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1 Bienvenid@

Bienvenid@ al manual de usuario de MOAD - Tramita. Esta herramienta consiste en un portal
para el empleado publico orientado a la gestién de tareas pendientes de una forma rapida y
sencilla de todo el trabajo pendiente existente en cada momento.

Mediante esta herramienta, todo usuario podra tener a su alcance la informacion necesaria
para la realizacion de todas las acciones necesarias en la tramitacion de todos sus
expedientes.

1.1 Autenticacion

La pantalla de autenticacion en la aplicacion permite el acceso mediante usuario y contrasena
y certificado:

-Certificado:Para acceder bastara con indicar el certificado asociado y pulsar sobre el

boton Acceder.
-Usuario/contrasefna:Para acceder bastara con indicar el usuario y contrasefia
deseado y pulsar sobre el boton Acceder .

Acceso con certificado digital Acceso con usuario y contrasefa

® Para acceder con certificado digital pulse el botén. @ Ingrese sus credenciales y pulse sobre el botén Acceder:

Usuario

Contrasefia

;Ha olvidado la contrasefia?

Ademas, se permite reestablecer la contrasefia mediante el boton ¢Ha olvidado la contraseiia?

O
moad |

Restablecer contrasena
0 Introduzca su usuario

Usuario

Restablecer contrasena

Volver
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1.2 Seleccionar puesto trabajo

Tras autenticar puede que la aplicacion muestre un didlogo en el que el usuario tenga que
escoger su puesto de trabajo.

Seleccién puesto de trabajo

@ Debe seleccionar el puesto de trabajo con el que desea trabajar en el sistema:

& TECNICO (San Bartolomé de la Torre)

& TESORERO (Rociana del Condado)

Existen 2 posibles casos:
e El usuario solo tiene un puesto de trabajo en un organismo por lo que accede directamente.

e El usuario tiene mas de un puesto de trabajo o pertenece a mas de un organismo por lo que

1 3 Confi g'uré cién’" ave puesto de trabajo accede.

Para acceder a la configuracion del usuario sobre la bandeja de expedientes, deberemos entrar
en el apartado configuracion situado en la esquina superior derecha:

#~ Configuracion [ Salir

/O (GUADALTEL) & Cambiar

De esta forma se abrirda un menu lateral, sobre el que podremos configurar la bandeja de
expedientes

#f | Configuracion

Cambiar la configuracion del usuario

t

Eandeja expedientes

Tras esta selecion se abrira una pantalla con toda la informacién configurable de la bandeja de
expedientes:
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%= Configurar las columnas visibles de la bandeja de expedientes (Minimo una y maximo seis) (Para que surjan efecto los cambios hay que salir de MOAD-
Tramita)

] Nombre - Descripcion -
& Namero Namero del expediente
=4 Titulo Titulo del expediente
4 Fase Fase en la que se encuentra actualmente el expediente
= Solicitante Solicitante del expediente
=4 Datos registro Datos de registro del expediente
4 Organismo asignado Organismo asignado al expediente
o Observaciones Observaciones
a Fecha alta Fecha de alta del expediente
] Usuario asignado Usuario asignado
a Identificador Solicitante Identificador del solicitante del expediente

Mediante los distintos check de cada fila, podemos configurar la visibilidad en la bandeja de
expedientes de los siguientes campos:

- Namero: Numero del expediente

-Titulo: Titulo del expediente

- Fase: Fase en la que se encuentra actualmente el expediente

- Solicitante: Solicitante del expediente

- Datos registro: Datos de registro del expediente

- Organismo asignado: Organismo asignado al expediente

- Observaciones: Observaciones

- Fecha alta: Fecha de alta del expediente

- Usuario asignado: Usuario asignado

- Identificador Solicitante: Identificador del solicitante del expediente

*NOTA: La configuracion de la bandeja de expedientes se realizara del usuario en
2 Bandeja de Expedientes

La bandeja de expedientes consiste en el listado sobre los todos los expedientes sobre los que
se tiene visibilidad segun los perfiles y el puesto de trabajo del usuario. En cada expediente
aparece, por defecto, el namero, titulo del expediente, fase en la que se encuentra,
solicitantes, n° de registro y fecha de registro y organismo asignado, asi como un botén
para tramitar el mismo. Para acceder a los Detalles del expediente es necesario pulsar sobre el
numero del expediente disponible en la primera columna. Junto a cada expediente en la
columna derecha aparece un botén Tramitar el cual permite acceder directamente al asistente
de tramitacion del expediente (ver apartado Tramitacion).
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O Se ha limitado el resultado de la bandeja de expedientes ya gue el total de expedientes supera el maximo establecido. Puede hacer uso de la bisqueda avanzada para indicar unos filtros mas

especificos.

[m]

mero

2019/AQS_01/MGUADA...
2019/AMM_01/MGUAD...

2019/PES_01/MGUADA...
2018/PES_01/MGUADA....
2019/PES_01/MGUADA...
2019/PES_01/MGUADA...
2019/PES_OL/MGUADA...
2019/TVD_01/MGUADA...
2018/PES_01/MGUADA...
2019/PES_02/MGUADA...
2019/PES_01/MGUADA...
2019/CAR_01/MGUADA...
2019/PES_01/MGUADA...
2019/PES_01/MGUADA...

0O 00 R OO OO0 ROOCO QO

2019/PES_01/MGUADA...

Titulo Fase Solicitante Datos registro

Prueba mdm

Prueba mdm 12 Inicio presencial Lorenzo Gonsalve Garcia

PES Inicio presencial Rafael Del Rio Franco

Prueba de notificaciones... Inicio presencial Diego Bellido Moreno

Expediente de prueba  Revision de la document... Guadaltel

PES Inicio presencial Rafael Del Rio Franco

Prueba plazos Inicio presencial Diego Bellido Moreno

Prueba Inicio presencial Daniel Arroyo Dominguez
pes Inicio presencial Rafael Del Rio Franco
Expediente de prueba Presentacion presencial Guadaltel
Expediente de prueba Inicio presencial Guadaltel

Prueba D Inicio presencial Daniel Arroyo Dominguez

Prueba de notificaciones... Inicio presencial Diego Bellido Moreno

Pruebas Inicio presencial Cristian Garcia Mesa

Pruebas Revisién de la document... Lope Javier (ciudadana)...

23456 |7 MW

Pag. 1de7

15 -

Estudio valoracién queja... Moises Antonio Duran M... 0142429076 - 01/10/20.

1047403541 - 01/10/20...

2019000473 - 01/10/20...

. Organismos asign

Guadaltel (01/10/2019 1

Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1..
Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1...
Guadaltel (01/10/2019 1...

Guadaltel (01/10/2019 1..

Guadaltel (01/10/2019 ...

Guadaltel (01/10/2019 1...

Guadaltel (01/10/2019 1...

R = Tramitacion

Guadaltel (01/10/2019 1...

& Tramitacitn

& Tramitacion

& Tramitacion
& Tramitacitn
& Tramitacion

E§ Tramitacian

& Tramitacion
& Tramitacion
& Tramitacitn
& Tramitacion
E§ Tramitacian
& Tramitacion

& Tramitacion

& Tramitacitn

Por otra parte, existen otras columnas disponibles, configurables por el usuario en
Configuracion. Estas columnas son las Observaciones del expediente, Fecha de alta,
Usuarios asignados e Identificador de los interesados.

O se ha limitado el resultado de la bandeja de expedientes ya que el total de expedientes supera el méximo establecido. Puede hacer uso de la biisqueda avanzada para indicar unos filtros mas especificos.

(m]

Niamero
Ba
Ba

EZa
Za

D|O|(O|0|OOfENDO | O(O0|D0|O0(0|0|0

2019/PES_01/MGUADALTEL/005..
2019/PCV_02/MGUADALTEL/00O..
2019/AQS_01/MGUADALTEL/000...
2019/AMM_01/MGUADALTEL/000...
2019/PES_01/MGUADALTEL/005..
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...
2019/TVD_01/MGUADALTEL/0QO...
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...
2019/PES_02/MGUADALTEL/000...
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...
2019/CAR_01/MGUADALTEL/000...
2019/PES_01/MGUADALTEL/00S...

Observaciones Fecha alta Usuario asignado

Prueba de notificaciones rechazad.. 01/10/2019 16:26:59
01/10/2019 16:24:25
Prueba mdm 01/10/2019 16:17:34
Prueba mdm no reglado traslado .. 01/10/2019 16:14:26
PES 01/10/2019 15:53:51
Prueba de notificaciones con rech... 01/10/2019 14:49:41

Observaciones de prueba 01/10/2019 13:56:34 Juan Luis Abad Cecilia

PES 01/10/2019 13:55:05
Prueba plazos 01/10/2019 13:53:29
01/10/2019 13:52:49
pes 01/10/2019 13:43:41
Observaciones de prueba 01/10/2019 13:01:14
Observaciones de prueba ahora. 01/10/2019 13:00:06
01/10/2019 12:05:38

Prueba de notificaciones rechazad... 01/10/2019 11:41:30

234567»

Diego Bellido Moreno, Diego Bellid...

lij

Pag. 1de 7

48856666C

77327144V
31729413Q
45654728G
30233322Y
28824133G,48856666C
Ad14
30233322Y
48856666C
48924897X
30233322Y
Ad14
Ad14
48924897X
48856666C

n

E§ Tramitacion
E§ Tramitacion

& Tramitacion

& Tramitacion
& Tramitacion
& Tramitacion
& Tramitacion
& Tramitacion

& Tramitacion

BB @H

Ademas, desde la bandeja de expedientes se pueden realizar varias acciones por lote. Para
ello, sera necesario seleccionar distintos expedientes mediante el check de la izquierda. Esto
permitira poder acceder a las distintas funcionalidades por lote.

Asignar a usuario

Asignar organismo
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e Asignar a usuario: permite asignar los expedientes seleccionados a los distintos usuarios
seleccionados.

Asignacion de usuarios al expediente m x
= Usuario ] Organismo ]
[m] ALVARO MANZANO RUEDA GUADALTEL
[m] APrueba APrueba APrueba GUADALTEL
[m] Cristian Garcia GUADALTEL
[m] Cristian Rueda Aguilar URBANISMO
] Cristian Rueda Aguilar SECRETARIA
[m] Cristian Rueda Aguilar GUADALTEL
[m] Cristian Rueda Aguilar CULTURA
m] DANIEL ARROYO DOMINGUEZ GUADALTEL

2 3 4 5 »

e Asignar organismo: permite asignar los expedientes seleccionados al organismo
seleccionado. Esta accion afiade el organismo como asignado, no lo sustituye.

Asignacion de organismo a expedientes x

Organismo asignado £  GUADALTEL -

- Aceptar
2.1 Filtros rapidos

Para facilitar las busquedas de los expedientes se encuentra una serie de filtros que aparecen
en la parte izquierda de las bandejas. Pulsando sobre alguna de las opciones posibles de cada
filtro se realizara una busqueda en la bandeja mostrando solo los registros que cumplan con el
criterio marcado.
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Buscar m Namero Titulo Solicitante * Datos registro ¥ Organismo asignado %
B 2019/ALT_01/000004 PRUEBA Inicio presencial Rafael Del Rio Franco - Guadaltel
T Expedientes v B 201%ALT_01/000003 PRUEBA Inicio presencial Rafael Del Rio Franco - Guadaltel
A Sin archivar 0 Ny
_ Pag. 1de 1 15 j

T Procedimiento v

M Alta en padron (ALT_01)

Y Estado v

W Presentacion

T Visibilidad v

M Asignado

® Limpiar filtros

%= Busqueda avanzada

En esta imagen se puede observar que en el momento de aplicar un filtro la opcion
seleccionada se le anade a la izquierda un icono con forma de marcador.

Los distintos filtros que aparecen en las bandejas puede combinarse como se desee, en la
siguiente imagen se puede comprobar como se ha realizado una busqueda de expedientes sin
reservar, con estado incorporacion y visibilidad asignado:

Buscar m Numero s Titule s Solicitante s Datos registro  # Organismo asignado ¥
J  201%AQS_0LOD00Z6  Presentacion telematic... Incorporacion de docu... Lope Javier Hidalgo G... 0060791526 - 3L/0L/20 Guadaltel
T Expedientes O
n Pag. 1del 15 j [ [A &
W Sin reservar

Y Procedimiento v

Avisos, quejas y sugerencias

Y Estado v

M Incorporacion

T Visibilidad v

M Asignado

® Limpiar filtros

%= Busqueda avanzada

Volviendo a pulsar sobre un filtro, este quedara desmarcado y la aplicacion dejara de aplicarlo.

Junto a los filtros rapidos, aparece en la bandeja un cuadro de busqueda rapida, este cuadro
realizara una busqueda del texto introducido entre los datos de las tareas y expedientes de la
bandeja. En la siguiente imagen vemos un ejemplo de busqueda realizada con la palabra
"PES"
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Y Expedientes

Reservados
Sin archivar

Sin reservar

Y Procedimiento v
Y Estado v

T Visibilidad

Asignado

Creador

Bwwd0000w040wm®@

Derivado
Principal

Responsable

Numero + Titulo * Fase + Solicitante * Datos registro

2019/PES_01/004537  Presentacion telemati Revisién de la docum Escuela De Tenis Ser 2019000003 -

2019/PES_01/004596 Prueba Cristian Garcia Inicio presencial
2019/PES_01/004535 PES Inicio presencial Rafael Del Rio Franco
2019/PES_0L/004594 PES Inicio presencial Rafael Del Rio Franco

2019/PES_01/004593  Presentacion telemati Revision de la docum Juan Luis Abad Cecilia 1667025475

2019/PES_OL/MGUA. Presentacion telemati Estudio valoracién soli Rafael Del Rio Franco 1391713409
2019/PES_0L/004589 Prueba decreta Inicio presencial

2019/PES_OL/MGUA. Presentacion telemati Estudio valoracion soli Rafael Del Rio Franco 0951820130
2019/PES_01/004586  Presentacion telemati Revisién de la docum Rafael Del Rio Franco 1243022106

2019/PES_OUMGUA... Presentacion telemati... Revision de la docum... Rafael Del Rio Franco 1429123875
2019/PES_01/004584  Presentacion telemati Revision de la docum Rafael Del Rio Franco 0915397103
2019/PES_01/004583  Presentacion telemati Revisién de la docum Rafael Del Rio Franco 0204357427
2019/PES_0L/004572 PRUEBA Inicio presencial
2019/PES_01/004571 prueba Inicio presencial
2019/PES_01/004570 PRUEBA EXP Inicio presencial

nz 34 ||W  Paglded 15j

08/02/2.

- 28/01/2.

- 24/01/2.

- 17ow2.

- 1702,

- 17/0L2..

- 17012,

- 1702,

%+ Organismo asignado +

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

Guadaltel

B Tramitacion

El Tramitacion

El Tramitacion

B Tramitacion

El Tramitacion

El Tramitacion

B Tramitacion

El Tramitacion

B Tramitacion

El Tramitacion

El Tramitacion

B Tramitacion

El Tramitacion

El Tramitacion

B Tramitacion

[
=
&

Al igual que pueden combinar tantos filtros como se desee como se ha indicado anteriormente,

la busqueda rapida también se puede combinar con los filtros rapidos

Por ultimo, en la parte inferior de los filtros rapidos, se puede observar un botén Limpiar filtros,
este botdn deseleccionara todos los filtros que se estén aplicando en ese momento, y ademas,
borrara la palabra que se haya introducido en el cuadro de busqueda rapida, de esta forma,
volvera a aparecer la bandeja de tareas completa:

El

Y Expedientes v E]

A Sin archivar

Y Procedimiento

M Alta en padron (ALT_01)

Y Estado v

M Presentacion

T Visibilidad v

M Asignado

% Limpiar filtros

Usqueda avanzada

% Limpiar filtros

Numero £ Titulo £ Fase £ Solicitante - Datos registro
2019/ALT_01/000004 PRUEBA Inicio presencial Rafael Del Rio Franco
2019/ALT_01/000003 PRUEBA Inicio presencial Rafael Del Rio Franco

Pag. 1de 1 15 j

% Organismo asignado %

Guadaltel

Guadaltel
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2.2 Busqueda avanzada

Junto a los filtros rapidos que se describen en el apartado Filtros rapidos de este manual,
encontramos en el menu izquierdo de la pantalla un botén Busqueda avanzada:

Si se pulsa sobre el botdbn se mostrara un cuadro de didlogo con los diferentes filtros
avanzados por los que se puede realizar una busqueda de expedientes. Estos filtros podran
consistir en texto libre (no hace distincion entre mayusculas y minusculas), desplegables de
opciones, desplegables multiseleccion o fechas:

Busqueda avanzada

Ntmero

S
&

Version proc.

