser de tipo Java o SQL. Un flujo puede tener o
no condiciones asociadas. En el caso de que tenga al menos una se representara

P

L]
mediante el icono \I) sobre el flujo para el que esta asociada. Para visualizar una
condicidn existen dos maneras:

P
 Doble clic sobre el icono \I) .

« Botdén derecho sobre el icono 'h". Aparecerd un mend emergente y
seleccionaremos “Condicién”. A continuacion, se mostrara un dialogo con la lista
de condiciones asociada al flujo seleccionado.

Listado condiciones

Nombre Condicion Tipo Condicién
.} AsignarTipoRegistro JaVA
[} DocskectificationTagRule 1AV A
O Verificacion fechas SoL

Figura 100 - Listado de condiciones asociadas a un flujo.

En el listado se informa del tipo de las condiciones: en el caso que sea SQL, se puede
consultar la condicion mediante el enlace asociado al nombre.
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Una condicién SQL puede tener varias condiciones “simples” concatenadas entre si
mediante operadores ldgicos. En el siguiente ejemplo, tenemos dos condiciones
simples concatenadas mediante el operador légico "AND":

» Expediente.fapertura <= Expediente.fcierre
« Documento.ffirma >= Documento.fnotificacion

Si visualizamos la condicion:

@ ayuda
Condicién
Volver
iNombre Condicidn : [Verificacion fechas
Detalle Condicion
¥/0 { Operandol Operador Operando2 Operando3 b]
O == v
[feperwra  ¥] feizms &
- 5 [

Figura 101 - Informacion de la condicion
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8 Historial

Inicio

Acciones

Nuevo Documento
Nuevo tramite
Avanzar Fase
Estado Expediente

Informes

EEEE R IR

Historial

Figura 102 - Historial del expediente

I

A través de esta opcidn, podemos consultar el historial de hitos de tramitacion del
expediente: para cada uno, se mostrara su estado, fecha de realizacién, y autor.

Historial de Tramitacién

3 registros encontrados

N9 Expediente Fase Tramite
B exp2008/000027
EXP2003/000027 B roce Inicio

Fase Inicio
@' Fase I[nstruccion

Fase Instruccicn ﬁ‘: Emisién informe

Exportar =: 4] CSV | 3| Excel | 3] xmL | 4] POF

Hito
Iniciado
Iniciada
Finalizada
Iniciada

Iniciade

Fecha
14/04/2009
14/04/2009

Z0/04/2008
20/04/2009

13/06/2003

Autor Descripcion

TRAMITACION
TRAMITACION
tramitador
tramitador

luismimg

Figura 103 - Historial de tramitacion
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