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

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

Todos los procedimientos disponibles para su tramitacién se tratan de igual manera en la
aplicacién, y la tramitacién de los expedientes es similar, independientemente del tipo
de procedimiento al que pertenezca: la bandeja de entrada es la misma en cualquier
procedimiento, la realizacion de un tramite también, asi como la generacién de
documentos, etc. Por lo tanto y para no hacer un manual excesivamente pesado, se
describird la interfaz y funcionalidades de la aplicacién sobre un procedimiento concreto,
en este caso el de Tramitacion de decreto.
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Para acceder a la plataforma el usuario accedera a través del acceso directo configurado
en su escritorio o en la lista de favoritos de su navegador.

Tras acceder al portal de la plataforma, el usuario dispondra de los accesos a la distintas

Aplicaciones de Gestion del Ayuntamiento

N Registro Presencial Aplicacion de Archivo
l Aplicacion de Reglstro Configuracidn de la Aplicacion de Anchivo,
Tramitacion de Expedientes Documentos de Expedientes
(Gestion de Trémiues oe Expedientes Buscedor de Documentos de Expedlentes

Figura 1.- Acceso a Tramitacion de Expedientes
aplicaciones, entre ellas la Tramitacién de Expedientes.

Tras seleccionar la aplicacion de Tramitacién de Expedientes, se muestra una ventana
donde el usuario debera seleccionar la Entidad a la que desea acceder. Haciendo clic en
el menu desplegable se mostrara una lista de las entidades que se pueden seleccionar,
como se puede ver en la siguiente figura.
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© Seleccione la entidad

Entidad Entidad 1 Y.

Entidad 2
Entidad 3
Entidad 4
Entidad 5
Entidad &
Entidad 7
Entidad &
Entidad 9
Entidad 10

Figura 2.- Seleccion de Entidad

Se selecciona la Entidad deseada y se pulsa en Aceptar.

A continuacién, se accede a la pagina de identificacion de la Diputacion de la Corufia

=)

Deputacion
DA CORUNA

EDENTIFICACION

Introduzca su usuario v contrasena.

Usuario:

|nombre.ape|\id0

Contrasefia:

INICIAR SESION| limpiar

Por razones de seguridad, por faver cierre |a sesion y cierre su navegador web cuando haya terminado de
acceder a los servicios que requieren autenticacion.

Sino dispone de usuaric y contrasefia o le han dado un ticket para cambiar la contrasefia, pinche agui.

Sitiene algun tipe de duda o pregunta sobre el particular, péngase en contacto con la Diputacién a través de la
direccion de correo soporte@dacoruna gal

Figura 3.- Pagina de Identificacion
donde el usuario introducira su usuario (correo electrénico corporativo) y contrasefia.
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Si el usuario ha seleccionado la entidad correcta e introducido correctamente sus datos
de acceso se le permitird acceder a la aplicacidn, en caso contrario se le mostrara un
mensaje de error.

Si el usuario selecciona una Entidad errénea, TEDeC no permitird el acceso, tras la
identificacion.

Para seleccionar la entidad correcta, el usuario deberd volver al portal TEDeC, pinchando
en la opcidn Salir que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Una vez
en el portal, el usuario deberd pulsar en la opcidn

GESTION que se encuentra en la parte superior

derecha de la pantalla.

TEDeC

. (& ADMINISTRACION () GESTION
Portal Organismo

Aplicaciones de Gestion del Ayuntamiento

Aplicacién de Archivo
Configuracién ce Is Aplicacion de Archivo.

— Administracién de Registro
Of rios

' Unidaa

p Tramitacién de Expedientes

Gestion de Tramites de Ex

Figura 4.- Enlace de desconexidn de aplicaciones
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Al acceder a la aplicacién se le muestra al usuario la pantalla principal dividida en tres
partes:

e Menu general de la aplicacién (arriba, junto al logo de TEDeC).

e Area de trabajo (parte central de la pantalla).

e Contacto con soporte (en la parte de abajo de la pantalla se encuentra el correo
y teléfono de soporte TEDeC).

erirns
e g0

Figura 5.- Pantalla principal del tramitador

El menu general de la aplicacion se divide en cuatro opciones:

e |nicio.

e Iniciar expediente.

e Busqueda: buscar expedientes, tramites o documentos concretos.

e Salir.

Pdgina 9 de 108



2 AR oo
Deputacién /1) DarmaCion,
DA CORUNA oo™

Dicha opcidn permite volver a la pantalla inicial del gestor de expedientes en cualquier

= Q

INICIO INICIAR EXPEDIENTE BUSQUEDA

Figura 6: Inicio

momento.

| @ Q

INICIO INICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA

Figura 7: Iniciar Expediente

Esta opcidn permite iniciar un expediente para comenzar su tramitacion.

Haciendo clic sobre ella se muestra una pantalla con el listado de todos los
procedimientos sobre los que el usuario tiene permisos de inicio.
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Seleccione un Procedimiento

92 registros encontrados. mostranso de 1.2 15 (22 «2 3 4 s -1 7T o M

Procedimiento # Version
Actividacies deportivas

Aula actividades cultrales

Aurorizacion Acometida de Agua'y Saneamiento
Autorizacion Ocupacion Via Publica

Autorizacion Ocupacion Via Publica con mesas y sillas
Cambio de Titular de Licencia de Apertura

Censo de animales de compafia

Certificado Urbanistico
CIRCULACION ¥ ViA PUBLICA
Comunicacion Previa

nicacian Previa Cambio de Actividad

Comunicacion Previa Colocacion de Rotulos y Carteles

2
2
2
2
1
1
1
Certificado de Empadronamiento 1
2
1
1
1
1
Comunicacion Previa de Inicio o Modificacion de Actividad 1

1

Comunicacion Previa de Obra
92 registros encontrados. mostrando de 1a 15 [ 2. 3 a4 5 & 7 w

Figura 8: Seleccionar procedimiento

Una vez seleccionado el procedimiento correspondiente, se mostrara en pantalla el
expediente recién iniciado.

& o 6 Q
€ repec

INICIO INICIAR EXPEDIENTE BUSQUEDA

Figura 9: Busqueda

Esta opcion permite realizar una busqueda completa de un expediente, documento
concreto, etc. Al seleccionar dicha opcidn, se muestra el formulario de busqueda
predeterminado, aunque se podra seleccionar otro formulario en el campo desplegable
“Formularios de consulta”.

Seleccionando uno de ellos, se mostrard el formulario correspondiente, pudiéndose
realizar busquedas por sus criterios establecidos. Para explicar el funcionamiento de
estos formularios se utilizara el formulario BUSQUEDA.
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Formularios de consulta:

BUSQUEDA it
Procedimiento = v
Fases = -

Fase Licitacion
Fase Preparacion Y.
Tramites =
Emision de Cédula. Informe de habitabilidad
Emision licencia v
Numero de v
expediente
Asunto - v
Numero anotacion de = v
registro
Interesado principal = v
NIF/CIF interesado - v
Fecha apertura B
? = b dd/mm/azaa
Estado - v
administrativo
Recurso = v
Ciludad - v
Domicilio = v -
Pl
Participante - v

Figura 10: Formulario de busqueda

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

e Procedimiento: Se seleccionard el procedimiento correspondiente de la lista
desplegable.

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

e Tramites: Se seleccionard uno o varios tramites, indicando de esta manera que
los expedientes que sean resultado de la busqueda tengan al menos un tramite
abierto de los seleccionados.

e Numero de expediente: Se introducird el valor adecuado, teniendo en cuenta
gue los operadores asociados al campo son <, >y contiene.

e Asunto: Se introducira el asunto del expediente a buscar (se podra utilizar el
operador contiene).
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e Numero anotacidon de registro: Se introducird el numero de anotacion de
registro del expediente.

e Interesado principal: Se introducira el nombre y apellidos del interesado
principal del expediente.

e NIF/CIF interesado: Se introducird el NIF/CIF del interesado principal del
expediente.

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

e Estado administrativo: Se seleccionara de la lista desplegable asociada al campo,
un valor de los posibles que se muestran.

e Recurso: Valores Si o No, segun el expediente haya sido recurrido o no.
e Ciudad: Se introducird la ciudad del interesado principal del expediente a buscar.

e Domicilio: Se introducird el domicilio del interesado principal del expediente a
buscar.

e Participante: Se introducird el participante que se haya incorporado en el
expediente como filtro de busqueda.

Los campos de texto que aparecen en los filtros no distinguen entre mayusculas y
minusculas ni entre vocales con acento o sin acento. Es decir, se obtienen los mismos
resultados buscando por “Edificacion” que por “EDIFICACION”.

Cuando el usuario tiene cubiertos los campos del filtro que quiere utilizar en la busqueda
con los valores correspondientes, puede realizar la busqueda haciendo clic en el botén
Buscar o pulsando la tecla Intro del teclado. Se mostrara un listado con los objetos que
cumplan los criterios establecidos, pudiendo acceder a los datos de los mismos a través
de los enlaces correspondientes.
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Resultados de la busqueda
12 registros encontrados
Fecha A
N°de Expediente , Asunto % N°Decretos Firma ¥ Estado Ad
2016/G003/000012 Tramitacion de Decretos PRESENT:
2017/G003/000112 Tramitacion de Decretos 00060/2017 31/07/2017 PRESENT/
2017/G003/000120 Tramitacion de Decretos PRESENT?
2017/G003/000121 Tramitacion de Decretos PRESENTZ
2017/G003/000122 Tramitacion de Decretos 00062/2017 10/08/2017 ESPERANI
2017/G003/000123 Tramitacion de Decretos 00067/2017 10/08/2017 PRESENT
2017/G003/000124 Tramitacion de Decretos PRESENT?
2017/G003/000125 Decreto de altas de padron en Mafion 00063/2017 17/08/2017 DECRETO
2017/G003/000126 Tramitacion de Decretos PRESENT?
2017/G003/000127 Maiion prueba de decretos 00064/2017 21/08/2017 ESPERANI
2017/G003/000128 Providencia de inicio de contratacion de pavimentacion Rosaleda - 2017/C003/000128 PRESENT?
2017/G003/000129 Tramitacion de Decretos 00065/2017 22/08/2017 ESPERANI

12 registros encontrados

Exportar a PDF
Figura 11: Resultado de busqueda

Tras consultar la informacion de un objeto del listado de resultados de la busqueda, se
podra volver a dicho listado a través de la opcién “Resultado busqueda”.