Organismo

Estado

Fase

Niimero registro

>
B

Solicitante | Aa

Observaciones

S
&

Cerrados

Importantes

Titulo | Aa

- Fechaasignacion | £8

- Fechadealta = 8

- Fechade ciere 5

Fecharegisto | £8

Identificador Solicitante

S
&

Usuario asignado

- No leidos

- Caducidad

e Como ejemplo, vamos a realizar una busqueda de expedientes cuya usuario asignado sea el
elegido del desplegable. Una vez rellenos todos los filtros que queramos realizar, pulsaremos

sobre el botén Buscar:

Busqueda avanzada

Numero

S
B

Version proc.

Organismo

Estado

Fase

S
B

Nimero registro

Solicitante

Observaciones

>
&

Cemados

Importantes

Titulo | Aa

- Fechaasignacion |

- Fechadealta 8

v Fecha de ciere £

Fecharegistro £

Identificador Solicitante

S
B

Usuario asignado

- No leidos

- caducidad

Cristian Garcia Mesa

Como podemos ver en la siguiente imagen, la busqueda descrita nos ha devuelto un unico
expediente que cumple todos los filtros aplicados.

Por otra parte, en la parte inferior del menu izquierdo, ha aparecido un nuevo cuadro donde se
muestran los otros filtros que no coinciden con los filtros rapidos, y que se estan aplicando en

la busqueda actual.
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MOAD-Tramita e

# | Expedrntes
Solicitante Niimero registro Fecha registro
29102015 09:53:37

Numero

Buscar.
=] 2015/LAP_01/000004 Revision de la documentacién Antonio Aljaraz Alejo 0935916335

Y Expedientes

I
a

Pag. 1 de 1 15 j

Y Procedimiento v

W Licencia de apertura (LAP_01) [l

¥ Estado v
Y Visibilidad v

W Otros filtros v

WFase: Revision de la documentacion
Wsolicitante: Antonio afaraz alejo
 Limpar fitros
<= Blisqueda avanzada

Unidn Europea s
= ) - A
niida = & Expedientes [ ‘nn R b

ndalucia
semueve con Europa

En la imagen anterior se puede observar que junto a cada campo seleccionado en la busqueda
avanzada aparece un botdén Eliminar, al pulsar sobre este boton se volvera a ejecutar la
busqueda quitando de ésta el criterio eliminado. En la siguiente imagen se puede observar
como seria la busqueda eliminando el criterio Solicitante: "Antonio Aljaraz Alejo”.

& DEMO @ Salir

MOAD-Tramita O e e

# | Expedentes
Buscar. m Numero Solicitante Nimero registro Fecha registro
=] 2015/LAP_01/000005 Revision de la documentacion Juan Perez Perez 1059792363 29/10/2015 09:56:43
¥ Expedientes v =] 2015/LAP_01/000004 Revision de la documertacion Antorio Ajaraz Al 0935016335 20/10/2015 08:53:37
D
Y Procedimiento v Pag.1de1 " j @

W Licencia de apertura (LAP_01) B

Y Estado

Y Visibilidad

W Otros filtros v

WFase: Revision de la documentacién

x Limpiar fitros

= Blsqueda avanzada
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2.3 Detalles del expediente

Para acceder al detalle de un expediente se debera pulsar sobre el numero del expediente
deseado:

2015/CVE_01/000001
2015/CDD_01/000002
2015/5CT_01/000002

De esta forma se abrird una pantalla con toda la informacién de la tramitacién del expediente
marcado:

£ Datos del expediente [ riome

Namero 201%/PES_01/MGUADALTEL/004591 Titulo Presentacion telematica: n® registro 13. Observaciones RAFAEL DEL RIO FRANCO
Procedimiento  Presentacion de escritos Versién proc. Presentacion de escritos (PES_01) Fase (Estado) Estudio valoracion solicitud (Instruccion)
Fechade alta 24/01/2019 10:54:32 Interesados  Rafael Del Rio Franco Namero registro 1391719409

Fecha registro  24/01/2019 10:54:32

Q, Resumen expediente Detalle expediente E= Documentacion = Tramitacion

¥ Historia del expediente

Fase (Estado) Fecha entrada Fecha salida Usuario Acciones
Inicio telematico (Presentacion) 24012019 10:53:21 24/01/2019 10:54:32 Ciudadano# Oficina Virtual
Revision de la documentacion (Revision d... 24/01/2019 10:54:32 07/02/2019 16:03:12 Ciudadano# Oficina Virtual
Incorporacion de documentacion (Incorpor. 24/01/2019 11:01:46 24/01/2019 11:03:19 Ciudadano# Oficina Virtual
Incorporacion de documentacion (Incorpor. 24/01/2019 13:21:01 24/01/2019 13:21:32 Ciudadano# Oficina Virtual
Incorporacion de documentacion (INCorpor... 24/01/2019 13:31:58 24/01/2019 13:32:20 Ciudadaneé Oficina Virtual
Incorporacion de documentacion (Incorpor. .. 24/01/2019 13:36:23 24/01/2019 13:36:40 Ciudadano# Oficina Virtual

2 34|56 |7 8|9 10|mw

Como se puede comprobar, en esta nueva pantalla se divide en dos grandes secciones: Datos
del expediente y Pestafias de gestion.

En el caso de que se pulse sobre el boton Tramitacién, se accedera a los detalles del
expediente pero precargando la pestafa Tramitacion.

> Tramitacicn

2.3.1 Datos del expediente

En este apartado apareceran los datos generales del expediente como son el numero, titulo, las
observaciones, procedimiento, version del tramite, la fecha de alta, la fase en la que se
encuentra actualmente el expediente, el numero, el/los interesado/s y fecha de registro:

£ Datos del expedinte [ riome

Namero 2019%PES_0VMGUADALTEL/004591 Titulo Presentacion telematica: n® registro 13. Observaciones RAFAEL DEL RIO FRANCO
Procedimiento Presentacion de escritos Versién proc. Presentacion de escritos (PES_01) Fase (Estado) Estudio valoracion solicitud (Instruccion)
Fecha de alta 24/01/2019 10:54:32 Interesados  Rafael Del Rio Franco Numero registro 1391719400

Fecha registro  24/01/2019 10:54:32
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Ademas de esta informacion, en la derecha de la pantalla aparecen varios botones: Marcar
como importante, Edicion expediente, Asociar interesado, Informe ENI y Archivar expediente

22.3.1.1 Marcar como importante3es del procedimiento).

. X ] @ Marcar como impartante ) .
Mediante el botén Marcar como importante, el expediente sera marcado

como importante y aparecera en la bandeja de expedientes con el siguiente icono:

= ©® 2019/PES 01/MGUADALTE...

Un expediente marcado como importante, puede descarcarse como importante mediante el boton Descarcar como

i2.3.1.2 Edicion expediente

Para acceder a la edicidn del expediente se debera pulsar sobre el botén Editar que aparece a
la derecha de los Datos del expediente (ver apartado Detalles del expediente).

Desde esta pantalla se podra editar el titulo (el cual es obligatorio), las observaciones y los
organismos del expediente que se describen en el apartado Nuevo expediente, en concreto
so6lo se podra cambiar el Organismo asignado (un expediente puede estar asociado a mas de
un organismo, pero solo uno de ellos sera el organismo principal).

Editar expediente
Titulo * Aa  Presentacion telematica: n° registro 2019000003

Observaciones Prueba
Aa
244 caracteres restantes

Organismo creador * . GUADALTEL v‘

Organismo responsable = GUADALTEL v‘
[J Organismos asignados

Observaciones organismo asignado

“

‘Organismo Principal ‘Observaciones = Acciones

GUADALTEL =

Al pulsar sobre el Organismo asignado el sistema permitira asignar este expediente a
cualquier otra unidad perteneciente al ayuntamiento/diputacion al que pertenezca el usuario de
forma que los gestores que pertenecen a estos organismos tengan la posibilidad de ver el
expediente en su bandeja de expedientes. Ademas, se podra escribir unas observaciones que
luego podran ser consultadas en la pestafia Resumen expediente en la seccion Organismos
relacionados

Desde esta misma pantalla, en la parte superior derecha de la pantalla, existira un nuevo botén
Activar modo traspaso expediente, que permitira mover un modificar el procedimiento de un
expediente (mas detalles en el apartado Traspaso expediente)
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D Activar modo traspaso expediente

Para acceder a la pantalla de Traspaso de expediente, primero se debera pinchar en el boton
superior derecho que esta en la pantalla Edicion expediente

Esto mostrara un texto explicativo de las acciones que se realizaran:

([DActivacion modo traspaso expediente x

Desde el modo de traspaso de expediente se podra modificar tanto el procedimiento como los datos del mismo. Al
pulsar el botdn 'aceptar' v en el caso de que se haya modificado el procedimiento se generard un nuevo expediente
con el procedimiento seleccionado quedando el expediente origen archivado.

Una vez aceptado, se mostrara la misma pantalla de edicion pero con los campos Familia,
Procedimiento y Version del procedimiento:

Editar expediente

@ Desativar modo traspaso expediente

@ Moo traspaso activado. Al pulsar el botdn ‘aceptar'y en el caso de que se haya modificado el procedimiento se generara un nuevo expediente con el procedimiento seleccionado quedando el expediente origen archivado

Familia ¥ PARTICIPACION CIUDADANA -
Procedimiento*  #=  PRESENTACION DE ESCRITOS -

S PRESENTACION DE ESCRITOS (PES_01) -

2.3.1.3 Asociar interesado

Para asociar interesados al expediente del expediente se debera pulsar sobre el boton Asociar
interesado que aparece a la derecha de los Datos del expediente (ver apartado Detalles del
expediente).

Desde esta pantalla se podra insertar un interesado nuevo o ya existente en el expediente. Los
usuarios que aparecen son todos aquellos que pertenezcan al mismo
ayuntamiento/organizacion.

# | Expedientes / Interesado

# Seleccione los interesados a asociar

Buscar...

E
E

(] 20000001Y Usuario 1 Apellido 1 a1
[m] 20000002F Usuario 2 Apellido 2 a2
[m] 20000003P Usuario 3 Apellido 3 a3
[m] 20000004D Usuario 4 Apellido 4 a4
[m] 20000005X Usuario 5 Apellido 5 a5
] 20000006B Usuario 6 Apellido 6 a6
m] 20000007N Usuario 7 Apellido 7 a7
[m] 20000008J Usuario 8 Apellido 8 a8

n23456T69»
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Para facilitar la busqueda de interesados en la lista que se muestra, a la derecha del titulo se
encuentra un campo de busqueda rapida el cual filtrara la lista de interesados mostrada en la
tabla.

Para asociar un interesado existente tan solo sera necesario seleccionar en la lista que
interesados se desea asociar. Conforme se seleccionen los interesados, el sistema mostrara
los datos de contacto de los interesados seleccionado, asi como las distintas razones de
interés y las observaciones que se deseen definir para esta asociacion.

# | Expedientes | Interesado
4 Seleccione los interesados a asociar Buscar... m
[T 20000001Y Usuario 1 Apellido 1 a1
4 20000002F Usuario 2 Apellido 2 a2
[m] 20000003P Usuario 3 Apellido 3 a3
(] 20000004D Usuario 4 Apellido 4 a4
[m] 20000005X Usuario 5 Apellido 5 a5
(] 200000068 Usuario 6 Apellido 6 a6
[m] 20000007N Usuario 7 Apellido 7 a7
[m] 20000008J Usuario 8 Apellido 8 a8

n23456?89»

[I7J Seleccione los datos de contacto de los interesados

Usuario 1 Apellido 1 a1 (Interesado pendiente de autorizar) = CL Usuario 1 Alcala Del Valle (Cédr’z)

Localizacién Direccién
® Alcala Del Valle (Cadiz) Espafia CL Usuario 1 Usuario1@prueba.com
o] Cardefia (Cordoba) Espafia CL Segundo Domicilio aaa@bbb.com
Usuario 2 Apellido 2 a2 (Interesado pendiente de autorizar) = CL Usuario 2 Algar (Cadiz)

Localizacion Direccién
@ Algar (Cadiz) Espafia CL Usuario 2 Usuario2@prueba.com

J Seleccione la razdn de interés

Descripcion s
(O] Solicitante
o] Representante

= Observaciones

Observaciones acerca de la asociacion de los interesados.

Es obligatorio seleccionar un dato de contacto para cada interesado, asi como una razén de
interés para la asociacion de interesados. Las observaciones sobre la asociacion son
opcionales.
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Si se desea crear un nuevo interesado es necesario pulsar sobre el botén Nuevo interesado
disponible a la derecha del didlogo, junto al campo de busqueda rapida. Esté botdn abrira un
nueva nueva ventana donde se podran indicar los datos del interesado que se desea

& Datos del expediente

Numero 2019/PES_0L/MGUADALTEL/004591 Titulo Presentacion telematica: n° registro 13. Observaciones RAFAEL DEL RIO FRANCO
Procedimiento  Presentacion de escritos Version proc. Presentacion de escritos (PES_01) Fase (Estado) Estudio valoracion solicitud (Instruccion)
Fecha de alta 24/01/2019 10:54:32 Interesados  Rafael Del Rio Franco Namero registro 1391719409
Fecha registro  24/01/2019 10:54:32

(I Nuevo dato de contacto

Identificador NIF-85582004Q Nombre | Razon social  Antonio - -
Sexo Masculino F. nacimiento  15/01/1999
Tipo de via* = - Seleccione - j Nombre via * Aa
Namero * 00 j Letra Aa
Escalera Aa Planta 00
Puerta Aa Pais * = Espafa j
Provincia * = - Seleccione - : Municipio * = -- Seleccione - j
Caodigo postal * 00 Teléfono
Movil | [ Fax
Email* @ Por defecto

En el caso de que el identificador del interesado ya exista, precargara los datos del mismo en
los campos de formulario.

De la misma manera que se puede crear un nuevo interesado, para cada interesado
seleccionado se puede crear un dato de contacto nuevo. Para ello se debe pulsar el boton

Nuevo dato de contacto el cual abrira un nuevo didlogo en el cual se podran introducir los
datos del nuevo dato de contacto en un formulario.

[[1] Datos de contacto del interesado x
Direccion Calle Calle, 1 C. Postal 41015
Municipio Sevilla Provincia Sevilla
Pais Espana Email rafaelrio@guadaltel.com

B4 Informacion de avisos

] El interesado desea que se le informe mediante el envio de un correo electronico de los cambios en
este expediente.
Una vez completado el formulario se debe pulsar el boton Aceptar y este nuevo dato de
contacto sera afadido a la lista de datos de contacto para el interesado seleccionado.

Ademas, si el usuario que hemos afadido pertenece a un suborganismo distinto de todos los
que ya tiene el expediente, en la edicion del expediente, en el area de organismos asignados se

2.3.1.4 Cerrar/Reabrir expediente

Para ciertas fases del procedimiento se habilitara el boton Cerrar expediente, el cual permitira
cerrar el expediente actual.

Para cerrar un expediente se hara uso del botén 'Cerrar expediente' el cual se puede ver en la
siguiente imagen:
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= Datos del expediente & Evolucion grafica Informe del expediente v

Nimero  2019/PES_02/MGUADALTELI000002 Titulo  PES Observaciones PES
Procedimiento  Presentacion de escritos Versién proc.  Presentacion de escritos (PES_02) Fase (Estado) Expediente finalizado (Finalizacion)
Fechadealta 31/07/2019 13:48:27 Interesados  Rafael Del Rio Franco

Cuando un expediente se ha cerrado, aparecera una nueva funcion Reabrir expediente, que realiza el
proceso inverso al anteriormente citado. Para hacer uso de la funcionalidad bastara con hacer
uso del boton 'Reabrir expediente' el cual se puede ver en la siguiente imagen:

B Datos del expediente & Evolucion grafica [J Informe del expediente ~

Nimero  2019/PES_02/MGUADALTELI000002 Titulo  PES Observaciones  PES
- - * proc. Presentacion de escritos (PES_02) Fase (Estado) Expediente finalizado (Finalizacion)

2 . 3 . l . 5 Rese rva d e expe d i e n te‘ados Ratfael Del Rio Franco Fecha de ciere  01/08/2018 08:44:49

Si el usuario accede a un expediente que en ese momento esta siendo usado por algun otro
usuario, el sistema muestra una advertencia indicando que dicho expediente se encuetra
reservado por otro usuario. De esta forma, mientras el expediente esté reservado por otro
usuario, éste se encontrara bloqueado para cualquier usuario que acceda a él, impidiendo que
pueda realizar cualquier operacion sobre el mismo.