Deputacion de A Coruna

2 sigem O

Esta opcidn permite al usuario conectado (en el caso del ejemplo: sigem) salir de la
aplicaciéon de forma segura sin realizar bloqueos.
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El area de trabajo se divide en cuatro partes bien diferenciadas:

e Informacidn de sucesos que le afectan.

e Expedientes favoritos ordenados por nimero de expediente.
e Opciones de acceso rdpido a expedientes.

[ ]

Expedientes y tramites en su lista de trabajo.

En la parte superior del area de trabajo se muestran avisos sobre acciones a realizar, o
realizadas, que pueden afectar al usuario, agrupadas por categorias.

S 24

entrada

Tramites proximos a
e

E Trémites vencidos ()

Expedientes favoritos

2017/G003/000144 (Fecha apertura: 08/09/2017): Tramitacion de Decretos

2017/G009/000004 (Fecha apertura: 17/11/2017): Libro de Actas Comisiéns Informativas

Filtrar Expedientes

Aio 2017 = Cédigo de procedimiento

Expedientes en su lista de trabajo

3 ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS v1

& CIRCULACION Y VIA PUBLICA v1

1 CONTRATACION ADMINISTRATIVA v1

@ EMPLEO PUBLICO v1

&+ INSCRIPCIONES REGISTRALES, ACREDITACIONES Y COMUNICACIONES v1
4, INSPECCION, SANCIONADORES Y PROTECCION DE LEGALIDAD v1
4% PADRON DE HABITANTES v1

€ PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y DE TESORERIA v1

& RECURSOS, QUEJAS Y RECLAMACIONES v1

1 RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL v1

[# SECRETARIA v1

& SERVICIOS SOCIALES v1

& SUBVENCIONES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS v1

EIURBANISMOv1

© VARIOS v1

IraExpediente. Nimero de Expediente u

Tramites abiertos en sus expedientes

@ ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS v1

& CIRCULACION Y VIA PUBLICA v1

I CONTRATACION ADMINISTRATIVA v1

&+ INSCRIPCIONES REGISTRALES, ACREDITACIONES Y COMUNICACIONES v1
4, INSPECCION, SANCIONADORES Y PROTECCION DE LEGALIDAD v1
% PADRON DE HABITANTES v1

€ PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y DE TESORERIA v1

&2 RECURSOS, QUEJAS Y RECLAMACIONES v1

I RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL v1

(& SECRETARIA V1

& SERVICIOS SOCIALES v1

& SUBVENCIONES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS v1

EIURBANISMO v1

®VARIOSv1

Figura 13.- Informacidn de sucesos que le afectan

En este enlace nos apareceran los avisos referentes a tramitaciones que esperan a que se
realice alguna accién por parte del usuario, como pueden ser tramites o fases que han
sido delegadas o expedientes iniciados por herramientas externas que son
responsabilidad del usuario conectado.
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Avisos Electronicos

o | v |
4 registros encontrados
N° Expediente ¢ Fase ~ Tramite 4 FechaAviso ¢ Estado ¢ TipoAviso s
2017/E001/000 Fase Archivo Expediente Electrénico 08/01/2018 Pendiente Tramite delegado
Fase Inicio Aportacion documentacion 08/01/2018 Pendiente Tramite delegado

Fase Inicio Notificacion Comisién Informativa 08/01/2018 Pendiente Tramite delegado

Fase Instruccion Certificacion Decreto 08/01/2018 Pendiente Tramite delegado

Figur
a 14.- Avisos electrénicos pendientes de tratar

Si se hace clic en el enlace se accede a una pantalla en la que se pueden visualizar los
datos de cada uno de los avisos.

Seleccionando uno de estos avisos y haciendo clic sobre el botén Recibir, el estado del
aviso pasard de Pendiente a En Curso.

Haciendo clic sobre al nimero de expediente se redirigird al usuario a la fase del
expediente o al trdmite que estad pendiente de que se realice alguna accion por su parte.

Cuando el usuario realice la tramitacidn propuesta y devuelva el tramite o fase, o los
finalice, automaticamente desaparecera el aviso de su bandeja. El usuario también tiene
la opcién de archivar este aviso antes de realizar la tarea, pulsando el botén archivar (en
fases o trdmites delegados, dicha operativa no se considera adecuada, puesto que si se
archiva el aviso cuando la delegacién continta operativa el usuario tendria que buscar el
tramite/fase del expediente para continuar con la tramitaciéon del mismo; accediendo
desde el listado de expedientes en su lista de trabajo, tramites abiertos en sus
expediente o desde el buscador).

En este enlace se indica el nimero de registros distribuidos del registro de entrada cuyo
responsable es el usuario conectado (o un grupo o departamento al que pertenece). Si
se hace clic en el enlace, se accede a una pantalla donde se muestra una lista con la
informacion de dichos registros.
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Registros Distribuidos

Fecha distribuci6n entre y | 09/01/2018

Mearcar como; |

9 registros encontrados

Fecha o Enviado, Fecha &
N° registro ~ registro 7 Tipodeasunto Resumen s a ¥ Mensaje 4 distribucion 7
1 05/10/2017 SOLICITUD COMUNICACION PREVIA sigem DISTRIBUCION 05/10/2017
DE OBRA AUTOMATICA
201700000000142 05/10/2017 S_CPO-COMUNICACION PREVIADE PRUEBA DISTRIBUCION sigem DISTRIBUCION 05/10/2017
OBRA AUTOMATICA
201700000000143 05/10/2017 S_CPO- COMUNICACION PREVIA DE sigem DISTRIBUCION 05/10/2017
OBRA AUTOMATICA
201700000000144 05/10/2017 S_CPO-COMUNICACION PREVIADE PROBA sigem DISTRIBUCION 05/10/2017
OBRA AUTOMATICA

Figura 15.- Documentos distribuidos

En las opciones de la parte superior podemos realizar una busqueda acotada por fecha o

estado de la distribucion.

Se podra seleccionar el aviso y aceptarlo (se considera mdas conveniente visualizar
previamente la informacién del aviso en lugar de utilizar dicha opcién directamente) o
rechazarlo, en el caso de que por error se haya distribuido a un usuario incorrecto.

Al hacer clic sobre el nimero de registro, se mostrara una pantalla con la informacién del
registro de forma mds detallada, distribuida en varias pestafias (Registro de entrada,
Documentos y Distribucidn). Se podra aceptar o rechazar dicho aviso.

e Registro de Entrada: En esta pestafia se muestra la informacién del registro
(ndmero, fecha, oficina de registro, remitente, origen, destino, tipo de asunto y

Registro Distribuido

Registro de Entrada

Nuamero registro Fecha de registro

201700000000146 05/10/2017 11:48:48

Oficina de registro

000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Remitente

Tipo de asunto

S_CPO - COMUNICACION PREVIA DE OBRA

Origen

Destino

URB - URBANISMO

Resumen

PROBA

Z

Figura 16.- Pestaia registro de entrada

resumen).
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e Documentos: En esta pestafia se muestran los documentos adjuntos a dicho
registro.

Registro Distribuido

Documentos

1 registro encontrado

Documento

[ Plantilla base.doc
Figura 17.- Pestaiia documentos

e Distribucion: En esta pestafia se muestra la informacion relativa a la distribucion
que se ha realizado (fecha de distribucion, receptor, estado, fecha de estado y
mensaje).

Registro Distribuido

Distribucion

Fecha distribucién Enviadoa Estado Fecha de estado

05/10/2017 sigem Pendiente 05/10/2017

Mensaje

DISTRIBUCION AUTOMATICA

Figura 18.- Pestaiia distribucion

e Expedientes vinculados: Esta pestaiia se muestra una vez el aviso del registro
distribuido ha sido aceptado. En ella se visualiza un listado de los expedientes
que estan vinculados (se ha iniciado expediente a partir del mismo o se ha
anexado dicha documentacién a un tramite del expediente) a dicho registro.
Haciendo clic sobre el nimero de expediente se puede acceder al mismo.
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Registro Distribuido

Iniciar Expediente Anexar Expediente

Expedientes vinculados

2 registros encontrados

N° Expediente % Asunto % Procedimiento % Fechacreacion s
2016/U022/000030 EJEMPLO DE REGISTRO PARA DISTRIBUIR 20161215 Licencia de Edificacion 15/12/2016
2017/U026/000025 COMUNICACION PREVIA PINTADO DE FACHADA Comunicacién Previa de Obra 14/09/2017

2 registros encontrados

Exportar a: M

Figura 19.- Pestaiia expedientes vinculados

Si el aviso ha sido rechazado, se informa al usuario de la aplicacion de registro que la
distribucidn ha sido rechazada y el aviso desaparece de la lista de avisos pendientes y
pasa a la lista de avisos devueltos.