# Detalle
= Datos del expediente
Namero 2015/LAP_01/000010 Titulo Demo Observa...
Procedi... Licencia de apertura Version ... Licencia de apertura {... Fase (Es... Inicio presencial (Pres...
Fechade... 03/12/2015 12:55:26  Numero registro 0340506215 Fecha registro  30/03/2016 17:00:40

En la misma etiqueta de reserva se indica el nombre del usuario que en este momento lo tiene
reservado.

Por otro lado, para los usuarios administradores, el sistema muestra un botén Eliminar
reserva el cual permite al usuario autenticado desbloquear el expediente para poder trabajar
con él. Al pulsar sobre dicho botdn el sistema mostrara un didlogo de confirmacién indicando
que la reserva se realizara a su nombre y bloqueara el expediente para el usuario que lo tenia
reservado anteriormente.
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Eliminar reserva del

expediente

Eliminar la reserva conlleva que este expediente se reserve
para usted, lo que impedira que el usuario Demo pueda
continuar trabajando con el mismo ;esta seguro?

Aceptar

2.3.1.6 Informe ENI

La opcién exportacion ENI permite generar los ficheros de intercambio. Se pueden generar
desde la opcion “Informe ENI” como muestra la siguiente imagen:

MOAD-Tramita ot

&= Datos del expediente © Marcar como importante & Evolucion grafica

L Informe ENI | Informe del expediente »

Nimere 2019/AQS_01/MGUADALTEL/000045 Titulo  Prueba exportacion ENI Observaciones
Procedimiente  Avisos, quejas y sugerencias Version proc.  Avisos, quejas y sugerencias (AQS_01) Fase (Estado) Inicio presencial (Presentacidn)
Fecha de alta  22/02/2019 15:44:53 Interesados

Q Resumen expediente @ Detalle expediente |§ B Tramitacidn

& Documentacion del expediente
Nombre Fichero Usuario Estado &
Documentacidn adjunta pruebaPdf6. pdf Diego Bellido Moreno Firmada Inicio presencial 22/02/2019 15:47:50 Otras acciones =
Documentacion adjunta pruebaPdf5.pdf Diego Bellido Moreno Firmado Inicio presencial 22/02/2019 1546:48 A Otras acciones *
Documentacidn adjunta pruebaPdf3.pdf Diego Bellido Moreno Firmada Inicio presencial 22/02/2019 15:46:20 Otras acciones »
Documentacidn adjunta pruebaPdf2. pdf Diego Bellido Moreno Iniciado Inicio presencial 22/02/2019 15:46:00 Otras acciones =

Para poder exportar documentos/expedientes de remision, se deben generar indices previos. Una remision
puede contener todos o algunos de los documentos de un indice. Una vez pulsamos la opcién, aparece la
siguiente pantalla:
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& Diego Bellido Moreno @ Salir
[ SECRETARIO (GUADALTEL) & Cambiar

MOAD-Tramita

# / Expedientes / ExportENI

I?indices de exportacion ENI del expediente

@ No se han encontrado indices para exportaciones ENI, por favor, primero cree un indice

Inicialmente se tendran en cuenta Unicamente los documentos firmados dentro del expediente, los cuales

se deberan cerrar para poder ser incluidos en el indice:

& Diego Bellido Moreno @ Salir
[E] SECRETARIO (GUADALTEL) £ Cambiar

MOAD-Tramita
ExportENI

# [ Expedientes

le#indices de exportacion ENI del ex
Crear remision

@ No se han encontrado indices para exg
® Aqui aparecen los documentos firmados. Dentro de este listado, pueden estar abiertos o cerrados. El indice se creard

tnicamente con los documentos cerados.

Observaciones Aa

Cerrado % Fichero $ Estado % # FechaCerrado % Acciones
] documentacién adj pruebaPdf pdf Firmado ~ 22/02/2019 15:47-50
(m] documentacidn adj. pruebaPdf5. pdf Firmado 22/02/2019 15:46:48
(m] documentacidn adj. pruebaPdf3. pdf Firmado 22/02/2019 15:46:20

En definitiva el indice es una foto de los documentos cerrados en ese momento, y la remisién es el fichero
de intercambio con los documentos que se deseen de esa foto.

Cuando se cierran los documentos como en la siguiente imagen, pulsando el boton “Cerrar’

Crear remision

x

E
O Agui aparecen los documentos firmados. Dentro de este listado, pueden estar abiertos o cerrados. El indice se creara

lnicamente con los documentos cerrados.

Observaciones Aa
# Fecha Cerrado % Acciones

Cerrado = Nombre - Fichero * Estado = Fecha
=4 documentacion adj... pruebaPdf6.pdf Firmado 22/02/2019 15:47:50  22/02/2019 16:10:17 m
& documentacion adj... pruebaPdf5._pdf Firmado 22/02/2019 15:46:48  22/02/2019 16:10:23
O documentacion adj... pruebaPdf3._pdf Firmado 22/02/2019 15:46:20

=3
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Se genera el indice, tal y como aparece en la siguiente pantalla:

c Bellido Moreno & Sal
MOAD-Tramita elid loreno @ Sl

ntes / ExportENI

= Datos del expediente

Niomero  2019/AQS_01/MGUADALTEL/000046 Titulo  Prueba de intercambios ENI Observaciones
Procedimiento  Avisos, quejas y sugerencias Versién proc.  Avisos, quejas y sugerencias (AQS_01) Fase (Estado) Inicio presencial (Presentacidn)
Fecha de alta 22/02/2019 16:18:06 Interesados
indices de exportacion ENI del expediente
Iden dor L] s Fecha td
155084884135730111156947323777 22/02/2019 16:20:41

[ voro |

Para crear la remision, pulsamos el enlace del registro ENI, y pulsamos el botén “Crear remision”:

v .
MOAD-Tramita el B Moo s

Nimero 201%/AQS_01/MGUADALTEL/000046 Titulo Prueba de intercambios ENI Observaciones
Procedimiento  Avisos, quejas y sugerencias Version proc.  Avisos, quejas y sugerencias (AQS_01) Fase (Estado) Inicio presencial (Presentacidn)
Fecha de alta 22/02/2019 16:18:06 Interesados

indices de exportacion ENI del expediente
Identificador * Observaciones s Fecha B

155084864 135730111156947323777 22/02/2019 16:20:41

155084996285600931284010117541 22/02/2019 16:39:22
Remisiones del indice seleccionado

@ Mo se han encontrado remisiones para el indice seleccionado, por favor, primero cree una remisién

€=

Y aparecera la siguiente pantalla con los documentos del indice:

-
=i ' i & Diego Bellido Moreno @ Salir
MOAD Tra m |ta [E SECRETARIO (GUADALTEL) £ Cambiar

Namero 2019/AQS_01/MGUADALTEL/000046 Titulo Prueba de intercambios ENI Observaciones
Procedimiento  Avisos, quejas y sugerencias Version proc.  Avisos, quejas y sugerencias (AQS_01) Fase (Estado) Inicio presencial (Presentacidn)

Fecha de alta  22/02/2019 16:18:0¢ ,
Crear remision x

indices de exportacién ENI del expe D Crear indice
P P Cédigo DIR3 de destino (¥}~ Aa | 123456789 ==

155084864135730111156¢ 2019 16:20:41
@ Aqui aparecen los documentos cerrados. Podra seleccionar aquellos sobre los que desee realizar la exportacion ENI.
155084996285600931284( 2019 16:39:22
Remisiones del indice seleccionadg 5 T 5 e = e =
& documentacidn adjunta pruebaPdfs_pdf 22/02/2019 16:19:46
@ No se han encontrado remisiones para & documentacidn adjunta pruebaPdf4_pdf 22/02/2019 16:19:27
= documentacidn adjunta pruebaPdf3_pdf 22/02/2019 16:19:05

(o |
RN
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Ya tendriamos la remesa generada:

y
0 K i & Diego Bellido Moreno ® Sali
MOAD Tramlta [EISECRETARIO (GUADALTEL) £ Cambiar
Nimero 2019/AQS_01/MGUADALTEL/000046 Titulo Prueba de intercambios ENI Observaciones
Procedimiento  Avisos, quejas y sugerencias Version proc.  Avisos, quejas v sugerencias (AQS_01) Fase (Estado) Inicio presencial (Presentacidn)
Fecha de alta  22/02/2019 16:18:06 Interesados
indices de exportacién ENI del expediente
Identificador Observaciones
165084884135730111156947323777 22/02/2019 16:20:41
155084996285600931264010117541 22/02/2019 16:39:22
Remisiones del indice seleccionado
Identificador B Estado s
156085015497127117608700064845 RECIBIDO

El documento solo se podra descargar en el momento en que el estado es 'COMPLETADQ'. Mientras el
estado sea 'RECIBIDO' el documento esta en proceso de generacion.

Al pulsar la opcién “Descargar’ apareceran mas abajo los documentos que conforman la remision
realizada:

Py .
. . - & Diego B
MOAD Tl’amlta [E SECRETARIO (¢
Namero 2019/AQS_01/MGUADALTEL/000046 Titulo Prueba de intercambios ENI Observaciones
Procedimiento  Avisos, quejas y sugerencias Version proc.  Avisos, quejas y sugerencias (AQS_01) Fase (Estado) Inicio presencial (Presentacidn)
Fecha de alta  22/02/2019 16:18:06 Interesados
indices de exportacicn ENI del expediente
Identificador * Observaciones s Fecha B
155084884135730111156947323777 22/02/2019 16:20:41
155084996285600931284010117541 22/02/2019 16:39:22
Remisiones del indice seleccionado
Identificador s Estado s
155085015497127117608700064845 RECIBIDO
=Documentos incluidos en la remision
Nombre £ Fichero s Fecha B
documentacidn adjunta pruebaPdf5_pdf 22/02/2019 16:19:46
documentacidn adjunta pruebaPdf4_pdf 22/02/2019 16:18:27
documentacidn adjunta pruebaPdf3. pdf 22/02/2019 16:19:05

Unién Europea /-\
e

- : — . A
'22.3.2 Pestanas de gestion [~ ICEEEEM |0 e

En los detalles del expediente se puede apreciar 4 pestafias las cuales permitiran navegar por
las distintas secciones del expediente para resolver las acciones pendientes sobre el mismo.

Q, Resumen expediente @, Detalle expediente (= Documentacion [# Tramitacion
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2.3.2.1 Resumen expediente

Si se pulsa sobre la pestafia Resumen expediente desde las Pestafias de gestion (ver
apartado Detalles del expediente) se mostrara diferentes modulos que engloban los detalles del
expediente en distintos aspectos, como sus interesados, su historial, las relaciones del mismo
o los usuarios participantes.

[CLEEUE S @ Detalle expediente | & Documentacién | £ Tramitacién

& Interesados del expediente

Identificador B Nombre Razon de Interés B Observaciones

Ad14 Guadaltel Solicitante

£ Historia del expediente

Fase (Estado) E Fecha entrada B Fecha salida. B Usuario E

Inicio presencial (Presentacion) 01/10/2019 13:56:34 Juan Luis Abad Cecilia

[E Organismos relacionados

Organismo Fecha entrada Fecha salida Observaciones
Greador Guadaltel 01/10/2019 13:56:34
Responsable Guadaltel 01/10/2019 13:56:34
Asignado Guadaltel 01/10/2019 13:56:34
& Usuarios participantes & Asignar a usuario
Nambre B Asignado Observaciones + Acciones
Juan Luis Abad Cecilia [s]
B Notas del expediente
Usuario creador Usuario destino Fecha creacién Observaciones Acciones
Juan Luis Abad Cecila Juan Luis Abad Cecilia 01/10/2019 13:58:11 Esta es una nota de prueba que me envio a mi mismo
Juan Luis Abad Cecilia Cristian Garcia Mesa 01/10/2019 13:57:59 Esta es una nota de prueba para otro usuario

) Plazos del expediente

Plazo en = Vence el plazo = Acciones
PLAZO RESOLUCION
¥ Relaciones del expediente

Niimero Titulo Procedimiento Acciones

2019/PES_01/MGUADALTEL/004591 Presentacion telematica: n° registro 1391719409 Presentacion de escritos Estudio valoracion solicitud (Instruccién)
El primer apartado que se muestra en la pestafa Detalle de expediente son los interesados
asociados al expediente. En esta tabla se mostrara el identificador, nombre completo, razén de
interés y observaciones para cada asociacion del interesado al expediente.

A& Interesados del expediente

-

-

Identificador + Nombre * Razénde Interés = Observaciones Acciones

47392844X Cristian Rueda Aguilar Solicitante 9 Dalos contacto & Representacion

48924897X Daniel Arroyo Dominguez Solicitante 9 Datos contacto & Representacion
Ad14 Guadaltel Representante 05 cto

30233322 RAFAEL DEL RIO FRANCO Solicitante 9 Datos contacto & Representacion

En el caso de que no exista ningun interesado asociado al expediente se mostrara un mensaje
indicandolo.

4, Interesados del expediente

@ No se han encontrado interesados del expediente.

En la columna de la derecha se mostraran varios botones disponibles para cada asociacién
que permitiran realizar operaciones sobre el interesado.

El primer boton disponible es el de Datos contacto el cual abrird un didlogo en el que se
muestran todos los datos de contacto del interesado para este expediente.
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[[1] Datos de contacto del interesado x
Direccion Calle Calle, 1 C. Postal 41015
Municipio Sevilla Provincia Sevilla
Pais Espana Email rafaelrio@guadaltel.com

4 Informacion de avisos

1 El interesado desea que se le informe mediante el envio de un correo electronico de los cambios en
este expediente.

También estd disponible un botdn de Eliminar el cual permite eliminar la asociacion del
interesado al expediente, siempre y cuando no se le haya enviado aun una notificacion al
interesado seleccionado. Al pulsar sobre el botdn abrira un didlogo en el cual se pedira la
confirmacion de dicha operacion.

Eliminar interesado del

expediente

¢, Esta seguro que desea eliminar el interesado el expediente?

El siguiente boton es el de Representacién, ésto permite relacionar un interesado Solicitante
con algun interesado Representante del mismo expediente. Al pulsar sobre dicho boton, se
mostrara un panel con el listado de interesados Representantes del expedientes que podran

seleccionarse y asignar la fecha de inicio y fin de la vigencia de la representacion para este
expediente.
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Relacion de representacion del interesado

Identificador s Nombre ] Acciones
Adl4 Guadaltel
Fecha inicio * £ | 14/08/2019 Fecha fin B | 31/12/2019
& Aceptar | |

Por ultimo, soélo para aquellos interesados que aun no hayan sido autorizados, en la columna
de la derecha se mostrara el botdon Autorizar, el cual permitira autorizar al interesado
seleccionado. Los interesados no autorizados se diferenciaran del resto mostrando un color de

fondo amarillo en la asociacion de interesados al expediente.
Al pulsar sobre el botdn se abrira un dialogo para confirmar la autorizacion de dicho interesado.

Autorizar interesado

¢ Esta seguro que desea autorizar al interesado seleccionado?

Aceptar

En este apartado se puede encontrar el detalle de todos los cambios de fase que se han
realizado sobre el expediente junto con las fechas en que se produjeron y el usuario que los
realizo.

4 Historia del expediente

Fecha entrada Fecha salida Usuario Acciones
Inicio presencial (Presentacion) 21/09/2015 12:21:21 21/09/2015 12:36:42 Demo
Revision de la documentacion (Revision ... 21/09/2015 12:26:48 21/08/2015 12:27:33 Demo
Estudio valoracién queja y sugerencia (1. 21/09/2015 12:36:42 21/08/2015 12:42:52 Demo
Instruccion (Instruccion) 21/09/2015 12:42:52 21/098/2015 12:44:17 Demo
Alegaciones (Instruccién) 21/09/2015 12:44:17 Demo [ 9 Deshacer fase

Junto a cada fase presente en el histérico del expediente se encuentra el boton Consultar.
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Pulsando sobre el mismo se podran consultar las acciones realizadas en la fase seleccionada.
En la siguiente imagen se muestra la pantalla que aparecera en caso de pulsar sobre dicho
boton:

Acciones realizadas en la fase Inicio presencial x

! s Nombre > Usuario = EETS = Fecha s :
=] Solicitud Demo Inicio presencial 21/09/201512:21:26

4 @  Contrato de alquiler o escritu... Demo Inicio presencial 21/09/2015 12:22:48

o]} ] Proyecto técnico o memoria ... Demo Inicio presencial 21/09/2015 12:23:07

e [E] Recibo del pago de tasa Demo Inicio presencial 21/09/2015 12:23:21
[E4 Solicitud presencial Demo Inicio presencial 21/09/2015 12:28:00

s .