Si el aviso ha sido aceptado, las acciones que se podran llevar sobre el aviso del registro
distribuido son las siguientes: Archivar, Iniciar Expediente y Anexar Expediente.
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Registro Distribuido

Registro de Entrada

Numero registro Fecha de registro
201700000000118 14/09/2017 11:23:57
Oficina de registro Origen
000 - OFICINA REXISTRO XERAL
y 7
Remitente Destino
URB - URBANISMO
%
Tipo de asunto Resumen

APORTACION DOCUMENTACION EXP...2017/U022/000025

v VZ

Figura 20: Acciones sobre aviso de registro aceptado

La opcién Archivar archiva el registro distribuido, el cual desaparecera del listado de
registros distribuidos aceptados (o pendientes de tratar) y pasa a la bandeja de
archivados.

La opcidn de Iniciar Expediente nos permite iniciar un nuevo expediente a partir del
registro distribuido. Al pulsar dicha opcién, nos abrird la ventana para elegir el
procedimiento correspondiente para iniciar el expediente. Se copiara del registro (en la
pestafia expediente) el numero, la fecha, el interesado principal y el campo resumen (el
cual se incorporara en el campo asunto del expediente). Los documentos aparecerdn
anexados en la pestafia Documentos del expediente iniciado.

La opcidn Anexar expediente mostrara un buscador donde nos permitird buscar un
determinado expediente y anexar el registro distribuido al mismo. Una vez concretado el
expediente, se mostrard la opcion de anexar la documentacién de dicho registro a:

e un tramite ya abierto que contiene un documento de tipo ENTRADA. La
aplicacion muestra los trdmites existentes con dichas caracteristicas para
seleccionar el deseado.

e iniciar un nuevo tramite. Se mostrara el listado de los tramites que contienen

un tipo de documento ENTRADA para seleccionar el deseado.
Cabe indicar que si el expediente concreto esta vinculado con dicho registro se
mostrard un mensaje informativo indicando que el nuimero de registro
introducido ya se encuentra vinculado al expediente y no se vinculara
nuevamente.
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Busqueda de Expediente

Numero
Expediente:

Asunto:
Numero Registro:
Fecha Registro:

NIF/CIF
Interesado
Principal:

Nombre
Interesado
Principal:

/

o

dd/mm/aaaa

Figura 21: Busqueda de expediente
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Para retroceder de pantalla se podrd pulsar o bien sobre el botén “Inicio”: retrocede a la
pantalla inicial del tramitador, o sobre el botén “Registros Distribuidos”: retrocede a la
pantalla del listado de avisos de registros distribuidos.

Inicio

Registros
Distribuidos

Figura 22: Botones de retroceso

Este enlace indica el numero de plazos vencidos sobre expedientes del usuario.
Apareceran tanto los plazos vencidos sobre tramites, fases o expedientes completos.
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Se podrd hacer una consulta por rango de fechas de vencimiento y acceder a los
expedientes con un plazo vencido a través del enlace del N.2 Expediente

Seguimiento de plazos: Piszos pera resolvery plazos establecidos sobre Tramites

Vencimiento de plazos entre y | 08/01/2018

5 registros encontrados

N° Expediente 4 Procedimiento 4 TipoPlazo 4 Tramitador-Responsable + Fechalimite ¢
Licencia de Edificacion Comunicacion PCD LICENCIA EDIFICACION 11/12/2017
Autorizacion Ocupacion Via Publica Solicitud subsanacion PCD OCUPACION VIA PUBLICA 09/11/2017
Tramitacion de Decretos Notificacion Decreto PCD TRAMITACION DECRETOS 06/04/2017
Tramitacién de Decretos Creaci6n de Decreto PCD TRAMITACION DECRETOS 13/09/2017
Tramitacion de Decretos Creacién de Decreto PCD TRAMITACION DECRETOS 14/09/2017

5 registros encontrados
Exportar a @ PDF

Figura 23: Plazos vencidos

correspondiente.

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

Se podra retroceder de pantalla pulsando el botén “Inicio”.

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

Una tramitacion agrupada sera una seleccién de expedientes del mismo procedimiento y
en la misma fase de tramitacion, sobre los que se podran realizar acciones en bloque.

Dicha seleccién se guardard como tramitacién agrupada y podra ser eliminada cuando
no se desee realizar mas acciones sobre la misma. Para eliminar una tramitacidn
agrupada se debe seleccionar la misma y a continuacion pulsar sobre el botén

Tramitaciones Agrupadas

E=
14 registros encontrados
Fecha Creacién ~ Procedimiento + Fase 2
05/10/2017 18:02:00 Licencia de Demolicién Fase Terminacién
10/2017 08:34:44 Actividades deportivas Fase Inicio
10/10/2017 08:38:34 Actividades deportivas Fase Inicio
10/10/2017 08:40:32 Actividades deportivas Fase Inicio

Figura 24: Tramitaciones agrupadas
de 108
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“Eliminar”.

Para acceder a la tramitacion agrupada se hace desde el enlace de la fecha de creacién
de la misma.

# / Tramiacidn agrupsaa- Fase

Fase Inicio’ oel proceaimienta Actividsdes deportvas

9 Ayuda
Expedientes de la tramitacion agrupada

MNombre del tramite Solicitud subsanacion v
Tipo de Documento Solicitud subsanacion v
Solicitud de subsanaciniC ¥ Descargar Documentos | Preparar parafirmar | Cireuitodefirma

Plantilla

2 regrstros encontrado:

N de Expediente Tramite Abierto Documento Asoclado al Tramite Tramites Realizados

.

2017/D00Z/000002

El

2 regrstros encontrado:

Figura 25: Expedientes de la tramitacion agrupada

En la parte inferior de la pantalla se muestra el listado de los expedientes asociados a
dicha tramitacion agrupada. Se podra acceder a cada uno pulsando sobre el nimero de
expediente. Se podra exportar a excel o pdf el listado de los mismos.

Para generar alguna de las acciones indicadas en la tramitacién agrupada: generacién de
tramites, documentos y acciones sobre los mismos (descarga, preparar para firmar y
enviar a un circuito de firma); se deberan seleccionar los expedientes sobre los que se va
a realizar dicha operativa y a continuacion la accion a realizar, de entre las indicadas
anteriormente, en los mismos.

En este enlace se indican aquellos expedientes que son responsabilidad del usuario cuyo
plazo vence en un intervalo de 7 dias1.

1 El plazo de vencimiento de los expedientes tiene que ser configurado en el Catdlogo de Procedimientos previamente,
para lo cual se deberd contactar con Soporte.
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Expedientes préximos a vencer

N Expediente = Asunto

2017V

y
)

Licencia de Edi

€

=1

Act

=R}

-1

RNONORNIN RN NN

Grupo de Tramitacion
PCD OCUPACION VIA PUBLICA
PCD LICENCIA EDIFICACION
CTIVIDADES CULTURAIS
VIDADES CULTURAIS
'VIDADES CULTURAIS

IDADES CULTURAIS

"WVIDADES CULTURAIS

"IDADES CULTURAIS

<
cm
=
CTIVIDADES CULTURAIS
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Figura 26: Expedientes proximos a vencer

Se podra acceder al expediente concreto a través del enlace nimero de expediente para
continuar con su tramitacién y asi archivar el expediente antes de la fecha de
vencimiento, de esta forma desaparecerd el aviso de esta pantalla. Cabe indicar que
estos avisos no se pueden archivar manualmente.

Al igual que en el resto de avisos, se podra extraer a pdf o a excel el listado de los

mismos.

Este enlace solo aparecera si el usuario conectado tiene permisos de supervision total,
indicando el nimero de expedientes enviados a la papelera.

Se podran realizar busquedas sobre los expedientes de la papelera por Procedimiento o
por intervalo de Fecha de Creacion y Eliminacion.

Solo el supervisor total puede eliminarlos definitivamente de la aplicacién mediante el
botdn Eliminar. Si el supervisor total considera que el expediente no ha de ser eliminado,
se puede volver el mismo al estado en el que se encontraba cuando el usuario decidié
eliminarlo, mediante el botén Restaurar.
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Expedientes en la papelera

Procedimiento

Intervalo de Fecha Creacién y Eliminacion entre y | 09/01/2018
=3
Procedimiento ~ N°de Expediente % FechaCreacién % FechaEliminacion 3
Certificado de Empadronamiento (v1) 2017/H001/000014 06/11/2017 12:39:43 06/11/2017 12:45:33
Comunicacién Previa de Obra (v1) 2016/U026/000023 05/12/2016 17:01:10 10/10/2017 12:44:02
Comunicacion Previa de Obra (v1) 2017/U026/000049 19/10/2017 15:27:40 19/10/2017 15:28:10

Figura 27: Expedientes en la papelera

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

Para acceder al detalle de un expediente de la papelera, se debe pulsar sobre el enlace
asociado al numero de expediente. Los formularios del mismo se mostraran en modo
s6lo lectura.

Cabe senalar que en ningln caso se podran eliminar expedientes del mddulo de
secretaria que contengan documentos firmados.

Este enlace indica los avisos de expedientes que son responsabilidad del usuario y que ya
han vencido2.