Por ultimo, también podemos encontrar en el apartado de Historia del expediente un botdn
Deshacer fase donde se podra deshacer el Ultimo cambio de fase realizado. Esta accién solo
se podra realizar en si en la fase actual no hay ya documentos o tareas que ya se hayan
finalizado.

Deshacer fase

¢ Esta seguro que desea deshacer el paso por esta fase?

Aceptar

En este apartado se puede encontrar el detalle de todos los cambios de organismo que se han
realizado sobre el expediente junto con las fechas de entrada y salida de los mismos. Ademas,
se acompanan de unas observaciones en caso de que al realizar la asignacion desde la
pantalla Edicion expediente se indicaran.

[ Organismos relacionados

Organismo Fecha entrada Fecha salida Observaciones

Creador Guadatel 24/01/2019 10:53:21
Responsable Guadatel 24/01/2019 10:53:21

Asignado Guadaltel 24/01/2019 10:53:21

Principal Guadaltel 13/02/2019 10:30:59 01/10/2019 13:13:49

Principal Urbanismo 01/10/2019 13:13:49

Asignado Urbanismo 01/10/2019 13:13:51 Prueba de observaciones de organismos asignados

B:»
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En el apartado de Usuarios participantes se detallan todos los usuarios que han realizado
alguna accién sobre el expediente:

& Usuarios participantes
Codigo - Nombre s Asignado Acciones
demo Demo m]
PRUEBA_ADM Prueba_adm Prueba_adm Prueba_adm &

Junto a cada usuario se encuentra un botéon para mostrar el detalle de todas las acciones que
ha realizado este usuario:

—_— —_— —_— = l

Participaciones del usuario Demo x
= Accion s Fecha s
(s Acceso a la fase: Notificacion de subsanacion 21/09/2015 12:44:17
£ Documento: Requerimiento de subsanacion 21/09/2015 12:43:52
(s Acceso a la fase: Requerimiento de subsanacion 21/09/2015 12:42:52
= Documento: Comunicacion de recepcion de solicitu... 21/09/2015 12:42:09
" Acceso a la fase: Revision de la documentacion 21/09/2015 12:36:42
& Documento: Solicitud presencial 21/09/2015 12:28:00
I B3 Documento: Documentacion adicional que entrega ... 21/09/2015 12:27.08 I
" Acceso a la fase: Incorporacion de documentacion 21/09/2015 12:26:48
= Documento: Recibo del pago de tasa 21/09/2015 12:23:21
B3 Documento: Proyecto técnico o memoria descriptiva 21/09/2015 12:23:.07
B Documento: Contrato de alquiler o escritura de pro... 21/09/2015 12:22:48
Tarea: Solicitud 21/09/2015 12:21:26
(s Inicio del expediente 21/09/2015 12:21:21

\ ]

En esta pantalla podremos comprobar que acciones a realizado el usuario seleccionado.

En la parte superior de la tabla donde se listan los usuarios participantes hay un botén Asignar
a usuario el cual permite afiadir nuevos usuarios participantes al expediente. Para ello muestra
un dialogo con el listado de usuarios pertenecientes al sistema.
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i Asignacion de usuarios al expediente

O Usuario 1 Apellido 1 a1
)| 0 Usuario 2 Apellido 2 a2 |

O Usuario 3 Apellido 3 a3
1 O Usuario 4 Apellido 4 a4
a a Usuario 5 Apellido 5 a5 I
d O Usuario 6 Apellido 6 a6

O Usuario 7 Apellido 7 a7
1 O Usuario 8 Apellido 8 a8

B:»
2
& Aceptar :]

d -

Por ultimo, si se desea eliminar la asociacion de un usuario al expediente, es necesario pulsar
el check de la columna "asignado” para el usuario participante que se desee desasociar.

Eliminar asignhacion

¢ Esta seguro que desea eliminar la asignacion al usuario?

Aceptar

En el apartado Notas del expediente se pueden crear notas visibles para cualquiera de los
usuarios que tenga visibilidad sobre el expediente en su bandeja. En el listado se muestra quién
creo la nota, hacia qué usuario esta destinada la nota (a dicho usuario le llegara un mensaje a
su e-mail), la fecha de creacion y el texto propio de la nota (observaciones).

Notas del expediente

Usuario creador Usuario destino Fecha creacion Observaciones Acciones

Juan Luis Abad Cecilia Juan Luis Abad Cecilia 01/10/2019 13:23:43 Un usuario puede crearse una nota a si mismo EE3
Juan Luis Abad Cecilia Cristian Garcia Mesa 01/10/2019 13:23:01 Prueba de observaciones al crear una nueva nota EE3
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En la columna de la derecha se mostraran varios botones disponibles para cada nota que
permitiran realizar operaciones sobre las mismas.

o Editar: muestra un panel similar al del Nueva nota que permite editar el destinatario y las
observaciones de la nota

Editar nota m X

= Usuario H Organismo =

[c4 Juan Luis Abad Cecilia GUADALTEL
O ALVARO MANZANO RUEDA GUADALTEL
[m] APrueba APrueba APrueba GUADALTEL
[m] Cristian Garcia Mesa GUADALTEL
O Cristian Rueda Aguilar SECRETARIA
O Cristian Rueda Aguilar CULTURA

O Cristian Rueda Aguilar GUADALTEL
O Cristian Rueda Aguilar URBANISMO

2 3| 4 5| m
Observaciones

Un usuario puede crearse una nota a si mismo

¢ Eliminar: muestra un panel de confirmacion para eliminar la nota del listado.

Eliminar nota del expediente

¢ Esta seguro que desea eliminar la nota el expediente?

En la parte superior derecha del listado podremos dar de alta nuevas notas.
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Anadir nueva nota

Oo0Oo0ooooao

Usuario =
Juan Luis Abad Cecilia
ALVARO MANZANO RUEDA
APrueba APrueba APrueba
Cristian Garcia Mesa
Cristian Rueda Aguilar
Cristian Rueda Aguilar
Cristian Rueda Aguilar

Cristian Rueda Aguilar

23|45 |»m»

Observaciones

Organismo

GUADALTEL
GUADALTEL
GUADALTEL
GUADALTEL
SECRETARIA
CULTURA
GUADALTEL
URBANISMO

| -

En el apartado Plazos del expedienten gestionar los distintos plazos del expediente
que tenga el procedimiento.

() Plazos del expediente

Plazo en
PLAZO RESOLUCION

E Vence el plazo
01/01/2020 02:10

Las acciones que se pueden realizar son Activar y Editar.

Editar el plazo del expediente

Fecha fin *

) | 01/01/2020

2 Acciones

. &2 Aceptar . .

En el apartado de Relaciones del exp encuentran los expedientes relacionados con el
expediente que estamos consultando. En caso de que el expediente actual no tenga ninguna
relacion, nos aparecera un mensaje como el siguiente:

P Relaciones del expediente

@ No se han encontrado relacion

es del expediente.

[P ueva rocion

En la parte superior del mddulo de relaciones vemos que aparece un boton Nueva relacién. Si
pulsamos sobre este botdn se mostrara la siguiente pantalla donde podremos buscar el
expediente sobre el que queramos establecer la relacion del expediente. Es obligatorio filtrar los
expedientes por su version del procedimiento, sin embargo se pueden aplicar filtros adicionales
como el numero o el titulo de expediente:

Pagina 27 de 77



/A MOAD:-Tramita - Manual de Usuario

JUNTA DE ANDALUCIA

‘CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESA Y COMERCIO

Manual de usuario

Unién Europea

Fondeo Eurepeo

de Desarrollo Reglonal

) Afadir relaciones del expediente x [
si I
it » _ ) I
Versioén proc. * = | - Seleccione - - H
Numero Aa Titulo Aa H

it H
I © No se han encontrado expedientes. I

=

Una vez encontrado el expediente a relacionar deberemos marcarlo y pulsar sobre el boton
Aceptar:

e ettt st et e 2 s [ ——
Afiadir relaciones del expediente x

I Versién proc. * =  LICENCIA DE APERTURA (LAP_01) - I
r [
i Namero Aa Titulo Aa I
= [

|
{ [

Nimero s Titulo s Procedimiento = EET =

O 2015/LAP_01/000001 Licencia de apertura Revisién de la documentacio. ..
T4 2015/LAP_01/000002 Licencia de apertura Incorporacion de documenta...
O 2015/LAP_01/000003 Licencia de apertura Incorporacion de documenta...
I O 2015/LAP_01/000004 Licencia de apertura Revisién de la documentacio... I
O 2015/LAP_01/000005 Licencia de apertura Revision de la documentacio. ..
i O 2015/LAP_01/000006 prueba IE 2 Licencia de apertura Inicio presencial (Presentacion)
B:»
1
& Aceptar

De esta forma, una vez confirmada la relacion, nos aparecera este expediente en el listado de
expediente relacionados:
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¥ Relaciones del expediente
Numero s Titulo s Procedimiento s Fase = Acciones
2015/LAP_01/000002 Prueba licencia de apertura Licencia de apertura Desistimiento, Desistimiento m

2.3.2.2 Detalle expediente

Si se pulsa sobre la pestafia Detalle de expediente desde las Pestafias de gestion (ver
apartado Detalles del expediente) se mostrara el formulario de la solicitud en modo "sélo
lectura", para consultar asi los datos del solicitante, representante, domicilio, datos propios del
procedimiento, la informaciéon acerca de los avisos, y otras tareas propias del procedimiento
segun en la fase en la que se encuentre el expediente (como por ejemplo los datos de

subsanacion).

Q Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacién (& Tramitacion
DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES DATOS DE SUBSANACION
DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de Documento de Identificacién NIF v Numere de Documento 20000001Y
Nombre Usuario 1 Primer Apellido Apellido 1 Segundo Apellido al
Tipo de Documento de Identificacion NIF v Numero de Documento 20000001Y
Nombre Usuario 1 Primer Apellido Apellido 1 Segundo Apellido al
DOMICILIO DE NOTIFICACION
Cédigo Via CALLE v Nombre Via Usuario 1 Numero Via
Letra Escalera Piso Puerta
Teléfono Mévil Correo electrénico Usuario1@prueba.com
Provincia CADIZ A Municipio ALCALA DEL VALLE v Cédigo Postal 0___

2.3.2.3 Documentacioén
En la pestafia Documentaciéon podremos encontrar el listado de Documentacion del
expediente y de Documentacion relacionada

> Documentacion del expediente

Acciones

Documentacion adjunta prueba. pdf Juan Luis Abad Cecilia Finalizado Inicio presencial 01/10/2019 14:25:17 r Otas acciones.
Solicitud presencial 111572_SOLICITUD_PRESENTACIO. Juan Luis Abad Cecilia Finalizado Inicio presencial 01/10/2019 14:24:06 r Otras acciones ~

¥ Ver expedientes relacionados J| © Nueva relacion

s Acciones

¥ Documentacion relacionada del expediente

Estado s

Usuario

* Fichero

Expediente origen - Nombre

Enresterapartado enicontraremoslos documentos que se encuentren agociados al expediente.
Estos documentos puede ser o bien incorporados desde este mismo apartado, o bien
incorporados o generados a lo largo del procedimiento gracias al asistente de tramitacion (ver

apartado Tramitacion).
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Q Resumen expediente @ Detalle expediente [ Tramitacion

& Documentacion del expediente [ © Nuevo documento |

@ No se han encontrado documentos del expediente.

Para incorporar un nuevo documento desde esta pestafia es necesario pulsar sobre el boton
Nuevo documento disponible a la derecha del titulo. Al pulsar este botdn se mostrara un

formulario para incorporar el documento y escoger el tipo de documento.

H *
Fichero Seleccionar & Digitalizar M Digitalizar con firma

Tipo documento * E - Seleccione -
Fecha * B2 0312/2015
& Descargar Observaciones

Aa
@ Eliminar

Para incorporar el documento se ofrecen distintas opciones:
e Seleccionar: permite incorporar un documento desde el sistema de archivos del PC del

usuario.
e Digitalizar. permite escanear un documento y adjuntarlo gracias al applet de digitalizacion.

e Digitalizar con firma: permite escanear un documento y firmarlo digitalmente por el servidor
antes de adjuntarlo.
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Digitalizacion Certificada x
al
H]

Establezca la configuracion deseada y pulse Escanear.

Niumero de hojas [] Bandeja completa

E Compresion () Con pérdida () Sin pérdidas
1 Modo Color ® BN (E. Grises () Coalor
Tipo de escaneo [ Coble cara Descartar Glkima L
Scanner
Estado No disponible. |
d Seleccionar Dispositivo ] [ Escanear

Opservaciones |

Una vez seleccionado el documento, se debe escoger el tipo de documento entre todos los
disponibles en el sistema:

W Firmar Fichero *

Seleccionar & Digitalizar M Digitalizar con firma

# Registrar documento.pdf

application/pdt
= Notifica
B Finali Tipo documento * E= DOCUMENTACION ADICIONAL
M rinallZar
& Descargar Fecha* | £ 03/12/2015
@ Eliminar Observaciones

Aa

Una vez seleccionado el documento y el su tipo, se debe indicar la fecha de incorporacioén (se
establece por defecto la fecha actual) y las observaciones sobre el documento en caso
deseado.
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Cuando el documento haya sido incorporado, el menu izquierdo se actualizara permitiendo
escoger cualquiera de las opciones disponibles.

(¢ Editar

M Firma

# Registro

a2 Notificacion
& Finalizar
& Descargar

i Eliminar

En la lista de documentos principal aparecera un resumen de los documentos incorporados y
generados en el expediente, asi como su estado y acciones a realizar sobre los mismos.

Q Resumen expediente @ Detalle expediente (& Tramitacion

& Documentacion del expediente

Usuario s

_mdmm

Acciones

Nombre s Fichero s
Boletin de instalac... doch.pdf
Certificacion de re... certificacion_2015...
Certificacion de re... certificacion_2015...
Autorizacion ambi... doc4.pdf
Incorporar docum... doc3.pdf
Incorporar ofra do... doc2.pdf
Incorporar proyect... doc1.pdf

Dema Finalizado Inicio presencial ~ 22/09/2015 11:59:55

Ciudadano Oficina... Firmado Inicio presencial ~ 22/09/2015 11:55:45
Ciudadano Oficina... Firmado Inicio presencial ~ 22/09/2015 11:54:45
Demo Notificado Inicio presencial ~ 22/09/2015 11:53:04
Demo Notificacion enviada  Inicio presencial =~ 22/09/2015 11:42:07
Demo Registrado Inicio presencial ~ 22/09/2015 11:38:15

Demo Firmado Inicio presencial ~ 22/09/2015 11:23:18

Otras acciones
Otfras acciones ~
Otras acciones
Otfras acciones ~
Ofras acciones ¥
Otfras acciones ~
Ofras acciones ¥

Para acceder a los detalles de un documento y sus acciones se debe pulsar sobre el boton
Acceder mostrado en la columna de acciones junto a cada documento. El botén Descargar es
un acceso directo para poder descargar la ultima versiéon del documento disponible.

El boton Otras acciones despliega un menu en el que se muestran todas las acciones
disponibles a realizar sobre el documento.
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a1 | Otras acciones ™

F

M Firma

# Registrar
2 Notificar
W Finalizar

1t Eliminar

I oo oo Mbrac accinnoo w

Es posible que algunas de estas acciones estén deshabilitadas dependiendo del estado en el
PRagsercocoenien ) JaceRid®l sistema permite editar el documento, asi como incorporar un
nuevo documento en su lugar. Para ello tan sélo es necesario acceder al documento y la
primera opcién disponible en el menu sera Editar.

Detalle del documento

Nombre Documentacién adici... Estado Iniciado Fechad... 03/12/2015 11:16:54
Fase Inicio presencial Usuario José Antonio
= Edi
(£’ Editar documento
W Firmar Fichero Seleccionar & Digitalizar M Digitalizar con firma
# Registrar documento. pdf
application/pdf
= Notificar
Fecha* 03/12/2015

& Finalizar -
& Descargar Observaciones Aa
1 Eliminar

Sera posible adjuntar un nuevo fichero para este documento, seleccionar la fecha de
incorporacion o modificar las observaciones, pero no sera posible modificar el tipo de
gecumedociéteca®nBilena se permitira enviar el documento a firmar por los usuarios
seleccionados o bien firmar en servidor. Al acceder a esta pantalla se cargara
automaticamente los firmantes definidos para el tipo de documento del documento
seleccionado.
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& Editar A Firma del documento

| M Firmar & Enviar a firma

A No se han definido firmantes en el documento.