2  El plazo de vencimiento de los expedientes tiene que ser configurado en el Catdlogo de Procedimientos previamente,
para lo cual se deberd contactar con Soporte.
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Expedientes vencidos

157 registros encontrados, mostrando de 1a 15 M « 2(3|4|5|6|7(8|»™ | M
N° Expediente 4 Asunto 4 Grupo de Tramitacion 4 Tramitador-Responsable . Fecha Vencimiento $
2017/U025/000004  Licencia de Talaen Procesos Urbanisticos PCD LICENCIATALA URBANA 07/12/2017
2017/U026/000028  Comunicacion Previa de Obra PCDCP OBRA 29/09/2017
2017/U022/000014  Licencia de Edificacion PCD LICENCIA EDIFICACION 08/08/2017
2017/U022/000015  Licencia de Edificacion PCD LICENCIA EDIFICACION 08/08/2017
2017/U019/000001  Comunicacion Previa de Inicio o Modificacion de Actividad sigem 06/06/2017
2017/U019/000002 Comunicacion Previa de Inicio o Modificacion de Actividad sigem 30/09/2017
2017/U022/000017  Sugerencia/Queja/Reclamacion a nombre de LUIS LOZANO PEDREGAL  PCD LICENCIA EDIFICACION 10/08/2017
2017/U001/000004 PRUEBAS DIEGO PCD CERTIFICADO URBANISTICO 11/08/2017
2017/U001/000012  Certificado Urbanistico PCD CERTIFICADO URBANISTICO 15/12/2017
2017/U001/000003 ~ Certificado Urbanistico PCD CERTIFICADO URBANISTICO 18/07/2017
2017/U003/000001  Prorroga Licencia de Obras sigem 29/12/2017
2017/U022/000008 Licencia de Edificacion de casa de dos plantas. PCD LICENCIA EDIFICACION 04/08/2017
2017/U022/000009  Licencia de Edificacion PCD LICENCIA EDIFICACION 04/08/2017
2017/U022/000010  Licencia de Edificacion PCD LICENCIA EDIFICACION 04/08/2017
2017/U022/000011  Licencia de Edificacion PCD LICENCIA EDIFICACION 04/08/2017

157 registros encontrados, mostrando de 1a 15 M« - 2|3|4|[5|6|7|8|W»™|M

Exvorter [N
Figura 28: Expedientes vencidos

Se podra acceder al expediente concreto a través del enlace nimero de expediente para
continuar con su tramitacion hasta llegar a la fase de archivo, de esta forma
desaparecera el aviso de esta pantalla. Estos avisos no se pueden archivar manualmente.

Al igual que en el resto de avisos, se podrd extraer a pdf o a excel el listado de los
mismos.

Este enlace indica los avisos de los tramites que son responsabilidad del usuario y que
vencen en un intervalo de 7 dias3.

3 El plazo de vencimiento de los trdmites tiene que ser configurado en el Catdlogo de Procedimientos previamente
(contactar con Soporte), o que el tramitador haya incluido una fecha de alarma en dicho tramite.
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Tramites préximos a vencer

Lregistraencontradn

N° Expediente 3 Asunto 4+ Nombre % Tramitador-Responsable - Fechalimite %
2017/G003/000004 Ausencia Alcalde, sustituindoo o primer tenente de alcalde. Certificacion Decreto rdominguezr 11/02/2018
1 registro encontrado

Figura 29: Tramites préximos a vencer

Se podrd acceder al tramite concreto a través del enlace n.2 expediente para continuar
con su tramitacion y finalizar el mismo. De esta forma desaparecera el aviso de esta
pantalla, ya que estos avisos no se pueden archivar manualmente.

Al igual que en el resto de avisos, se podrd extraer a pdf o a excel el listado de los
mismos.

Este enlace indica los tramites que son responsabilidad del usuario y que ya han
vencido4.

Tramites vencidos

10 registros encontrados

Fecha .
N° Expediente 2 Asunto 2 Nombre ¢ Tramitador-Responsable ~ Limite =
2017/GO 46 SOLICITUD DE ALTA DE CLASES DE OKARINA Creacion de Decreto cjusto 26/09/2017
2017, SADAS Informe técnico de PCD_PROP_GASTO 06/12/2017
necesidad
2017/U022/000007  Licencia de Edificacion Notificacién Resolucién PCDLICENCIAEDIFICACION  19/10/2017
2017/U022/0 9 PRUEBA PARA INICIAR EXP CVISTA Comunicacién PCD LICENCIAEDIFICACION  11/12/2017
2017/V01 03 Autorizacion Ocupacion Via Publica Solicitud subsanacién PCD OCUPACION VIA 09/11/2017
PUBLICA
2017/G003/000016  Sustitucién de alcaldia. Ausencia de alcalde con sustitucién por el primer teniente de Notificacién Decreto PCD TRAMITACION 06/04/2017
alcalde. DECRETOS
2017/G003/000156  Licencia de Edificacion Castillo Creacion de Decreto PCD TRAMITACION 13/09/2017
DECRETOS
2017/G003/000147 SOLICITUD DE ALTA DE CLASES DE OKARINA Creacion de Decreto PCD TRAMITACION 14/09/2017
DECRETOS
2016/U022/000003 SOLICITUD DE LICENCIA PARA EDIFICAR NUEVA RESIDENCIA DE LA TERCERA Solicitud subsanacién sigem 18/08/2016
EDAD
2016/U022/000003  SOLICITUD DE LICENCIA PARA EDIFICAR NUEVA RESIDENCIA DE LA TERCERA Aportacién documentacién  sigem 18/08/2016
EDAD

10 registros encontrados

Exportar a Figura 30:

Tramites vencidos

Se podra acceder al tramite concreto a través del enlace n.2 expediente para continuar
con su tramitacion y finalizar el mismo. De esta forma desaparecerd el aviso de esta
pantalla, ya que estos avisos no se pueden archivar manualmente.

Al igual que en el resto de avisos, se podra extraer a pdf o a excel el listado de los
mismos.

4 El plazo de vencimiento de los trdmites tiene que ser configurado en el Catdlogo de Procedimientos previamente, para
lo cual se deberd contactar con Soporte.
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Este enlace aparecerd a los usuarios que envian documentos a los circuitos de firma
(solicitan la firma de determinados documentos por parte de otros usuarios), una vez
que estos han sido firmados por todos los integrantes del circuito.

Estos avisos se podran archivar, selecciondndolos previamente. Una vez archivado, el
aviso desaparecera de la bandeja.

Procesos de firma finalizados

3 registros encontrados

N° Expediente ¢ Nombre 4 Descripcion - Circuitode firma 4 Fechadefirma $
2017/G008/000002 Providencia de inicio 219793.doc Roberto Pruebas 08/01/2018
2017/G010/000011 Notificacién convocatoria Pleno 219793.doc Roberto Pruebas 08/01/2018
2017/G009%/000004 Dilixencia de apertura 9978917.doc Roberto Pruebas 08/01/2018

3 registros encontrados

Exportara. PDF
Fig

ura 31: Procesos de firma finalizados

Haciendo clic sobre el nimero de expediente, se accede directamente al trdmite dénde
se encuentra el documento firmado.

A continuacién de los avisos sobre acciones realizadas que pueden afectar al usuario, se
muestra un listado con los expedientes que el usuario tiene marcados como favoritos.
Dicho listado, paginado, esta ordenado por nimero de expediente.
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Expedientes favoritos

05 (Fecha apertura: 06/11/2017
D004 (Fecha apertura: 17/11/2017

Figura 32: Expedientes favoritos

Filtrar Expedientes

Afio 2018 = Cddigo de procedimiento Ir a Expediente

Figura 33: Filtrar expedientes

En el filtrado de expedientes se tiene dos opciones:

e Filtrar expedientes por afio o cédigo de procedimiento. Se muestran todos los
expedientes (del procedimiento indicado) de la lista de trabajo, cuyas fases o
trdmites se ha iniciado en el afio indicado. Si se quieren visualizar todos los

expedientes en la lista de trabajo, estos campos de filtrado deben

estar vacios.

e Ir a un expediente concreto, incluyendo en el recuadro correspondiente el

numero exacto de expediente.

En esta lista, agrupados por familia y version de procedimiento, y dentro de esta divisidn,

por la fase de tramitacion en la que se encuentren, se muestra el nimero
que hay en cada fase y de los que el usuario conectado es responsable.

En los diferentes listados de trabajo se ordenan los expedientes por or
versién y familia.

Al entrar en la bandeja del tramitador solo se muestran los procedim

de expedientes

den alfabético,

ientos del afio

actual. Se pueden buscar los expedientes de otros afios utilizando los campos de Filtrar

expedientes.
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Expedientes en su lista de trabajo

& CIRCULACION Y VIAPUBLICA V1
I CONTRATACION ADMINISTRATIVA vi1
& EMPLEO PUBLICO V1
<, INSPECCION, SANCIONADORES Y PROTECCION DE LEGALIDAD v1
%= PADRON DE HABITANTES v1
I RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL v1
(# SECRETARIAV1
£ Libro de Actas Comisiéns Informativas vi
V Fase Inicio (1)
V Fase Instruccion (1)
P Fase Archivo (1)
£ Libro de Actas Sesions Plenarias v2
P Fase Inicio (2)
P Fase Instruccion (4)
£ Libro de Actas Xuntas de Goberno v2
P Fase Inicio (1)
P Fase Instruccion (2)
% Libro de Decretos vl
P Fase Inicio (%)
¥ Fase Instruccién (5)
£ Tramitacion de Decretos vl
P Fase Instruccion (185)
¥ Fase Archivo (8)
£ Xestion de Comisions Informativas v2
P Fase Inicio (2)
P Fase Instruccion (3)
¥ Fase Terminacion (1)
£ Xestion de Integrantes v2
P Fase Instruccién (1)
£ Xestion de Sesions Plenarias v2
£ Xestion de Xuntas de Goberno v2
o SUBVENCIONES. AYUDAS, BECAS Y PREMIOS v1
URBANISMO v1
®VARIOSv1