# Registrar

& Agregar firmantes

= Notificar © Si desea agregar un firmante para enviar el documento a firma puede hacerlo pulsando sobre el boton
Agregar firmantes:
| Finalizar

& Descargar O Firmar en servidor

@ Eliminar O Si desea realizar una firma en servidor del documento puede hacerlo dejando marcada esta opcion y pulsando sobre el boton Aceptar:

En caso de seleccionar enviar a firma, tal como se indica en la pantalla, si se desea agregar un
firmante distinto al ya agregado se debe pulsar sobre el botén Agregar firmantes, el cual abrira
un didlogo donde se mostraran todos los firmantes disponibles en el sistema. En la parte
superior derecha, dispone de un filtro de busqueda para los firmantes.

&+ Agregar firnantes | Buscar m
Puesto de trabajo Unidad

O ADMINISTRATIVO Aguadulce
O TESORERO Aguadulce
O ALCALDE1 Aguadulce

[ Aceptar

Para agregar un firmante tan s6lo es necesario marcar el checkbox disponible en la columna
izquierda y pulsar el boton Aceptar.

En el caso de que existan varios firmantes en la linea de firmay el tipo de peticion de firma sea
en cascada (el tipo de peticion de firma depende del tipo de documento), se habilitaran dos
nuevas columnas a la izquierda. La primera columna permite definir el orden en el que los
firmantes van a realizar la firma. La segunda columna permite definir el tipo de firma para cada
firmante, de forma que si se pulsa sobre el icono se podra alternar entre Visto Bueno y Firma.
Es importante recordar que la ultima linea de firma siempre debe ser de tipo Firma, por lo que
no puede ser en ningun caso de tipo Visto Bueno.
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& Editar A Firma del documento

A Firma - i
- © Si desea agregar un firmante para enviar el documento a firma e T

puede hacerlo pulsando sobre el boton Agregar firmantes:

# Registro
= Notificacion Orden Tipo Puesto de trabajo Unidad Firmante Acciones
& Finalizar ¥ &  ADMINISTRATIVO Ayuntamiento? ~ Seleccione - v

& Descargar 4+ A ALCALDE1 Ayuntamiento1 - Seleccione - =

@ Eliminar

Una vez escogidos los distintos firmantes que van a realizar la firma del documento, se debe
pulsar el boton Enviar a firma disponible en la parte inferior del formulario.
Cuando el documento sea enviado a firmar, el formulario cambiara de aspecto.

@ Editar A Firma del documento

M Firma © El documento ha sido enviado para firmar a los siguientes firmantes con

fecha 22/09/2015 11:28:39.

# Registro
&= Notificacion
Puesto. = Unidad Firmante Firmado % Fechade firma* Acciones
trabajo
e ADMINISTRATL...  Ayuntamiento Demo o

& Descargar

@ Eliminar

En primer lugar se mostrara un dialogo en la parte superior en el cual se muestra el estado de
la peticion enviada a firma, asi como la fecha y hora en la que fue enviada la peticién. Junto a
esta informacioén se muestra un boton de Anular firma el cual permite anular la peticion de
firma, siempre y cuando el documento aun no haya sido leido por ninguno de los firmantes.
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Cancelar peticiéon de firma

¢ Esta seguro que desea eliminar la peticion de firma?

Junto al resumen de la informacién de firma se muestra una tabla en la cual se indica para
cada linea de firma el puesto de trabajo, la unidad organica, el firmante seleccionado, si ha
firmado ya la peticion y en caso afirmativo la fecha en la que ha firmado. En caso de que el
usuario autenticado sea el mismo al que corresponde realizar la firma en el momento en que
se realiza esta consulta, en la columna de la derecha se mostrara el botén Firma en tramite, el
cual mostrara un didlogo donde se mostrara la plataforma de firma para que el usuario pueda
acceder y firmar de una forma rapida y comoda.
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4 Firma en Tramite

22 de de 2015 11:32 2a) — Castellano uda
=

OO

nvemn “yvelicome - ommen- nvenue

Bienvenido al sistema Portafirmas, desde el que podra gestionar los documentos gue le hayan
remitido para la firma electrénica de los mismos.

Para ello el Gnico requisito necesario es disponer de un certificado digital valido y reconocido,
instalado en el navegador o bien en su lector compatible con el sistema.

Si no dispone de uno, dentro de la ayuda se exponen las distintas formas de obtener uno, asi
lcomo instalarlo &n su n gador para der al sist

Para entrar escoja una de las opciones disponibles a continuacién.

Acceder mediante certificado

Acceder mediante usuario y clave (DEBUG)

Resolucion recomendada 1024x768 o superior
Navegadores compatibles con cliente @firma . I
| & oo o | ¥ [sorors_]

Portafirmas v2.6.4 .4

Una vez el documento sea firmado por todos los firmantes el formulario volvera a cambiar para
mostrar la peticion firmada, asi como la informacion relativa a la misma.

A Firma del documento

[ Editar
@ El documento ha sido firmado con fecha 22/09/2015 11:34:20.
# Registro
Puesto de trabajo Unidad Firmante Firmado + Fechadefirma + Acciones
& Notificacion ADMINISTRATIVO  Ayuntamiento1 Demo = 2015-09-22 11:3...
& Finalizar
& Descargar
@ Eliminar

En caso de que se haya delegado la firma del documento,una vez se haya firmado, se mostrara de la
siguiente forma:

Pagina 37 de 77



~ A

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESA Y COMERCIO

Manual de usuario

MOAD-Tramita - Manual de Usuario

* Xk
* *
* *

-

* ’
* gk

Unién Europea
Fondeo Eurepeo
de Desarrollo Reglonal

M Firma del documento

@ El documento ha sido firmado con fecha 12/02/2019 10:15:22

Puesto de trabajo

Firmante

Fecha de firma

Acciones

ADMINISTRATIVO

GUADALTEL

Rafael Del Rio Franco @

12/02/2019 10:15:22

Enviado a: Juan Luis Abad Cecilia Firmado por: Rafael Del Rio Franco

En el apartado de registro se puede registrar el documento en las distintas plataformas

disponibles.

En caso de que el documento no haya sido firmado, se muestra una advertencia en la que se
indica que el documento no ha sido firmado, y en caso de ser registrado no podra ser firmado

posteriormente.

El registro se puede realizar de dos formas distintas:
e Electrénico: En esta forma de registro es necesario seleccionar el tipo de registro (entrada o
salida), el asunto y el remitente o destinatario (dependiendo del tipo de registro) de entre
todos los interesados asociados al expediente. El numero, fecha y oficina de registro vienen

dados por el componente de registro configurado para el sistema.

[ Editar

R Firmar

= Notificar
& Finalizar
& Descargar

i Eliminar

# Reqgistro del documento

Registro * =

=

Namero * a
Resumen * Aa

Remitente * =

Electranico

2015/CRI_01/000003

DEMO Demo - (Solicitante)

v

Tipo *

Fecha *

Entrada v

En caso de que el registro sea de tipo salida, en lugar de seleccionar el interesado como
remitente se debe escoger como destinatario.

[ Editar

M Firmar

&= Notificar
& Finalizar
& Descargar

1@ Eliminar

# Registro del documento
Registro * =
Nimero * Aa

Resumen * Aa

Destinatario *

Electrénico

2015/CRI_01/000003

DEMO Demo - (Solicitante)

v

Tipo *

Fecha*

i3

Salida v

e Manual: A diferencia del registro de tipo electronico, en esta forma de registro es necesario
indicar el numero, asunto y oficina de registro a través de los campos que se habilitan.
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# Registro del documento

(# Editar
A Firmar Registro * = Manual v Tipo * = Salida v
# Registrar Numero* | Aa 000000001 Fecha* {4 | 0312/2015
= Notificar
Resumen * Aa  2015/CRI_01/000003 Oficina * Aa | 034
& Finalizar
Destinatario * = DEMO Demo - (Solicitante) -

& Descargar

@ Eliminar

™ Registrar

Una vez realizado el registro del documento se mostraran los datos de registro para su
consulta.

# Registro del documento

(& Editar
A Firmar @ El documento ha sido registrado con fecha 03/12/2015 11:42:12
# Registrar
Registro* | =  Electronico v Tipo* = Salida v
&= Notificar
RlEir Namero * Aa 1253663991 Fecha* £ 03M12/2015
& Descargar Resumen * Aa  2015/CRI_01/000003
SEImE =, Destinatario* == DEMO Demo - (Solicitante)

En caso de que el registro se haya realizado de forma Manual, se habilitara el botén Eliminar
para que en caso de error se pueda eliminar el registro realizado sobre el documento.

Una vez realizado el registro, en la pestana de documentacion se habra generado dos documentos, por
una parte el acuse de notificacion y por otra el recibi del registro. Para los recibi, en el caso de que los
registros de backoffice generen los recibi, MOAD los incorporara al expediente. Si los backoffice no lo
dewueven, los generara MOAD e igualmente los depositara en el expediente. A continuacion se puede ver
ambos documentos generados en la pestafia de documentacion:

Q Resumen expediente @, Detalle expediente = Tramitacion

= Documentacion del expediente

Nombre s Fichero ] Usuario s Estado ] Fase s
Acuse incorporado de notifi. .. Prueba. pdf Rafael Del Rio Franco Iniciado Revision de la documentac...
Recibi_registro recibi_2019 284. pdf Rafael Del Rio Franco Iniciado Revision de la documentac...
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En este apartado se ofrece la posibilidad de notificar el documento al interesado del expediente
seleccionado.

Desde el menu de gestion de documentos se permite la notificacion o comunicacion multiple
de un mismo documento a varios interesados del expediente.

La opcion “Publicar en Sede” por defecto envia a todos interesados principales del expediente.
Desde la opcion “Notificar en Sede” permitira chequear a los interesados del expedientes a los
gue se desee enviar la notificacion.

En el primer caso, “Publicar en Sede”, no aparecera ningun interesado a seleccionar puesto
gue se comunica a todos:

=0
5 ' i & Diego Bellido Moreno® Salir
MOAD Tl'amlta [ SECRETARIO (GUADALTEL) £ Cambiar

Q Resumen expediente @, Detalle expediente =2 Tramitacion

= Detalle del documento

Nombre Solicitud presencial Estado Finalizado Fecha de alta 22/02/2019 19:42:15
Fase Inicio presencial Usuario Diego Bellido Moreno
 Editar & Notificacion del documento
W Firmar . .
A El documento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente
. @ En caso de realizar |a notificacion no podra firmar ni registrar posteriormente el documento
# Registrar
(=2 Fenvio® B 2200212019 Tipo® | E | Publicar en Sede v
& Finalizar
& Descargar Estado Tipo F. envio Acciones
MNo enviada
& Eliminar _ Publicar en Sede

En el segundo caso, “Notificar en Sede”, se podra seleccionar desde los checks correspondientes los
interesados a los que se va a remitir la notificacion por comparecencia, tal y como muestra la imagen
siguiente:

Py
- H & Diego Bellido Mareno® Salir
MOAD—Tram|ta [l SECRETARID (GUADALTEL) & Cambiar
Nombre  Solicitud presencial Estado Finalizado Fecha de alta 22/02/2019 19:42:15
Fase Inicio presencial Usuario Diego Bellido Moreno
 Editar = Notificacion del documento
W Firmar
A E| documento que desea notificar no ha sido firado ni registrado anteriormente
@ En caso de realizar la notificacian no podra firmar ni registrar posteriormente el documento
#¥ Registrar
(=T F.envio® B 2210212019 Tipo* | EE | Notificar en Sede v
 Finalizar
& Descargar Seleccione los interesados a notificar
@ Elimi Interesado Estado i F. envio * F. rechazo s NIntentos
iminar
& ANA BELEN BEATOL [ o enviada | 0
& JUAN LUIS ABAD CEC... 0
DO LORENZO GONSALVE... 0
& Aceplar

Una vez enviadas las notificaciones, aparecera en la tabla resumen el estado de las mismas. Ademas se
permitira seleccionar interesados no seleccionados en envios anteriores:
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Nombre Solicitud presencial Estado En notificacién Fecha de alta 22/02/2019 19:42:15
Fase Inicio presencial Usuaric Diego Bellido Moreno Solicitante  Ana Belen Beato Lopez
@ Editar = Notificacién del documento
W Firmar .
A El documento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente.
@ En caso de realizar la notificacion no pedra firmar ni registrar posteriormente el documento.
% Registrar
(i Foenvio® 8 220022019 Tipo® B | Notificar en Sede E‘
M Finalizar
& Descargar Seleccione los interesados a notificar
Interesado Estado F. envio B F.acuse & F.rechazo & NeIntentos
1@ Eliminar
JUAN LUIS ABAD Matificar en Sede  22/02/2019 19:48:25 1 > ler
ANA BELEN BEA. .. Motificar en Sede  22/02/2019 19:48:24 1 > er
O LORENZO GONS.. No enviada 0

| & Aceptar

.
Desde el acceso al botén “Acceder” se puede obtener la informacién de un envio completo a un interesado:

& Notificacion del documento

I F. acuse i) F. rechazo i) Motivo Asz

" Intento F. envio Estado F .estado Motivo Acciones

1 22/02/2019 19:48:25 Notificar en Sede Enviada

=3 0

ANABELENBEA™ | @Enviada 1* | Hotificar en Sede 022079 194824 i

O LORENZO GONS.. 0

Si la notificacion es dewelta o rechazada se podra realizar un segundo intento:
& Notificacion del documento

A El documento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente.
@ En caso de realizar |a notificacidon no podra firmar ni registrar posteriormente el documento.

F. envio * B 22/02/2019 Tipo * = | Notificar en Sede E|
Selecci los interesados a notificar
Interesado Estado F. envio s F. acuse = F. rechazo s N°Intentos
O ANA BELEN BEA . Otras 22/02/2019 19:55:41 22/02/2019 19:55:41 2
JUAN LUIS ABAD ... Notificar en Sede  22/02/2019 19:55:23 1
O LORENZO GONS . No enviada 0

= e

En la ventana “Acceder” se vera la traza de toda la vida de la notificacion:
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= Notificacion del documento

x
F. acuse i) F. rechazo i3] Motivo Aa
Intento F. envio i Acciones

1 22/02/2019 19:48:24 Notificar en Sede Rechazada 22/02/2019 19:55:41 Presencial

2 22/02/2019 19:55:41 Otras (Presencial) Rechazada 22/02/2019 19:55:41 No desea recepcionarla

3 2210212019 19:56:38 Notificar en Sede Enviada B
z

O [ORENZO GONS | Ho enviada | 0

Esta opcion permite dar por finalizado un documento, accidon necesaria para dar por
completada la tarea en el tramite. Esta opcidn sélo esta disponible si el documento no ha sido
registrado y/o notificado, ya que un documento que haya pasado por alguno de estos pasos se
considera finalizado. Es posible realizar la firma servidor para documentos finalizados.

(& Editar

M Firma

# Registro

& Notificacion
M Finalizar

& Descargar
i Eliminar

Al pulsar sobre la opcion de Descargar la aplicacion descargara la ultima version del

documento disponible, es decir, descargara el documento con el informe de firma y/o el sello
de registro, dependiendo de si el documento ha sido firmado y/o registrado.
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La opcién de Eliminar permite borrar el documento del expediente siempre y cuando el
documento no haya sido aun firmado, registrado o notificado. En cualquiera de estos casos la
opcioén de eliminar se mostrara deshabilitada.

(¢ Editar

A Firma

# Registro

& Notificacion
B Finalizar
& Descargar
@ Eliminar

En este apartado encontraremos los documentos que se encuentren relacionados al
expediente.

P Documentacion relacionada del expediente [ ©nueva refacion |

Expediente origen Nombre Fichero Usuario Estado Acciones

2019/PES_01/MGUADALTEL/005102 Solicitud presencial 111566_SOLICITUD_PRESENTACION. Rafael Del Rio Franco Iniciado 01/10/2019 13:59:03

Desde esta seccién podemos afiadir una Nueva relacion. Esta relacion se realizara buscando
mediante el numero del expediente, y se mostrara el listado con los documentos disponibles en
dicho expediente.

x
Numero Aa | PO19/PES_01/MGUADALTEL/005102
Nombre s Fichero s Estado * Fecha s

] Solicitud presencial 111566_SOLICITUD_PRESE... Iniciado 01/10/2019 13:59:03

Una vez afnadida, se mostrara en el listado elllos documentos afadidos, y ademas se habra
creado una relacion con el expediente origen visible en Relaciones del expediente (Pestafa de
Resumen expediente)

Se podra descargar el documento del otro expediente directamente desde esta pantalla.