Figura 34: Expedientes en su lista de trabajo

3.2.4.2 Tramites abiertos en sus expedientes
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Tramites abiertos en sus expedientes

& CIRCULACION Y VIAPUBLICA vl
I CONTRATACION ADMINISTRATIVA v1
4 PADRON DE HABITANTES v1
1 RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL vi
[# SECRETARIAv1
L Libro de Actas Comisions Informativas v
& Arquivo do expediente (1)
& Expediente Electrdnico (1)
& Libro Actas Comisions Informativas (1)
& Libro de Actas Sesions Plenarias v2
& Dilixencia de apertura (1)
& Libro Actas Sesidns Plenarias (4)
£ Libro de Actas Xuntas de Goberno v2
& Dilixencia de apertura (1)
& Libro Actas Xuntas de Goberno(2)
£ Libro de Decretos v1
& Dilixencia de apertura(7)
& Libro Decretos (5)
L Tramitacion de Decretos vl
& Archivo del expediente (1)
& Certificacion Decreto (18)
& Creacionde Decreto (100}
& Diligencia Correccion Errores. (11)
& Notificacion Decreto (33)
& Publicacion - Integracion (1)
£ Xestion de Comisions Informativas v2
& Acta Comision Informativa (1)
& Certificado de asistencia (2)
& Convocatoria Comision Informativa (2)
& Ditame da proposta (1)
£ Xestion de Integrantes v2
& Parte de ausencia (1)
L Xestion de Sesions Plenarias v2
¥ Xestion de Xuntas de Goberno v2
4 SUBVENCIONES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS v1
[ZURBANISMO v1
®VARIOSv1

Figura 35: Tramites abiertos en sus expedientes

Se muestra el nimero de tramites abiertos agrupados por tipo de tramite, clasificados
por familia de procedimientos, de los expedientes de los que el usuario conectado es
responsable.
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# / Tramitscion deDecratos / Creacién oe Decreto

@ Ayuda
WA S ; S i e S ‘
cerons Lista de Tramites 'Creaci6n de Decreto
1registro encontrade
N° Expediente = Procedimiento %+ Fase % Fechainiclo % [Fechalimite %
2018/G003/000004 Tramitacion de Decretos Fase Instruccién 07/02/2018

1 regtstro encontrads

Sortrs

Figura 36: Tramites abiertos en sus expedientes

Para realizar o consultar alguno de estos tramites, se seleccionara el enlace
correspondiente, que mostrara una nueva pantalla con los mismos. Para acceder a uno
concreto se debe pulsar sobre el enlace n2 de expediente del mismo.

1 5| @ 9 B 14 7 “
286 B " 2 4 3
o it o = - o

= L
&~ -
. -
’ L

[P ——

~ L mioss

Figura 37.- Pantalla principal del tramitador

En todas las pantallas de la aplicacién, en la parte inferior derecha se encuentra el correo
electrénico de soporte de TEDeC y el teléfono de contacto, para poder remitir
incidencias, consultas o sugerencias.
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B sigemsoporie@dacorunagal

. 981080555

Figura 38.- Contacto con soporte
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Expediente Documento

Participantes

PN
D5amciCl
pACOR

DEPUT AC\ON

Decreto Diligencia Correccion Error Registros E/S

Datos del Expediente

v Favorito

N° Expediente Fecha Apertura Fecha Inicio Plazo
2017/G003/000032 16/03/2017 £
Asunto
Licencia construccién
4
N° de Registro Fecha de Registro
= 8
Forma Terminacién Estado Administrativo Seccién Iniciadora
m PRESENTACION m TRAMITACION
Recurso:
Observaciones
4
INTERESADO PRINCIPAL
® Validado No Validado
NIF/CIF Identidad
DIRECCION NOTIFICACION
® Verificada Libre
Tipo Direccién Notificacion Relaciéon
Direccion Telematica E-Mail
Direccién Postal
4
Ciudad Caodigo Postal Region/Pais
Tfno. Fijo Tfno. Movil

Figura 39: Formulario de registro de expediente

Pdgina 34 de 108



u VALY
DA 'CORUNA ity

St

Py \.N“
e Deputacion /L“ﬂﬁ RN\AC o

Cuando el expediente se inicia desde registro (presencial, sede o SIR), en la pestafia
expediente en los datos del expediente, los datos de N.2 de Registro, Fecha de Registro,
Asunto e Interesado Principal estaran cumplimentados, puesto que se vuelcan al
expediente desde el registro asociado al mismo.

En caso de que iniciemos el expediente de oficio, o a instancia de parte pero sin utilizar
los avisos de registros distribuidos, habra que cumplimentar los datos de Asunto e
Interesado principal del expediente.

Para cumplimentar el dato del interesado principal del expediente, se puede introducir
en la pestafia expediente, el dato del NIF en el campo correspondiente y pulsar en la

INTERESADO PRINCIPAL

® Validado No Validado & Consultar REA

NIF/CIF Identidad

00000000T w NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada Libre

Tipo Direcciéon Notificacion Relacién
Direccién Telematica E-Mail
PRUEBA@DACORUNA GAL PRUEBA@DACORUNA.GAL

Direccién Postal

AVENIDA PORTO DA CORUNA, 2

Ciudad Cédigo Postal Regién/Pais
Coruna (A) 15003 A Corufa
Tfno. Fijo Tfno. Mavil
981 080 300

Figura 40: Busqueda por NIF/CIF

lupa que se encuentra en el mismo.

A continuacién, aparecerdn los datos del interesado siempre que estén dados de alta en
la base de datos de terceros.

Otra opcidn para cumplimentar los datos del interesado del expediente seria a través del
campo Identidad. Accediendo desde el icono de la lupa se mostrard un formulario en
donde podemos elegir el interesado, introduciendo el nombre, primer apellido o
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segundo apellido. En caso de ser una persona juridica se escribiria en el campo nombre la
razon social de la misma.

Elegir interesado

Nombre: NOMBRE

Primer Apellido: APELLIDO 1

Segundo Apellido: | APELLIDO 2

Fi
gura 41: Bidsaueda nor nombre v anellidos

Si el resultado de la busqueda es Unico, los datos se cumplimentardan automaticamente.
En caso de que el resultado contenga varias opciones, se mostraran en pantalla y habra

Elegir interesado € Volver

NIF/CIF < ldentidad s
00000000T NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
XXXXXXXXX CONCELLO DE NOMBRE

Fi
gura 42: Seleccion del interesado
que seleccionar la deseada pulsando encima de cualquiera de los datos del resultado.

La otra forma de cumplimentar un interesado seria como No Validado, la cual permitird
introducir todos los datos de un interesado de manera manual. Se utiliza cuando el
tercero no se encuentra dado de alta en la base de datos. Cabe destacar que aunque
dicha opcion esté disponible, NO se recomienda su uso. Cuando suceda esto se debe
avisar al personal de registro para que dé de alta el tercero en la base de datos.
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INTERESADO PRINCIPAL

Validado} '® No Validado

DIRECCION NOTIFICACION

NIF/CIF

Verificada * Libre

Tipo Direccion Notificacion

Direccién Telematica

PRUEBA@PRUEBA.ES

Direccién Postal

CALLEDE PRUEBA 1

Ciudad

ACORUNA

Tfno. Fijo
XXXXXXXX

INTERESADO PRINCIPAL

® Validado © No Validado

NIF/CIF
00000000T

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada Libre
Tipo Direccién Notificacién

Postal

Direccién Telematica

PRUEBA@DACORUNA GAL

Direccién Postal

AVENIDA PORTO DA CORUNA, 2

Ciudad

Corufia (A)

Ttno. Fijo

[0« « o QTS

|

AC\,ON

Identidad

NOMBRE APELLIDO

& Consultar REA

Relacién

INTERESADO

E-Mail

PRUEBA@PRUEBAES

Cadigo Postal Regién/Pais
15001 ESPANA
Tfno. Mévil
XXXKXXXXX ‘

Figura 43: Interesado no validado

u & Consultar REA
Identidad E]

Relacién

INTERESADO

E-Mail
PRUEBA@DACORUNA GAL

Cadigo Postal Regién/Pais

15003 ACorufia

Tfno. Mévil

Figura 44:
Seleccion de la direccion postal

Una vez incluido el interesado en el expediente, éste puede tener dadas de alta varias
direcciones. Pulsando en el icono se abrird una ventana con todas las direcciones
postales disponibles y pulsando sobre el icono se abrird una ventana con todas las

direcciones telematicas.
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INTERESADO PRINCIPAL

® Validado © No Validado & Consultar REA

NIF/CIF Identidad

00000000T m NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada © Libre

Tipo Direccién Notificacién Relacion
Postal m INTERESADO

Direccién Telematica E-Mail
PRUEBA@DACORUNA GAL PRUEBA@DACORUNA GAL

Direccién Postal

AVENIDA PORTO DA CORUNA, 2

Ciudad Cédigo Postal Region/Pais
Corudia (A) 15003 ACorufa
Tfno. Fijo Tfno. Mévil
581 080 300 ‘

Seleccion de la direccién postal

INTERESADO PRINCIPAL
® Validado © No Validado
NIF/CIF Identidad

00000000T NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada ' Libre

Tipo Direccion Notificacion Relacién
Postal m INTERESADO

Direccién Telematica E-Mail
PRUEBA@DACORUNAGAL PRUEBA@DACORUNA.GAL

Direccién Postal

AVENIDA PORTO DA CORUNA, 2

Ciudad Cédigo Postal Regién/Pais
Coruia (A) 15003 ACorufia
Tfno. Fijo Tfno. Mévil
981080 300

45: Seleccion de direccion telematica

Figura 44:

& Consultar REA

Figura
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Como en el caso anterior, si el resultado de la busqueda es Unico los datos se
cumplimentardn automaticamente. En caso de que el resultado contenga varias
opciones, se mostraran en pantalla y habrd que seleccionar la deseada pulsando encima
de cualquiera de los datos del resultado.