Mediante el botén Ver expedientes relacionados, podra visualizarse un listado de todos los
expedientes en los que existe una relacion con él.
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Nimero Titulo =

2019/PES_01/MGUADALTEL/005103 Expediente de prueba

2.3.2.4 Tramitacion

La pestafia de Tramitacion muestra el asistente de tramitacion el cual estd disenado para
guiar al usuario a lo largo del procedimiento, mostrando cada una de las tareas y transiciones
del procedimiento de una forma cémoda y sencilla.

Q, Resumen expediente @ Detalle expediente = Documentacion

@ Fase: Inicio presencial = Espariol - Espafia ~

= Solicitud de licencia de apertura

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES
& Documentacién incorporar [ 14 ]

& gals i e DATOS DEL SOLICITANTE

® Finalizar
Tipo de Documento de NIF A Numero de 20000001Y
Identificacién Documento

3¢ Otras acciones a Nombre Usuario 1 :2:::;0 Apellido 1 :;glll:ll:'l? al

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de Documento de Seleccione una Gpnilﬁ\W v Numero de

Identificacion Documento

Nombre Primer Segundo
Apellido Apellido

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Codigo CALLE v Nombre Usuario 1 Numero

Via Via Via

Letra Escalera Piso Puerta

Teléfono Movil Correo Usuario1@prueba.com
electrénico

Provincia CADIZ v Municipio ALCALADELVL v Caodigo 0

Postal

A la izquierda de la pantalla se muestran las fases en las que se encuentra actualmente el
expediente, asi como los posibles eventos a ejecutar en la seccion Otras acciones (ver
apartado Eventos).

Para cada una de las fases actuales del expediente se muestran las distintas tareas
disponibles, las cuales se agrupan por tipo: Formulario, Documentacion a incorporar y
Documentacioén a generar.
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Las tareas utilizan un codigo de colores para diferenciar su estado:

¢ Fase: Inicio presencial
Solicitud de licencia de apertura

& Documentacion incorporar

e Amarillo: indica que la tarea es opcional.

¢ Rojo: indica que la tarea es obligatoria.

¢ Verde: indica que la tarea ya se ha completado.
e Gris: indica que la tarea no se puede realizar hasta que las anteriores tareas obligatorias se

completen.
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El formulario de G-Forms consta de varias pestanas, dependiendo del procedimiento y la fase
en la que se encuentre, sin embargo al menos 3 pestanas siempre estaran visibles.
o Datos personales y de contacto:

DATOS PERSOMNALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

DATOS DEL SOLICITANTE
Tipo de Documento de NIF v Numero de 20000001Y
Identificacién Documento
Nombre Usuario 1 Primer Apellido 1 Segundo al
Apellido Apellido

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de Documento de Seleccione una opcic'm v Numero de

Identificacién Documento

Nombre Primer Segundo
Apellido Apellido

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Codigo CALLE v Nombre Usuario 1 Namero

Via Via Via

Letra Escalera Piso Puerta

Teléfono Mévil Correo Usuario1@prueba.com
electrénico

Provincia CADIZ v Municipio ALCALADELVE Codigo 0

Postal

e Datos especificos:
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DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES
TIPO DE ACTUACION

Tipo de
actuacién

Observaciones

s

DATOS DE LA ACTIVIDAD

Codigo Via Seleccione v o Nombre Via o Numero Via o
Provincia Seleccioneuy v o Municipio v o Codigo
Postal
Telefono Fax Correo
electronico
Grupo IAE Nombre Comercial de la
Actividad

Superficie atil Numero de
(m2) estancias
Aforo Hora de

apertura

Descripcién de la
Actividad

e Informacion de avisos y notificaciones:
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DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

[} Deseo que se me informe mediante el envio de un correo electrénico de los cambios en este expediente

[} Deseo recibir de forma electrénica las notificaciones que se puedan generar durante la tramitacion de mi expediente, y
por lo tanto autorizo a que las notificaciones me sean comunicadas a través de la Sede Electrénica

LOPD

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 13/99 de Proteccion de datos de Caracter Personal, el Excmo. Ayuntamiento
de x0ox le informa que sus datos personales aportados en este formulario seran incorporados a un fichero titularidad del mismo
organismo, con la finalidad de la gestion de los servicios objeto del formulario, ofrecidos por este Ayuntamiento. Si lo desea, podra
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos mediante escrito dirigido a ((Direccion
Ayto):C/ sk Noxx, C.P.: X)Xk (Xxx), THN: X0000, Fax: XxEKKKX.

oo aror

Para navegar entre las distintas pestafas del formulario se puede pulsar directamente sobre la
pestafia deseada o bien pulsar el botén Siguientes.

Una vez cumplimentado todo el formulario G-Forms, la aplicacion dara por finalizada esta tarea.
Para los documentos a incorporar, en el menu de tareas de la fase se muestra un numero en la
parte derecha, el cual indica que existen 14 tipos de documentos que se puede adjuntar. El
color rojo que acompana a este numero indica que existe al menos un documento obligatorio a
incorporar.

9 Fase: Inicio presencial O Seleccione la tarea que desea iniciar: Buscar m
1SCE

Solicitud de licencia de apertura

o i . ) . 3 o
% Documentacion incorporar % Incorporar contrato de alquiler o eseritura de pro % Incorporar proyecto técnico o memoria descriptiva

% Solicitud presencial % Incorporar recibo del page de tasa | ‘
= Finalizar | ‘
3¢ Otras acciones [ 1 ] | ‘

Una vez se pulse sobre la opcion Documentacion incorporar se puede apreciar que a la
derecha se muestran todas aquellas tareas de incorporacién disponibles, las cuales estan
diferenciadas por colores:

¢ Rojo para aquellas tareas de incorporacion obligatorias.

¢ Naranja para aquellas tareas de incorporacion opcionales.

¢ Verde para aquellas tareas de incorporacion ya realizadas.
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Si se pulsa sobre cualquiera de las tareas de este tipo se mostrara una pantalla idéntica y con
el mismo comportamiento a la mostrada en la incorporacion de documentos desde la pestafa
Documentacion.

9 Fase: Inicio presencial R Incorporar proyecto técnico o memoria descriptiva

B Solicitud de licencia de apertura A Firmar

Fichero * Seleccionar & Digitalizar M Digitalizar con firma
% Documentacion incorporar 1 # Registral
o Fecha* 03/12/2015
ud | =N =
= Finalizar & Finaliza Observaciones
L s Aa
& Descargar
3¢ Otras acciones 1] & Eliminar

& Aceptar

Una vez el documento haya sido incorporado, en el listado de tareas cambiara el color de fondo
a verde de la tarea en la cual se haya incorporado del documento, y en la parte inferior se
mostraran los detalles de los documentos ya incorporados. Sin embargo, a la derecha de la
tarea que corresponde al documento incorporado se mostrara un icono de un reloj el cual
indicara que dicho documento ha sido incorporado pero no ha sido finalizado.

¢ Fase: Inicio presencial © Seleccione |a tarea que desea iniciar: Ruscar m

Solicitud de licencia de apertura
© Para acceder una tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el botén

% Documentacion incorporar Acceder que se encuentra en listado de tareas realizadas.

# Solicitud presencia

% Incorporar contrato de alquiler o escritura de pro % Incorporar proyecto técnico o memoria des...
% Finalizar

% Incorporar recibo del pago de tasa
3G Otras acciones [ 1]

@ Tareas realizadas sobre el expediente:

Nombre e Fichero + Estado Fecha s Acciones

Proyecto técnico ...  documento.pdf Iniciado  03/12/2015 12:58... Otfras acciones ¥

Una vez el documento sea finalizado el icono del reloj cambiara y se mostrara un check
marcado acompanando a la tarea, para asi indicar que dicha tarea se encuentra finalizada.
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© Fase: Inicio presencial O Seleccione la tarea que desea iniciar: Buscar m

= Solicitud de licencia de apertura

© Para acceder una tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el boton
1 incorporar Acceder que se encuenira en listado de tareas realizadas.

# Solicitud presencial

% Incorporar conirato de alquiler o escritura de pro % Incorporar proyecto técnico o memoria des. .. [
= Finalizar [ 1]

% Incorporar recibo del pago de tasa % Boletin de instalacion eléctrica

% Documentacion adjunta % Incorporar certificado técnico de cumplimiento de
¢ Otras acciones [ 1]

% Incorporar contrato proteccién contra incendios % Incorporar documento de identificacion

% Incorporar documento de identificacién del represe... % Incorporar documento de inscripcién de la empresa
% Incorporar documento de representacion % Incorporar informe del distrito sanitario

% Incorporar licencia urbanistica % Incorporar recibo de pago de seguro

@ Tareas realizadas sobre el expediente:

Nombre s Fichero s Estado Fecha s Acciones

Proyecto técnico...  documento.pdf Finalizado  03/12/2015 12:5...

& Descargar ‘ Otras acciones ™ |

Por tanto, para que una tarea se de por completada es necesario incorporar y finalizar el
documento de cada tarea. En el asistente de tramitacion se mostrara en el numero de la
derecha aquellas tareas que hayan sido finalizadas junto al total de tareas de la fase actual del
expediente.

@ Fase: Inicio presencial @ Seleccione la tarea que desea iniciar: Buscar m

E= Solicitud de licencia de apertura

@ Para acceder una tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el boton
% Documentacién incorporar Acceder que se encuentra en listado de tareas realizadas.

£ Solicitud presencial

% Incorporar proyecto técnico o memoria des... T4

% Incorporar contrato de alquiler o escritura d...

-]
I

= Finalizar

®

% Incerporar recibo del pago de tasa % Boletin de instalacion eléctrica

% Documentacion adjunta % Incorporar certificado técnico de cumplimiento de

X Otras acciones
% Incorporar contrato proteccion contra incendios % Incorporar documento de identificacion

% Incorporar documento de identificacion del represe... % Incorporar documento de inscripcion de la empresa

% Incorporar documento de representacion % Incorporar informe del distrite sanitario

% Incorporar licencia urbanistica % Incorporar recibo de pago de seguro

@ Tareas realizadas sobre el expediente:

Nombre s Fichero s Estado Fecha 5 Acciones
doc2.pdf 03/12/2015 13:0...

Finalizado

Recibo del pago...
Contrate de algu... doc1.pdf Finalizado  03/12/2015 13:0...

& Descargar ‘ Otras acciones ¥ ‘

& Descargar ‘ Otras acciones ¥ ‘
& Descargar ‘ Otras acciones ¥ ‘

Proyecto técnico...  documento.pdf Finalizado  03/12/201512:5...

Una vez hayan sido finalizadas todas las tareas obligatorias de incorporacion, en el asistente de
tramitacion se mostrara el nUmero de tareas con un fondo de color naranja para indicar que ya
se han completado todas las tareas obligatorias y se puede proceder a la tramitacion de la
siguiente fase.

Pagina 50 de 77



~ A

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESA Y COMERCIO

MOAD-Tramita - Manual de Usuario

Manual de usuario

*
** *‘k
* *

*

* ’
* gk

Unién Europea
Fondeo Eurepeo
de Desarrollo Reglonal

En algunas fases sera necesario completar tareas de generacion de documentos. Al pulsar
sobre alguna de estas fases se mostrara una pantalla bastante parecida a la mostrada en el
apartado Documentacién a incorporar y Documentacion, con la diferencia de que la primera
opcion del menu es Generar.

&
G

@ Eliminar

Solicitud presencial

Para generar el documento utilizando la plantilla guardada
) ; Iy Generar documento
en el sistema pulse sobre el botén Generar documento:

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente
pulse sobre el botdn Incorporar fichero:

Fecha™  22/09/2015

Observaciones

& Aceptar

A diferencia del menu de incorporar documento, en este apartado se puede adjuntar el fichero

del documento de dos formas distintas:

e Incorporar documento: Mediante el botéon Incorporar fichero permite incorporar el
documento alojado en el PC del usuario mediante el explorador del sistema operativo.

e Generar documento: Con el botén Generar documento el sistema genera un documento a
partir de una plantilla definida para el tipo de documento que se esta tratando. Una vez el
documento haya sido generado, se actualizara la pantalla mostrando el fichero generado, asi
como los botones Descargar y Editar.
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Detalle del documento

Nombre Solicitud presencial Estado Iniciado Creacion 22/09/2015 15:49:25
Fase Inicio presencial Usuario Demo

(@ Editar documento

W Firmar Para volver a generar el documento utilizando la plantilla ~
) . < Regenerar documento
del sistema pulse sobre el botén Regenerar documento:

# Registrar
= Notificar
Si por el contrario desea incorporar un fichero existente
& Finalizar pulse sobre el botdn Incorporar fichero:
& Descargar
Fichero * 7263 FORMULARIO LAP DE GFORMN
@ Eliminar

Fecha | 22/09/2015

Observaciones

B Aceptar

El botén Descargar permitira descargar el documento generado en el PC del usuario, para que
éste pueda editarlo, completarlo y volverlo a incorporar mediante el boton Incorporar fichero.
Por otro lado, el boton Editar permite ejecutar la plataforma WebOffice la cual permite la
edicion del documento en el propio navegador.
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bﬂ Weboffice [ Edicion ] 7263_FORMULARIO LAP DE GFORMSy3.odt

Archivo  Edicion  Insertar  Herramientas Configuracion  Avuda

BP9 a3 "B e 40 QA Q% @5— A0 B

[ Buscar v g

[@d | Predeterminada v Aial v: 2 v NCS |g|§ = = IZ T &= &% a - kY - g ca

LT 123 -4 B lee T g 9 10 11 2. 013 14 15 18 17 "
$$IMG_LOGO_AYTORE

. $$DESCRIFCION_AYTOSS

- $$SPROCEDIMIENTO_EXPEDIENTES$$

& DATOS DEL SOLICITANTE

; Tipo de Documento de ldentificacion Hamero de D ocumento Homiwe

- % 3 $$0TS_nombre_solicitantedd

. $0TS_tipo_identificacion_solicitan | $0TS_identificacion_solicitan
tef$ te$$

=+ Primer Apelido Segundo Apellido
$$DTS_primer_apelido_solicitante$$ $$0T5_segundo_apellido_solicitante$$

DATOS DEL REPRESENTANTE

. Tipo de Documento de ldentificacion Himero de Documento Hombre
@
o % 2
- $0TR_documento_identficacion_represent | $0TR_numero_documento_representanted | $$0TR_nombre_representanted$
- ante$$ k3
. Primer Apelido Segundo Apellido
- $30OTR_primer_apelido_representantedd $$0TR_segundo_apelido_representantedd
DOMICILIO DE NOTIFICACION é
G2 Del solickante | Del representante
5 I =
Pagina 142 Predeteminada E zpafiol [E spafia] INSERT | STD TablaB:A1 BOOM | @———® —— @ | 1352

Para que el componente de WebOffice sustituya las variables de forma automatica sera
necesario pulsar sobre el boton Reemplazar variables disponible en el menu de opciones de
WebOffice.

Archiva  Edicidn  Insertar Herramientas Configuracion  Ayuda

EE-] AL;'_':J < IZI B @ 'k ; __l \.laﬁ,‘} If;_"'_f-—-.

Una vez completado el proceso de sustitucion de variables, el componente indicara que el
proceso a finalizado.
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HE Weboffice [ Edicion ] 7263_FORMULARIO LAP DE GFORMSy3.odt

Archivo  Edicion  Insertar  Herramientas Configuracion  Avuda
HEB A "3 D@ 40 A Q¥ @ — A0 @

|-V Reermplaza de varisbles correcto |

T % %

@ |Predeterminado [v]| |Aria| [v]| |8 [V” N C S |%|
g

i
1]
I
Wi
7
fi
T
I»
&
&
4
4

._1...8...1 o234 BB T

% . LICENCIA DE APERTURA

o Excrmo. Ayuntamiento|

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo ke e il 0 0 e Homine

. NIF 20000001 Usuario 1

“." Primer Apellidoe Segundo Apellido
Apellicdo 1 al

DATOS DEL REPRESENTANTE

w Tipo de Documento de ldentificacion Himero de Documernto Hombre [v]
: 2]
Primer Apeliido Segundo Apellido E3)
4 i | )]
I Pagina 142 Predeteminada E zpafiol [E spafia] INSERT |5TD © TablaB:A1 BOOM | @———® —— @ | 1352

Para que los cambios surjan efecto es necesario guardar el documento pulsando sobre el
botén Guardar.

Archivo  Edicion  Insertar Herramientas Configuracion  Ayuda

IB%E& da "B e 410 Q¥ Fit=

Una vez el documento haya sido generado, las variables reemplazadas y guardada la plantilla,
sera posible Finalizar el documento en el menu del asistente.

En el caso de no desear editar el documento y generarlo de forma automatica se puede pulsar
sobre finalizar y el sistema sustituira las variables del documento de forma automatica y
generara el documento en PDF.

Se mostraran cada una de las transiciones permitidas desde la fase actual en un arbol, para
que sea el usuario el que decida que transicion desea ejecutar pulsando sobre el nombre
seleccionado.
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9 Fase: Revision de la documentacion A continuacion se muesiran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expedients:

[# Comunicacién de recepcion de solicitud...

I

® Finalizar

. >R imiento sub: . .
Independientemente de las fases donde se encu la parte inferior del

asistente de tramitacion se muestra el botén Otras acciones el cual mostrara las posibles
transiciones a eventos disponibles para el procedimiento. Para ejecutar alguno de estos
eventos tan soélo es necesario pulsar sobre el nombre del evento deseado.

PR ST Gl [ Gl T @ A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
[# Comunicacién de recepcion de solicitud...

® Finalizar [4]

» Desistimiento

| 3¢ Otras acciones

> Incorporacion de documentacion

Debido a que los eventos tramitan el expediente hacia una fase fuera del procedimiento, en el
asistente de tramitacion se mostrara un bloque por cada fase en la que se encuentre el
expediente, asi como las tareas a realizar dentro de cada fase.

¢ Fase: Incorporacion de documentacion

& Documentacion adicional presencial

= Finalizar l:l

¢ Fase: Revision de la documentacion
[# Comunicacion de recepcion de solicitud. ..

= Finalizar [ 4

¢ Otras acciones [ 2
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3 Nuevo expediente

Para la creacidén de expedientes se debera pulsar sobre el botdbn Nuevo expediente que
aparece en la parte inferior de la pantalla.

© Nuevo expediente n n|

Al iniciar la creacién del expediente se mostrara una pantalla como la siguiente:

1.3 Nuevo

© Nuevo expediente

Sistema *

Familia

Procedimiento *

Version del procedimiento *

Situacion inicial *

Ayuntamiento 1

URBANISMO

LICENCIA DE APERTURA

LICENCIA DE APERTURA (LAP_01)

INICIO PRESENCIAL

Titulo * Aa | Titulo del expediente

Observaciones Observaciones relativas al expediente

Organismo creador *

Organismo responsable

Organismo asignado

Ayuntamiento 1

Ayuntamiento 1

» Deportes

En esta pantalla se debera seleccionar las propiedades (Tipo de expediente, Procedimiento, ...)
del nuevo expediente a crear, de igual forma, se debera introducir el Titulo del expediente, y de
forma opcional unas observaciones o comentarios.

Como se aprecia en la imagen, en la parte inferior de la pantalla aparecen 3 desplegables de
organismo, a continuacion se describe como debe emplearse cada uno de ellos:

e Organismo creador: Se trata del organismo al que pertenece su usuario, en caso de que
tenga mas de un puesto de trabajo, en este desplegable apareceran los distintos organismos
a los que pertenece debiendo seleccionar uno de ellos para asignarlo al nuevo expediente

que desea crear.

e Organismo responsable: En este desplegable apareceran todos los organismos a los que
puede remitir el expediente creado. Este organismo sera el responsable del expediente
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durante toda la tramitacién de éste. En caso de no seleccionar ningun organismo, su propio
organismo (que seleccioné en Organismo creador) sera el responsable de la tramitacion del

expediente.

e Organismo asignado: Este organismo solo se utilizara cuando sea necesaria la
participacion de un tercer organismo en un paso concreto de la tramitacion del expediente.
Este campo solo debera ser rellenado en este momento si la primera accion a realizar sobre
el expediente debe ser realizada por este tercer organismo, en caso de que su participacion
solo sea necesaria en pasos posteriores de la tramitacién, este organismo asignado se
debera rellenar mas adelante (desde la pantalla de Edicion expediente), dejandolo vacio en el
momento de la creacion.

4 Bandeja de Interesados

La bandeja de interesados consiste en el listado sobre todos los interesados sobre los que se
tiene visibilidad segun los perfiles y el puesto de trabajo del usuario. Para cada interesado se
muestra su identificador, nombre, primer y segundo apellido. Junto a cada interesado aparecen
los botones Modificar y Eliminar, los cuales permitiran editar los datos del interesado
(consultar apartado Editar Interesado) o bien eliminarlo (consultar Eliminar Interesado).

@ Pulse sobre un interesado para ver sus datos de contacto, representados y representantes.

X Limpiar filtros

© Nuevo interesado

Identificador

8440652C
211317Q
2300771L
7110061W
14487C
6375763W
3884304Q
315208Q
40725795
8283260V

* Nombre 3 Primer apellido s

Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas
Interesado Pruebas

Interesado Pruebas

“ |1 /23 4 5 n 7|89 w0 » Pag. 6 de 460

Segundo apellido

De Carga
De Carga
De Carga
De Carga
De Carga
De Carga
De Carga
De Carga
De Carga

De Carga

0 -

sl sl =f=l=l==F=]=
HHHBEEBEHBAAE
HdddddagaddE

El boton Modificar sélo estara disponible si el interesado no esta asociado a ningun
expediente, o todos los expedientes a los que se encuentra asociado el interesado son visibles

para el usuario.

El botén Eliminar sélo estara disponible si el interesado no esta asociado a ningun expediente.

Si se pulsa sobre un interesado de la lista, debajo de la tabla de interesados se mostrara un

menu con 3 pestafias:
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@ Pulse sobre un interesado para ver sus datos de contacto, representados y representantes.
O Mostrar todo
Identificador Nombre Primer apellido Segundo apellido
731479X Interesado Pruebas De Carga [ Editar
% Limpiar filtros -
573267S Interesado Pruebas De Carga
8118332E Interesado Pruebas De Carga
%= Busqueda avanzada
8698002T Interesado Pruebas De Carga
10099375Y Interesado Pruebas De Carga
© Nuevo interesado
_ 7161040 Interesado Pruebas De Carga
9779209T Interesado Pruebas De Carga
597223M Interesado Pruebas De Carga
1598806F Interesado Pruebas De Carga
6198724V Interesado Pruebas De Carga
DD
“| 12|34 ﬂ 6|7 8|9 10| MW | Pag Sdedsd 10 j
& Representados & Representantes

Localizacion Direccion Por defecto

Cabuémiga (Cantabria) AG Aaa 1 AAA@GUADALTEL.COM & [ @ Consuter |

e La primera pestafia muestra los datos de contacto asociados al interesado. Para cada
interesado se mostrara la Localizacion, direccién, correo electrénico y un check que indicara
si dicho dato de contacto es el indicado para que sea por defecto o no. En la dltima columna
se muestra la posibilidad de consultar los detalles (ver apartado Consultar Dato de Contacto)
o modificar el dato de contacto (ver apartado Modificar Dato de Contacto).

La segunda pestafia muestra la lista de interesados representados por el interesado
seleccionado. Mostrara un registro por cada interesado representado en el cual se indicara el
cadigo identificador, nombre y apellidos del interesado representado, asi como la vigencia de
las representacion. En la ultima columna se muestra un botén que permite modificar la
representacion (ver apartado Modificar Representacion). En la cabecera de la tabla se

muestra otro botdon que permite crear una nueva representacion (ver apartado Nueva
Representacion).

& Datos de contacto i&F Representados & Representantes

Primer apellido Segundo apellido > Vigente
20000001 Usuario 1 Apellido 1 Al s

¢ La tercera pestafna muestra la lista de interesados que son representantes del interesado
seleccionado. Tanto los datos mostrados como los botones son los mismos que para la
pestana "Representado”, salvo que la informacion mostrada trata sobre los interesados
representantes del interesado seleccionado.

& Datos de contacto & Representados & Representantes

&+ Nueva representacion

Nombre Primer apellido Segundo apellido >
20000000M Usuario 0 Apellido 0 AD [
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4.1 Busqueda avanzada

Junto al filtro de busqueda rapida situado en el menu izquierdo de la pantalla, se muestra el
botén Busqueda avanzada:

Si se pulsa sobre el botdbn se mostrara un cuadro de didlogo con los diferentes filtros
avanzados por los que se puede realizar una busqueda de interesados. Estos filtros podran
consistirran en texto libre:

# Blsqueda

Busqueda avanzada

Identificador Aa Nombre Aa

Primer apellido Aa Segundo apellido Aa

e Como ejemplo, vamos a realizar una busqueda de interesados cuyo Nombre sea Usuario, y
su Segundo Apellido sea A. Una vez rellenos todos los filtros que queramos realizar,
pulsaremos sobre el boton Buscar:

Como podemos ver en la siguiente imagen, la busqueda descrita nos ha devuelto cuatro
interesados que cumplen todos los filtros aplicados.

Por otra parte, en la parte inferior del menu izquierdo, ha aparecido un nuevo cuadro donde se
muestran todos los filtros que se estan aplicando en la busqueda actual.
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# | Interesados

Buscar... m
© Pulse sobre un interesado para ver sus datos de contacto, representados y representantes.

O Mostrar todo
Identificador Primer apellido Segundo apellido

20000001Y Usuario 1 Apeliido 1 Al
S 20000002F Usuario 2 Apeliido 2 A2
‘0S8 ros v
20000003P Usuario 3 Apeliido 3 A3
% Nombre: Usuario 20000004D Usuario 4 Apeliido 4 A4
% Segundo apellido: A n

En la imagen anterior se puede observar que en el menu de la izquierda se ha activado el boton
Limpiar filtros, el cual permite eliminar todos los filtros de busqueda aplicados actualmente para
mostrar la bandeja de interesados sin filtrar.

% Limpiar filtros
4.2 Nuevo interesado

Para la creacién de nuevos interesados se debera pulsar sobre el boton Nuevo interesado
gue aparece en la parte inferior del menu de la izquierda en la bandeja de interesados. Al iniciar
la creacion del interesado se mostrara un formulario como la siguiente:

© Nuevo interesado

Tipo identificador * -- Seleccione - j Identificador * Aa

bS
]

Nombre | Razén social * Primer apellido * Aa

Segundo apellido Aa Sexo = Sin especificar j
F. nacimiento ]
Tipo de via* = - Seleccione — j Nembre via * Aa
Namero * 00 j Letra Aa
Escalera Aa Planta oo
Puerta Aa Pais * = Espana j
Provincia * = -- Seleccione - j = j
Cédigo postal * 00 Teléfono .
Movil | [ Fax | 1B
Email* @ ¢ENviar correo de acceso a sede? |

En esta pantalla se debera completar todos aquellos campos que sean obligatorios, los cuales
estan marcados con un asterisco, y de forma opcional el resto de campos.

» Datos del interesado
¢ Tipo identificador: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
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Identificador: Obligatorio: Debe tener un formato correcto.
Nombre / Razén social: Obligatorio.
Primer apellido: Obligatorio.(Solo si no es persona juridica, en tal caso, este campo
se ocultara)
Segundo apellido: Opcional.(Solo si no es persona juridica, en tal caso, este campo
se ocultara)
e Sexo: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
e Fecha de nacimiento: Opcional. Escoger en el calendario mostrado o escribir
manualmente en el formato correcto.
» Dato de contacto
o Tipo de via: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
Nombre de via: Obligatorio. No puede superar los 100 caracteres.
Numero: Opcional. Debe ser un valor numérico. No puede superar los 5 digitos.
Letra: Opcional. No puede superar 2 caracteres.
Escalera: Opcional. No puede superar 2 caracteres.
Piso: Opcional. Debe ser un valor numérico. No puede superar los 3 digitos.
Puerta: Opcional. No puede superar 2 caracteres.
Pais: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
Provincia: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
Municipio: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
Cédigo postal: Obligatorio. Debe ser un valor numérico. No puede superar los 5
digitos.
¢ Teléfono: Opcional. No puede superar los 25 caracteres.
e Teléfono mévil: Opcional. No puede superar los 25 caracteres.
e Fax: Opcional. No puede superar los 25 caracteres.
e Correo electrénico: Obligatorio. Debe tener un formato correcto. No puede superar
los 64 caracteres.

En el caso de que alguno de los campos no tenga el formato correcto, o sea obligatorio y no
haya sido completado, se mostrara un mensaje de error indicando el origen del problema.

-

[ Hay campos obligatorios del formulario incorrectos o sin completar: N° Identificador incorrecto

4.3 Editar interesado

Para modificar un interesado se debe pulsar sobre el boton Modificar que se encuentra en la
columna de la derecha de cada interesado. La edicion de interesados sélo estara disponible
para el usuario siempre que se cumpla alguna de las siguientes condiciones:

¢ Elinteresado no esta asociado a ningun expediente.

¢ Elinteresado sdlo esta asociado a expedientes que son visibles para el usuario autenticado.

¢ El usuario autenticado tiene perfiles de superadministrador.
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Edicién interesado

Tipo identificador * NIF H Identificador * Aa | 00D0DDD00A

Nombre | Razon social *

kY

a PRUEBA Primer apellido * Aa | APELLIDO 1
Segundo apellido Aa | APELLIDO 2 Sexo = | Masculino

F. nacimiento B | 03/04/1995

Pendiente de autorizar

En el formulario se indica a través de asteriscos aquellos campos que son obligatorios: Tipo de
identificador, identificador, nombre, primer apellido y sexo.

Ademas de la informacion basica del interesado, este formulario muestra un botdn que permite
realizar la siguiente accion:

e Autorizar interesado: Para aquellos interesados que aun no hayan sido autorizados, en el
formulario de edicién de interesados se muestra el siguiente mensaje:

Pendiente de autorizar:

Acompanando el mensaje se muestra un botdn el cual permite "Autorizar" al interesado.

 Autorizado

Para que los cambios tengan efecto pulse el botén de Aceptar.

Para dicha accion, los cambios no tendran efecto hasta que se pulse el boton "Aceptar” del
formulario.

4.4 Eliminar interesado

Desde la bandeja de interesados se permite eliminar un interesado siempre que dicho
interesado no esté asociado a ningun expediente. En caso contrario al pusar el botén Eliminar
se mostrara el siguiente dialogo:
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No es posible eliminar
interesado

El interesado tiene expedientes en el sistema

Si el interesado no esta asociado a ningun expediente al pulsar sobre el boton Eliminar se
mostrara un didlogo para confirmar la eliminacion del interesado seleccionado:

Eliminar interesado

¢Esta seguro de eliminar el interesado?

4.5 Modificar dato de contacto

Para la edicion de un dato de contacto se debera pulsar el boton Modificar que se encuentra
en la columna de la derecha de cada dato de contacto después de haber seleccionado el
interesado y haber marcado la pestafna "Datos de contacto". Este botdn sélo estara disponible
si el dato de contacto esta asociado exclusivamente a expedientes visibles para el usuario, o no
esta asociado a ninguin expediente.
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El formulario de datos de contacto muestra un resumen del interesado seleccionado, asi como
todos los campos del dato de contacto para modificar.

Modificar dato de contacto
Tipo identificador NIF Identificador 966334308
Nombre \ Razén social 966334308 Primer apellido 96633430B -
Sexo Femenino F. nacimiento
Datos de contacto
Tipodevia®* £ ALAMEDA '| Nombrevia* | Aa = 96633430b
Namero® | 00 | 3 N Letra | Aa
Escalera Aa Planta 00
Puerta Aa Pais * = Espafia ,|
Provincia * = Almeria b Municipio * = | Abanchez '|
Cédigo postal * 00 | 41001 Teléfono L%
Mévil 0 Fax
Email * @ | lopejhidaigo@guadaltel.com

Al igual que al crear un nuevo interesado (ver apartado Nuevo interesado), los campos del dato
de contacto seran validados segun su obligatoriedad y su formato.

» Hay campos obligatorios del formulario incorrectos o sin completar: Nombre de via, Formato
de codigo postal no correcto, Correo electrénico no valido

4.6 Consultar dato de contacto

Para consultar el resumen de un dato de contacto se debera pulsar el boton Datos contacto
que se encuentra en la columna de la derecha de cada dato de contacto después de haber
seleccionado el interesado y haber marcado la pestaia "Datos de contacto".