Direcciones postales m
Direccién Postal Region/Pais Ciudad Cddigo Postal
ROSALIADE CASTRO ACoruna Cerceda 15185

RUA DA LAGOA ACoruna QOutes 15288

Figura 46: Listado de direcciones

Para facilitar el trabajo con un expediente, el usuario puede marcarlo como favorito
haciendo clic en la estrella que estd situada a la derecha del campo N.2 Expediente. De
esta forma el expediente estard disponible en la bandeja de expedientes favoritos para
un acceso mas rapido al mismo. Para eliminarlo de la lista de favoritos, basta con volver a
hacer clic en la estrella.

Datos Urbanisticos Datos Obra Documento Participantes Registros E/S

Datos del Expediente

Favorito 8 Ayuda m

N Expediente Fecha Apertura Fecha Iniclo Plazo

2018/U026/000002 06/02/2018 B

Figura 47: Expediente favorito

Una vez cubiertos en la pestaiia expediente los datos del expediente, también se podra
incluir informacidn adicional en la misma pestafia, tal como: el nombre de la Seccidn
Tramitadora, Fecha de cierre , Poblacion a la que pertenece, Municipio y Localizacion.
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Expediente Documento Participantes Decreto Diligencia Correccion Error Registros E/S

Informacion adicional

Seccién Tramitadora Fecha Cierre

i3

TERRITORIO

Poblacion Municipio Localizacién

Figura 48: Informacion adicional

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

Por defecto los datos que van a aparecer cumplimentados son del participante
Tramitador que es la persona que ha creado el expediente®.

5 Para que esto suceda, los tramitadores deben de estar dados de alta en la variable de sistema TRAMITADORES en el
Catdlogo de Procedimientos, para lo cual se debe enviar a soporte el correo de los usuarios tramitadores del
ayuntamiento.
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Expediente Documento Participantes Diligencia Correccion Error Registros E/S

Participantes

® Validado © No Validado & Consultar REA

NIF/CIF Nombre

Representa a

NIF/CIF Nombre

DIRECCION NOTIFICACION
® Verificada © Libre

Tipo Direccion Notificacion Relacion

Direccion Telematica E-Mail

Direccién Postal

N

Ciudad Codigo Postal Regidon/Pais
Tfno. Fijo Tfno. Mévil

Figura 49: Nuevo participante

El usuario tendra que pulsar en el botén Nuevo para introducir un nuevo participante.
Cabe indicar que, si no se pulsa sobre el botdn nuevo, lo que se hace es modificar el
participante seleccionado.

Tal y como sucedia con el interesado principal, introduciendo un numero de
identificacién NIF/CIF y pulsando el icono Lupa, o pulsando la lupa sobre el campo
identidad y cumplimentando el formulario que aparece en la nueva pantalla (nombre,
primer apellido o segundo apellido), se hard una busqueda sobre el sistema de terceros
configurado, que retornard los datos del interesado (en caso de que los datos
introducidos fuesen validos y estén recogidos en dicho sistema).
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Elegir interesado

Nombre:

NOMBRE
Primer Apellido: APELLIDO 1
Segundo Apellido: APELLIDO 2

Figura 50: Busqueda por nombre y apellidos

Si el resultado fuese Unico se cumplimentarian automaticamente los datos y en caso de
gue existiesen multiples resultados aparecerian en pantalla de la lista de los terceros que

Elegir interesado € Volver

NIF/CIF ¢ Identidad s
00000000T NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
KAXXXXXXXX CONCELLO DE NOMBRE

Figura
51: Seleccion del tercero
cumplen los criterios de busqueda.

El usuario podra volver a la pantalla de busqueda del tercero desde la opcién Volver o
seleccionar el tercero.

En el caso de que el tercero seleccionado tenga mas de una direccién, se
cumplimentaran los datos de la direccidn con la que tenga marcada como principal. Para

a O]

un tercero validado, si pulsamos en el icono o el icono tendremos la posibilidad de
asociar otra direccién postal o telematica (diferente a la principal), dependiendo del
icono que se pulse, siempre y cuando estas estén dadas de alta en la base de datos de
terceros.

Para introducir un participante que no exista en el sistema de terceros, se seleccionara la
opcién No Validado (no se recomienda utilizar dicha funcionalidad), de forma que los
campos que figuran en gris pasaran a ser editables, se cumplimentaran y a continuacion
se pulsara el botén Guardar.
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Expediente Documento Participantes Decreto Diligencia Correccion Error Registros E/S

Participantes

® Validado © No Validado & Consultar REA
NIF/CIF Nombre
00000000T NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Representaa

NIF/CIF Nombre

DIRECCION NOTIFICACION
® Verificada © Libre

Tipo Direccion Notificacion Relacion

Direcci6n Telematica E-Mail

PRUEBA@PRUEBAES PRUEBA@PRUEBAES

Direcci6n Postal

| AVENIDA PORTO DA CORU NA, 2

R ——

Ciudad Cddigo Postal Region/Pais
Corufia (A) 15003 ACoruia

Tfno. Fijo Tfno. Mavil
981080300

Se puede incluir el dato de relacion del participante con el expediente: notificado,
traslado, etc. Para ello, se pulsard el icono Lupa asociado al campo Relacidn, la aplicacidon
mostrard los valores existentes para este campo.

También tendremos que elegir el tipo de notificacion que queremos que tenga si
es Postal o telematica.

Para editar o modificar un participante ya existente, se pulsara sobre el enlace del
nombre en el listado de participantes, que se encuentra el la parte inferior de la
pantalla, y automdticamente se cargaran todos los datos de ese participante, tras
modificar los campos oportunos deberemos pulsar el icono de Guardar.
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LISTADO DE PARTICIPANTES

2 registros encontrados

Nombre 4 N°Documento ¢ Direccion Postal 4 Relacién 4+ Representaa ]
8  CONCELLODENOMBRE XXX
2 NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 00000000T CALLE123

Figura 53: Listado de participantes

Es la pantalla de visualizaciéon, consulta y descarga de todos los documentos del
expediente. Al igual que la de participantes, consta de dos zonas, la superior donde se
visualiza la informacién de un documento concreto, con todos sus valores dependiendo
del tipo de documento (posibilidad de visualizacion en solo lectura, detalle de
notificacidn, detalle de firma,...); y la parte inferior en donde se muestra el listado de

Datos Urbanisticos Participantes Registros E/S Informacion Urbanistica

Datos del Documento

Documento: infor

Origen Estado Elaboracion

Descripcion

FicheroPrueba.odt

Fecha Aprobacion Publicado

i |

Observaciones

#

Firma Detalle firma

Estado Firma Fecha Estado Firma

Sinfirma 09/01/2018

Lista de documentos

Documento dnicoen PO

Documento =+ Descripcion + FechadeGeneracion @ Fechade Aprobacion % Publicado =
2 Escrito interesado expediente ® FicheroPrueba.odt 09/01/2018
Bl informe técnico deficiencias @  FicheroPrueba.odt 09/01/2018
) Providencia de inicio @  FicheroPrueba.odt 09/01/2018

Exporter o [EEEE
Figura 54: Documentos

todos los documentos del expediente.
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Para ver todos los campos de informacidon de un documento, se seleccionara de la lista
inferior, pulsando sobre su nombre. De esta forma los datos de este documento concreto
se muestran en la parte superior. Dependiendo del tipo de documento la aplicacidn
ofrecerd la opcion de anular un documento (en caso de que éste se encuentre firmado) o
borrar un documento (si no se encuentra firmado o registrado de salida).

Pulsando en el icono “0jo” que hay en el listado de documentos, se pueden abrir los

Lista de documentos

Justificantes como un tnico PDF Documento tnico en PDF

Documento Descripcion $ Fechade Generacion % Fechade Aprobacién # Publicado %
[S1 Escrito interesado expediente FicheroPrueba.odt 09/01/2018
3 Informe técnico deficiencias @  FicheroPrueba.odt 09/01/2018
[Z Providencia de inicio @  FicheroPrueba.odt 09/01/2018
Exportar a: @ PDF

Figura 55: Listado de documentos

documentos en modo sdlo lectura.

Si se seleccionan uno o varios documentos de la lista de documentos, pulsando el botén
Descargar Documentos se descarga un fichero en formato zip, que contiene los
documentos seleccionados, en el equipo del usuario. También se pueden descargar todos
los documentos seleccionados en un uUnico documento PDF, pulsando el botén
Descargar como documento unico en PDF.

Lista de documentos

Justificantes como un tnico PDF Documento unico en PDF |

Documento Descripcion $ Fechade Generacion $ Fechade Aprobaciéon % Publicado %
B Escrito interesado expediente FicheroPrueba.odt 09/01/2018
[2 Informe técnico deficiencias @  FicheroPrueba.odt 09/01/2018
[2 Providencia de inicio @&  FicheroPrueba.odt 09/01/2018
Exportar a: @ PDF

Figura 56: Descargar documentos y justificantes

Si se seleccionan uno o varios documentos de la lista de documentos, pulsando el botén
Justificantes se descargan los justificantes de dichos ficheros en formato zip en el equipo
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del usuario. También se pueden descargar todos los justificantes seleccionados en un
Unico documento PDF, pulsando el botdn Justificantes como un unico PDF.