Este botdn abrira un nuevo didlogo donde se mostrara un resumen con todos los valores del
dato de contacto seleccionado.

:z Datos de contacto del interesado: X
101 Direccion Calle Usuario 0
0 C. Postal 00000
Municipio Alajar
3 Provincia Huelva
0 Pais Espafia
10 Email Usuario0@prueba.com
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4.7 Nueva representacion

Para crear una nueva representacion es necesario seleccionar el interesado deseado y pulsar
sobre la pestafa "Representados" o "Representantes"” y a continuacion sobre el boton Nueva

representacion.

Esta pantalla se divide en tres partes: los representantes, los representados y los tramites.

& MNueva Representacion

© Nueva Representacion

Representante

Identificador 87654321X Nombre completo DEMO Demo -

Seleccion de representado

© Nuevo interesado

Q ®

0o o

Identificador s Nombre s Apellido 1
20000001Y Usuario 1 Apellido 1
20000002F Usuario 2 Apellido 2
20000003P Usuario 3 Apellido 3
20000004D Usuario 4 Apellido 4

Versiones de procedimientos

O
&
&  Cambio de residencia con integra...

0
0

Version del procedimiento =

Avisos, quejas y sugerencias (A...

Cambio de residencia sin integra...

Licencia de apertura (LAP_01)

n234»

s Apellido 2 s
al
a2
a3
ad

Buscar... m

- Inicio vigencia

HE

Fin de vigencia

El representante o el representado estara prefijado con el interesado seleccionado en la tabla
de interesados (ver apartado Bandeja de Interesados), y dependera de la pestana desde donde
se haya pulsado el boton de Nueva representacion. Si se accede a esta pantalla desde la
pestana "Representados"”, el interesado seleccionado estara prefijado como "Representante”.
Sin embargo, si se accede a esta pantalla desde la pestafa "Representantes”, el interesado
seleccionado estara prefijado como "Representado”.

Junto a la seccion "Representante” o "Representado” se encuentra un campo de busqueda
rapida el cual permite filtrar la tabla de interesados que se muestra para localizar interesados.
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Sobre la tabla de interesados mostrada en esta pantalla se encuentra un botén Nuevo
interesado el cual permite navegar directamente hacia la pantalla de "Nuevo interesado" (ver
apartado Nuevo interesado) y asi poder usar en esta pantalla un interesado que no exista aun.
Una vez creado el nuevo interesado, se volvera a mostrar el formulario de "Nueva
representaciéon” con el nuevo interesado en la lista.

Para escoger uno o varios representantes/representados tan sélo es necesario marcar el
checkbox que se encuentra en la columna de la izquierda de cada interesado. Una vez
escogidos los representantes/representados, sera necesario escoger sobre que tramites se
realizara la representacion y cual sera la vigencia de la misma.

m

Versiones de procedimientos

Fin de vigencia

a Inicio vigencia

Version del procedimiento =

i O

Avisos, quejas y sugerencias (A...

®

O Cambio de residencia sin integra...

=]
Licencia de apertura (LAP_01)

==}
Cambio de residencia con integra. ..

O

Junto a la cabecera de esta seccion se encuentra un campo de busqueda rapida el cual
permite filtrar los tramites mostrados para poder encontrar los tramites de forma mas comoda.
Para marcar que tramites se desean definir en esta representacion tan soélo sera necesario
marcar el checkbox que se encuentra en la columna de la izquierda de cada tramite disponible.

De forma opcional, se puede definir la vigencia para cada tramite en esta representacién. Para

ello, junto a cada tramite, se encuentra disponibles dos botones de calendario, los cuales
permitiran definir una fecha de inicio y otra de fin de vigencia.

H x

5, .4 ‘5 F

(=}

21 22 23 24 23 26 27

26 29 30
e

17 18 19 20 !

También estan disponibles dos botones de calendario en la cabecera de la tabla de tramites,
uno para el inicio y otro para el fin de vigencia. Estos botones de calendario sirven para
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establecer la fecha seleccionada de forma masiva sobre los tramites seleccionados para esta

4.8 Modificar representacion

Para editar una representacion ya existente es necesario seleccionar el interesado deseado y
pulsar sobre la pestaia "Representados" o "Representantes" y a continuacion sobre el botdn
Editar que se encuentra en la columna de la derecha junto a cada representacion.

Este boton muestra una pantalla en la cual se indican todos los datos actuales de la
representacién, asi como la posibilidad de editar los tramites de dicha representacion.

Edicion de representante

Representante 11111111G - Usuario prueba dos | |
Representado  00000000A - Usuario prueba uno \ |

Versiones de procedimientos | ]

Versién del procedimiento Inicio de vigencia Fin de vigencia

Cambio de domicilio (SCD_01) 25/02/2019

& Aceptar

Junto a la cabecera de los datos del representante y el representado se encuentran los botones
Datos de contacto, los cuales al pulsar abren un didlogo mostrando los datos de contacto por
defecto del interesado, tal y como hemos visto en apartados anteriores.

Datos de contacto por defecto x

Direccion Calle Usuario 0
C.Postal 0

Municipio  Alajar

[ = |

Provincia Huelva
I Pais Esparia I
|
Email Usuario0@prueba.com i
|
|

L

It

En la seccion de tramites, a la derecha se encuentra el botén Anadir procedimiento, el cual
abre un didlogo donde se mostraran todos aquellos tramites que aun no hayan sido usados en
esta representacion.
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,« Afadir version del procedimiento Buscar.. m x
di || Versién del procedimiento Inicio vigencia ) Fin de vigencia £
i idenci - iy 01/112/2015
&  Cambio de resid t C...
1 ampbIo de residencia con Integracion ( I
™ Solicitud de sepultura (SSE_02) 18/12/2015 29/01/2016
(] Solicitud de enlace civil (SEC_02)

™ Aceptar

Al igual que sucede en las representaciones nuevas (ver apartado Nueva representacion), junto
a cada tramite y en la cabecera de la tabla hay disponibles botones para establecer las fechas
de inicio y fin de vigencia de los tramites seleccionados.

Para cada tramites ya seleccionado en esta representacion hay disponibles varios botones en

la columna de la izquierda:

e Modificar tramite: este boton permite modificar un tramite ya asignado a la representacion,
pudiendo cambiar el tramite, la fecha de inicio y la fecha de fin de vigencia.

Ol Editar tramite X e

. Tramite * | Avisos, Quejas Y Sugerencias v |

Inicio de vigencia * ‘ 01/09/2015 £

Fin de vigencia ‘ 30/09/2015 =] I

Ci
Aceptar

¢ Finalizar vigencia: Permite revocar un tramite ya asignado a una representacion, de forma
que al pulsar este botén automaticamente se establece la fecha actual como fecha de fin de
vigencia.
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Versiones de procedimiento

Version del procedimiento %

Inicio vigencia

Fin de vigencia

Solicitud de sepultura (SSE_01) 011212015 311212015 [@Fnvig) | x eiminar |
Avisos, quejas y sugerencias (.. 01/06/2015 m
Cambio de residencia sin inte... 02/12/2015 [ Enminar |

Licencia de apertura (LAP_01) 15/12/2015 311212015

B~

¢ Eliminar: Este boton elimina el tramite seleccionado para este representacion.

5 Bandeja de Suscripciones

La bandeja de suscripciones muestra un listado de todos los procedimientos disponibles en el
sistema, asi como aquellos sobre los que el usuario estuviera suscrito. Por cada uno, se
muestra un listado con las distintas circunstancias en las que desea ser informado, de forma
que el usuario puede escoger bajo que condiciones y para que procedimientos desea recibir
una notificacion por correo electronico.

A la derecha de la cabecera de esta seccion se muestra un campo el cual permite filtrar los
procedimientos mostrados en esta pantalla con una busqueda rapida.

# | Suscripciones

I\ Suscripciones

Awvisos, quejas y sugerencias (AQS_02)

TODOS LOS PROCEDIMIENTOS - Cambio de residencia con integracion
A X Ayuntamiento 1 X (CRL01)

Ayuntamiento 1 A X
JX Nuevo expediente

A % Nuevo expediente

& % Nuevo documento JX Nuevo documento J& Nuevo expediente
A % Notificacion leida J Notificacion leida £ Nuevo documento
A % Notificacién rechazada J Notificacién leida

JX Notificacion rechazada
J Notificacién rechazada

Licencia de apertura (LAP_01)
Ayuntamiento 1 A X

JX Nuevo expediente
JX Nuevo documento
JK Notificacion leida

JK Notificacion rechazada

Cambio de residencia sin integracion
(SCR 02)
Ayuntamiento 1 A X

JX Nuevo expediente
JX Nuevo documento

JX Notificacion leida

Solicitud de enlace civil (SEC_02)
Ayuntamiento 1 A X

JX Nuevo expediente
JX Nuevo documento
J Notificacion leida

JX Notificacion rechazada

JX Notificacion rechazada

Para cada uno de estos procedimientos muestra las 4 circunstancias en las que las
suscripciones se pueden realizar:

e Nuevo expediente: Cuando se haya creado un expediente del procedimiento elegido.

e Nuevo documento: Cuando se incorpore o genere un documento en un expediente del
procedimiento elegido.

o Notificacion leida: Cuando haya sido leida una notificacion asociada a un expediente del
procedimiento elegido.
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¢ Notificacién rechazada: Cuando se rechace una notificacion asociada a un expediente del
procedimiento elegido.

Avisos, quejas y sugerencias (AQS_02)
Ayuntamiento 1 A X

JX Nuevo expediente
JK Nuevo documento
JE Motificacion leida

JK Notificacion rechazada

Para suscribirse a un evento en un procedimiento concreto tan sélo es necesario pulsar sobre
el icono que acompana cada evento, de forma que éste se activa cambiando de icono y de
color.

Avisos, quejas y sugerencias (AQS 02)
Ayuntamiento 1 A XK

A Nuevo expediente
JE Nuevo documento
A Notificacién leida

JE Motificacién rechazada

En caso de desear sucribirse o eliminar las suscripciones a todos los eventos asociados a un
procedimiento, en la cabecera del procedimiento esta disponible dos botones los cuales
permiten realizar la suscripcion o la eliminacién de la misma en lote para el procedimiento
escogido.
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A Nuevo expediente
A Nuevo documento
A Notificacion leida

A Notificacién rechazada

Avisos, quejas y sugerencias (AQS _02)
Ayuntamiento 1

A XK

Por ultimo, al principio del listado de procedimientos se habilita un cuadro con titulo TODOS
LOS PROCEDIMIENTOS el cual permite suscribir o eliminar las suscripciones de forma
masiva para todos los procedimientos del sistema.

- pp

Nuevo expediente
Nuevo documento
MNotificacion leida

™ N RN

6 Bandeja de Notificaciones

La bandeja de notificaciones consiste en el listado sobre los todas las notificaciones enviadas
sobre las que se tiene visibilidad segun los perfiles y el puesto de trabajo del usuario, a menos
que se marque el filtro Mostrar todo (ver apartado Mostrar todo). Para cada notificacion se
muestra el niUmero de expediente asociado, el tipo de documento, el nombre del usuario

notificado, su identificador y el estado en el que se encuentra la notificacion.

MNotificacion rechazada

TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

A X

En la columna de la derecha aparece un botén de Detalles (ver apartado Detalles) el cual
permite consultar los detalles de cada una de las comunicaciones.

# | Notificaciones

% Limpiar filtros

O Mastrar todo

Nombre * Destinatario s Estado

cuse Incorporado D. 30233322Y2 - Rafael Enviada 1*

u Pag. 1de 1

Fecha envio * Fecha estado %

13/02/2019 17:55:33

LDj
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6.1 Mostrar todo

En el menu de la izquierda de la bandeja de notificaciones se encuentra el filtro Mostar todo.
Este filtro sélo esta disponible para los usuarios que tengan perfil "Superadministrador".

O Mostrar todo

Si se marca este filtro la bandeja de notificaciones mostrara todas las notificaciones de todos
6.2 Busqueda avanzada

Junto al filtro de busqueda rapida situado en el menu izquierdo de la pantalla, se muestra el
botén Busqueda avanzada:

Si se pulsa sobre el boton se mostrara un cuadro de dialogo con los diferentes filtros
avanzados por los que se puede realizar una busqueda de las notificaciones a utilizando sus
datos. Estos filtros podran consistir en texto libre o desplegables. En cualquier caso, la
busqueda se va a realizar sobre todos los expedientes visibles para el usuarios, del mismo
modo que sucede en la Busqueda avanzada en la bandeja de expedientes.

w Busqueda

Busqueda avanzada

Version proc. Namero Aa

Identificador

by
T

Nombre \ Razon social Aa

Primer apellido

by
(]

Segundo apellido Aa

Estado

Tipo documento | Aa
Fecha notificacién desde i3] Fecha notificacién hasta i)

Fecha recepcion/rechazo desde

i 3

Fecha recepcionirechazo hasta =]

Tipo

e Como ejemplo, vamos a realizar una busqueda de notificaciones cuyo usuario notificado
tenga Nombre sea Usuario 4 y el Tipo de documento sea Solicitud. Una vez rellenos todos
los filtros que queramos realizar, pulsaremos sobre el boton Buscar:
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# tificaciones | Busqueda
Busqueda avanzada
Version proc. = j Numero Aa
Identificador Aa Nombre | Razén social Aa | Usuario 4
Primer apellido Aa Segundo apellido Aa
Estado = j Tipo documento Aa | Solicitud
Fecha notificacion desde =) Fecha notificacién hasta =)
Fecha recepcion/rechazo desde | [ Fecha recepcionirechazo hasta | [
Tipo = j

Como podemos ver en la siguiente imagen, la busqueda descrita nos ha devuelto una sola
notificacion que cumple todos los filtros aplicados.

Por otra parte, en la parte inferior del menu izquierdo, ha aparecido un nuevo cuadro donde se
muestran todos los filtros que se estan aplicando en la busqueda actual.

gy - .
- H & DEMO & Salir Y
MOAD'Tra mi ta | ADMINISTRATIVO (Ayuntamientot) £ Cambiar ! S
# /| Notificaciones
Buscar... m s Tipo documento = Identificador
2015/PES_01/000001 Solicitud Telematica Usuario 4 Apeliido 4 A4 20000004D Enviada 12
N
8 4

W Otros filtros ~~ w

% Nombre: Usuario 4

% Tipo documento: Solicit

X Limpiar filtros

3= Busqueda avanzada

Unién Europea /'-'\

Z=
Andaludia =" o - A
se mueve con Europa E n n Notificaciones e b JURIA BE ANDALICIA

En la imagen anterior se puede observar que junto a cada campo seleccionado en la busqueda
avanzada aparece un botdén Eliminar, al pulsar sobre este boton se volvera a ejecutar la
busqueda quitando de ésta el criterio eliminado.

Debajo del listado de filtros utilizados, en el menu de la izquierda, se ha activado el botén
Limpiar filtros, el cual permite eliminar todos los filtros de busqueda aplicados actualmente
para mostrar la bandeja de interesados sin filtrar.
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% Limpiar filtros
6.3 Detalles

Para consultar los detalles de una notificacién se debera pulsar el boton Acceder que se
encuentra en la columna de la derecha de cada notificacion.
Este botén abrird un nuevo didlogo donde se mostrara un resumen de los datos de la
notificacion.

Detalles de la notificacién x

Destinatario  20000001Y - Usuario 1 Apellido 1 a1

Namero  2015/LAP_01/000001 Version proc.  Licencia De Apertura
Nombre Generar nolificacion de recepcion y comunic... Fichero 13953_Notificacion_Recepcion_Comunic_PI...
Estado

Notificaciones del documento

Intento Fecha envio Tipo Estado Fecha estado Motivo
1 04/04/2016 11:32:02 Notificar en Sede Enviada

En el caso de que la notificacion haya pasado por varios estados, en el resumen se mostrara
los detalles de cada paso.

Detalles de la notificacién X

Destinatario  20000001Y - Usuario 1 Apellido 1 a1
Niumero 2016/PES_01/000010 Version proc.  Presentacion de escritos
Nombre Generar notificacion de recepcion y comunic. .. Fichero PDF PRUEBAS.pdf

Estdo

Notificaciones del documento

Intento Fecha envio Tipo Estado Fecha estado Motivo
1 31/03/2016 14:28:47 Notificar en Sede Rechazada 31/03/2016 14:39: 11 Presencial
2 31/03/2016 14:39: 11 Otras (Presencial) Rechazada 31/03/2016 14:39:11 NO ACCESO
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