Cabe indicar que se ha eliminado el NIF de la banda lateral de los justificantes. Si uno de
los firmantes es un policia se indicara su numero identificativo de placa.

En esta pantalla se presentan los apuntes de registro de entrada y salida que han sido
vinculados con el expediente actual.

En la parte superior se visualiza un registro concreto. La informacién que se muestra del
mismo es: tipo de registro, n.2 de registro, fecha de registro, asunto, interesado y si dié o
no origen al expediente.

En la parte inferior se muestra un listado con todos los apuntes, de entrada y salida,
vinculados con el expediente.

Expediente Datos Urbanisticos Documento Participantes gistr / Informacion Urbanistica

Registros E/S

m Eli’ninar

Tipo de Registro Numero de Registro Fecha de Registro

ENTRADA 201700000000012 06/02/2017 00:00:00 =]
Asunto

RES

4

Interesado Di6 origen al expediente

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 NO
Listado
1registro encontrado

Numero de Registro $ Fechade Registro %+ Interesado $+ Tipode Registro 3
Z  201700000000012 06/02/2017 NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 ENTRADA

1 registro encontrado
Exportar a:

Figura 57: Apuntes de registro vinculados con el expediente

Para ver todos los campos de informacidon de un apunte de registro concreto, se
seleccionara de la lista inferior, pulsando sobre el icono en forma de flecha. Sus datos se
mostrardn en la parte superior.
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Para la incorporaciéon de un nuevo apunte de registro desde esta pestafa, se debera
pulsar sobre el enlace Nuevo, situado en la parte superior.

Expediente Datos Urbanisticos Documento Participantes Registros E/S Informacion anistica

Registros E/S
Tipo de Registro Nuimero de Registro Fecha de Registro

ENTRADA 201700000000012 06/02/2017 00:00:00 =]
Asunto

RES

4

Interesado Dié origen al expediente

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 NO
Listado

1 registro encontrado

Numero de Registro + Fechade Registro % Interesado % Tipode Registro

“

Z  201700000000012 06/02/2017 NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 ENTRADA

1 registro encontrado

Exportar a:

Figura 58: Nuevo apunte de registro

A continuacidn, se debera establecer un tipo de registro valido (entrada o salida) y en el
campo Numero de Registro introducir el nUmero que identifica al apunte. Se inicia la
busqueda al hacer clic sobre el icono Lupa.
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Registros E/S

Nuevo

Tipo de Registro Numero de Registro Fecha de Registro
ENTRADA n 201700000000081| n &
Asunto
Vi
Interesado Di6 origen al expediente

Figura 59: Datos nuevo apunte de registro

Si se cumplen las condiciones para realizar la busqueda, se presentara una pantalla en la
que se deberd seleccionar de entre los tramites abiertos en el expediente, aquel tramite

Seleccionar tramite abierto para incorporar documentos
3 registros encontrados

Nombre del tramite + Observaciones s
(3 Providencia de inicio Providencia de inicio

3 Solicitud subsanacién Solicitud subsanacion

[ Aportacion documentacion Aportacion documentacion

3 registros encontrados
Exportar a: @A PDF

Figura 60: Seleccion de tramite abierto

en el que se incorporaran los documentos anexos al apunte.

A continuacidn, se selecciona el nombre del tipo de documento que va a tener el archivo
una vez anexado.
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Seleccionar tipo de documento del tramite abierto para incorporar

documentos

1 registro encontrado

“

Nombre del tipo de documento
Escrito interesado expediente

1 registro encontrado

Figura 61: Seleccidn del tipo de documento

Acto seguido te muestra los datos del apunte de registro.

Busqueda de apunte de registro

Detalles apunte
N° Registro: 201700000000081

Fecha Registro: 26/07/2017 14:45:07
Usuario: MVALDESN

Destinatarios:

Remitentes: VALDES NOVOA, MARIO
Oficina Registro: OFICINA REXISTRO XERAL
Fecha Registro: 26/07/2017

Unidad Adm. Origen: ASESORIA XURIDICA
Unidad Adm. Destino: ASESORIA XURIDICA
Tipo de Asunto: FACTURA

Resumen: RESUMEN

N° de Documentos: 2

Figura 62: Datos del apunte buscado

Al aceptar el resultado de la busqueda, automaticamente se vinculara el apunte con el
expediente.
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Delegar fase

Retroceder fase

Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuevo tramite
Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 63: Delegar fase

Se permitira seleccionar un responsable para la tramitacidn de la fase, distinto al actual.

Dicho usuario pasard a ver el expediente en su bandeja del tramitador y podra realizar
todas las acciones de tramitacién correspondientes a la fase delegada.

Se creara un nuevo aviso electrénico para el destinatario de la delegacidn. Si ya existiera
un aviso electrénico informando sobre una delegacion previa de la misma fase y este se
encontrard en estado Pendiente, seria cambiado a estado Archivado de forma
automatica.

El usuario que delega no podra realizar acciones sobre el expediente en la fase delegada.
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El usuario al que se ha delegado el expediente puede continuar la tramitaciéon del mismo
en la fase en concreto y realizar tramites, después puede seguir tramitdndolo puede
devolvérselo al usuario que se lo delegd anteriormente, desde la opciédn de Devolver
Fase.

No se podra devolver fase en un expediente si alguno de sus tramites esta en estado
abierto, sera necesario finalizarlo o eliminarlo.

Delegar fase

Retroceder fase

Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuevo tramite
Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 64: Retroceder fase

Esta opcién permite retroceder un expediente a su fase previa de tramitacion. Solo
estara disponible para expedientes cuya fase actual de tramitacidén no sea la inicial del
expediente.

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

Comprobar
Documentacion

Enviar a 'Fase
Archivo'

Vv Nuevo
Documento

Nuevo tramite
Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

v Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 65: Clonar Expediente

Estd accién solo estd disponible en la fase inicial del expediente, con esta accidn se
podran crear una o varias copias del expediente actual, asigndndoles los nuevos nimeros
de expediente correspondientes. Se copiardn inicialmente las entidades de datos del
expediente y datos del participante, asi como las entidades especificas correspondientes
al procedimiento. También se podran seleccionar otras entidades especificas a clonar, en
las que el expediente actual tenga datos. Para todas ellas, haciendo clic en el icono Lupa,
se podran seleccionar los campos de la entidad cuyos datos se copiardn. No se copiaran
los tramites ni los documentos del expediente actual, ya que son especificos de su
tramitacion.
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Clonar Expediente

Cantidad de expedientes nuevos a crear 1

Datos del expediente que se clonaran

Expediente n (1registro)

Datos Urbanisticos (O registros)

Participantes n(lregistm!
Registros E/S n (1 registro)

Informacién Urbanistica (0 registros)

Entidades especificas a clonar

Seleccionar Entidad n

Figura 66: Clonado de expedientes

Con esta accidon podremos ir directamente a la fase archivo sin necesidad de iniciar
todas las fases que la preceden. Normalmente, la fase archivo es la ultima fase del
expediente, por lo que si enviamos el expediente a la fase de archivo ya estariamos en

disposicion de cerrarlo.
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Delegar fase

Clonar Expediente
Enviar a 'Fase
Archivo

Muewvo tramite

Avanzar Fase

Ver Tramites
Infarmes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

“~ Datos de
Tramites

Figura 67: Enviar a ‘Fase Archivo’
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Delegar fase

Retroceder fase

Enviar a 'Fase
Archivo'

Enviar papelera

Nuevo tramite
Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 68: Enviar papelera

A través de esta accidn se podra enviar un expediente a la papelera de la aplicacidn,
donde un usuario supervisor podra eliminarlo definitivamente o restaurarlo. Esta opcién
solo esta disponible para usuarios con permisos de eliminacidon de expedientes sobre el
procedimiento actual.
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Delegar fase

Retroceder fase

Enviar a 'Fase
Archivo'

I Nuevo tramite I

Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 69: Nuevo tramite

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

En cada fase se podrdn realizar, dependiendo del procedimiento, uno o varios tramites.

Pulsando sobre esta opcidén se muestra el listado de los posibles trdmites para la fase
actual en la que se encuentra el expediente. La aplicacién indica si el tramite ya ha sido
creado para el expediente actual y si es obligatorio o no realizar dicho tramite. Ademas,
si el tramite depende de la realizacidén de algun otro tramite en la misma fase, se indicara
en la columna Depende de.
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Seleccionando uno de los tipos, se creara el tramite correspondiente y se visualizara su

formulario asociado.

Nuevo Tramite

3 registros encontrados
Nombre del tramite
3 Solicitud subsanacion
O Aportacién documentacion

3 Providencia de inicio

3registros encontrados
Exportar a: @ PDF

$+ Obligatorio Creado
No Si
No Si
No Si

Figura 70: Seleccion de nuevo tramite

Delegar fase

Clonar Expedients
Enviar a 'Fase
Archivo

Muevo tramite

Ver Tramites

Infarmes

Estado Expedients

Historial

Manual
Procedimiento

Figura 71: Avanzar fase

Depende de
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Desde esta opcidn se avanzara la fase actual del expediente, si la fase actual es la ultima
en el esquema de tramitacidn, se cerrara el expediente.

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

Delegar fase

Retroceder fase
Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuevo tramite

Avanzar Fase

I Ver Tramites I

Informes
Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 72: Ver tramites

Desde esta opcidén podremos ver el listado de todos los tramites que se hayan creado en
las diferentes fases del expediente actual.
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Se permitira acceder a cualquier tramite de distintas fases que haya en el expediente,
tanto si estd abierto como si estd cerrado.

Listado de Tramites en el expediente

3registros encontrados

Fecha . Fecha 4 Fecha Inicio a

Nombre % Estado# Fase % Fecha Creacion + Cierre ¥ Limite ¥ Plazo ¥ Observaciones
Providencia de inicio Abierto Fase 09/01/2018

Inicio 09:52:07
Solicitud subsanacion Abierto Fase 09/01/2018

Inicio 09:53:03
Aportacion Abierto Fase 09/01/2018
documentacion Inicio 09:53:31

3 registros encontrados

o—— N
Figura 73: Listado de tramites en el expediente

Se podra exportar a excel o a pdf el listado de los tramites del expediente.
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Delegar fase

Retroceder fase
Enviar a 'Fase
Archivo'
Nuevo tramite
Avanzar Fase
Ver Tramites
Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 74: Informes

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

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

2 registros encontrados

Nombre % Descripcion s
[B Etiqueta Informe Etiquetas 4x2
3 Ficha Expediente Informe Ficha Expediente

2 registros encontrados

SOLIselgd 7] Excel ll (B PDF

Figura 75: Listado de informes disponibles

Para generar el informe se seleccionard su nombre en el listado, tras su generacion se
muestra el documento en formato PDF.

Ficha del expediente
N° Expediente 2017/D002/000105
Asunto Actividades deportivas
F. Apertura 02 noviembre 2017
F. Cierre

Municipio

Localizacion
Poblacion

Titular

Nombre

N°® Doc

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

Seleccionar posicion

Figura 77: Seleccidn posicion a imprimir
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Aqui podemos ver el listado de todos los documentos que forman parte del expediente,
independientemente de la fase en la que fueran generados. Este enlace estd disponible

™ Acciones

Expediente Datos Urbanisticos Datos Obra Participantes Registros E/S

Ver Expediente

-
_ Tramite/Documento

Infarmes

Configurar Editores @ Ayuds Eliminar Trémite m
™ Datosde Tramite: archivo del expediente Iniciado: 19/02/2018 09:33:25
Trémites

Figura 78: Ver documentos

desde el contexto del tramite.
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Delegar fase

Retroceder fase
Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuevo tramite

Avanzar Fase

Ver Tramites

Informes

I Estado Expediente I

Historial
Manual

Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 79: Estado expediente

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

Certificado Urbanistico Realizado [N Pendiente

= Fase Inicio
) Solicitud subsanacién

) Aportacién documentacién

£ Providencia de inicio , T

G |y =

Figura 80: Grafico del estado de un expediente

En la parte superior hay una leyenda con el significado de lo que representa cada uno de
los colores:
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e En curso: Representa la fase o fases sobre las que se pueden realizar
operaciones. Cabe destacar que en las bifurcaciones de los flujos podemos tener
tantas fases en curso como bifurcaciones existan. Por ejemplo, teniendo en
cuenta el estado del expediente en Fase Inicio, cuando avancemos dicha fase
pasard a estar en curso la Fase Instruccion.

e Realizado: Representa la fase o fases que ya se han realizado.

e Pendiente: Representa la fase o fases que aun estan pendientes de realizarse.

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

Las acciones que se reflejan en el grafico son:

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

e Tramites realizados/inicializados en cada una de las fases.

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

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

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

A lo largo del proceso de tramitacion de un expediente, se iran afiadiendo tramites a las
fases. Esto se refleja con el icono + en la fase: al pulsar sobre este icono se mostraran los
tramites que el usuario ha generado.

Cuando se avanza una fase, para lo que necesariamente todos sus tramites tendran que
haberse terminado, el estado de la fase pasard a Realizado y la o las siguientes fases a
ésta pasaran a estar En Curso.
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Delegar fase

Retroceder fase

Enviar a 'Fase
Archivo'

Nuevo tramite
Avanzar Fase
Ver Tramites
Informes

Estado Expediente

I Historial I

Manual
Procedimiento

Vv Datos de
Tramites

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 81: Historial

A través de esta opcidn, podemos consultar el historial de hitos de tramitacién del
expediente: para cada uno, se mostrard la Fase, Trdmite, Documento, Accidn realizada,
Fecha de realizacion y Autor.
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Historial de Tramitacién

Fase Tramite
=]
=  Fase
Inicio
=] Providencia de inicio
B Providencia de inicio
= Solicitud subsanacion
B Solicitud subsanacion
=3 Aportacién
documentacion
=) Aportacion
documentacion
D Providencia de inicio

Exportar a: PDF

Documento Accion
Iniciar
Expediente
Iniciar
Iniciar
Providencia de inicio Alta
Iniciar
Informe técnico Alta
deficiencias
Iniciar
Escrito interesado Alta
expediente
Cerrar

Fecha

09/01/2018
09:50:58

09/01/2018
09:50:58

09/01/2018
09:52:07

09/01/2018
09:52:41

09/01/2018
09:53:03

09/01/2018
09:53:19

09/01/2018
09:53:31

09/01/2018
09:53:47

09/01/2018
11:05:05

Figura 82: Historial de un expediente

pLAN
OE amrciOl
N
!
Usuario Descripcion

rdominguezr
rdominguezr
rdominguezr
rdominguezr  FicheroPrueba.odt
rdominguezr
rdominguezr FicheroPrueba.odt
rdominguezr
rdominguezr  FicheroPrueba.odt

rdominguezr
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' Acciones
Muevo tramite
Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manua

Procedimiento

Figura 83: Manual Procedimiento

Esta opcion descarga el manual tramitacidn del procedimiento en el que se encuentra el
usuario.

En el menu izquierdo del expediente existe un apartado que muestra los datos de los
trdmites de la fase actual. En esta lista se muestran los ultimos tramites creados, hasta
un maximo de cinco. En caso de que existiesen mas tramites, deben acceder a la opcion
Ver todos.

Al pulsar sobre el enlace se nos desplegara el listado de los tramites que tengamos
creados.
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Vv Acciones
Nuevo tramite
Avanzar Fase

Ver Tramites
Informes

Estado Expediente
Historial

Manual
Procedimiento

A Datos de

Tramites

= Libro Actas
Comisions
Informativas

09/01/2018 10:31:28

Ver todos @

Vv Datos de
Tramites anteriores

Expedientes
relacionados

Figura 84: Datos de tramites

LA
DormeciOl
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Listado de Tramites en el expediente

1 registroencontraco

Nombre tEstado  ¢Fase #Fecha Creacién «Fecha Cierre 4 Fecha Limite 4 Fecha Inicio Plazo 4 Observaciones
Archivo del expediente Apierte  FaseArchive  19/02/201809:33:25

1 registro encontrade

Brorers

Figura 85: Listado de Tramites en el expediente (ver todos)

También existe un apartado que muestra los datos de los tramites de las fases anteriores,
junto con el nombre de la fase a la que pertenecen. En esta lista se muestran los ultimos
tramites creados de las fases anteriores, hasta un maximo de cinco. En caso de que
existiesen mas tramites de fases anteriores, se dispone de la opcidn Ver todos.

Vv Datos de
Tramites

/A Datos de
Tramites anteriores

(O Dilixencia de
apertura

[Fase Inicio]
08/01/2018 17:19:52

O Dilixencia de
apertura

[Fase Inicio]
12/12/2017 09:56:01

Ver todos @
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& registros encontraces

Nombre +Estado sFase #Fecha Creacién +Fecha Cierre #Fechalimite  #FechalnicioPlazo % Observaciones
Informe técnico Cerrado  Fase Inicio 09/08/2017 10:52:04 09/08/2017 11:00:39
Propuesta liquidacion Cerrado  Fase Comprobacion 09/08/2017 11:01:23 09/08/2017 11:03:10
Resolucién Cerrado Fase Terminacion 09/08/2017 11:03:40 09/08/2017 11:08:31
Natificacion Resolucion Cerrado  Fase Terminacion 09/08/2017 11:10:10 09/08/2017 11:14:47
Oficio Cerrado Fase Comprobacidn 09/08/2017 11:17-10 09/08/2017 11:31:01
Liquidacién Cerrade  Fase Terminacion 09/08/2017 11:31:38 09/08/2017 11:32:04

6 registros encantrados

Figura 87: Datos de Tramites anteriores

En el menu izquierdo de un expediente existe un apartado destinado a los expedientes
relacionados. En este menu se dispone de las opciones “Ver todos”, “Ver grafico” y

Expedientes

relacionados

Ver todos &,
Wer grafico &,
Relacionar
expediente &
Figura 88:
Expedientes relacionados

“Relacionar expediente”.

La opcidn Ver todos muestra el listado de todos los expedientes relacionados con el
expediente actual.
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Lregiswe encontraca

N° Expediente Asunto

1registro encontrato

e [EIE

2014/X101/000001 EDICION LIBRO HISTORICO FOTOGRAFICO tamaiio 25x25cm

Interesado
CONCELLO DE CARRAL

Expedientes relacionados (ver todos)

Relacién
salicitud

Figura 89:

La opcion Ver grdfico muestra un gréfico de las relaciones entrantes y salientes del
expediente, mostrando al mismo en el centro, a la izquierda los expedientes que crearon
una relacién hacia el expediente actual y a la derecha los expedientes que fueron el
destino de una relacion creada por el expediente actual.

Gréfico de expedientes relacionados

2017/U023/000007

Expediente actual

2017/P001/000003

2017/G012/000015

gura 90: Ver grafico

Fi

La opcion Relacionar Expediente sirve para relacionar dos expedientes diferentes entre
si. Al pulsar sobre esta opcion se abre una ventana para indicar con que otro expediente
se desea relacionar el expediente actual y el tipo de relacién que hay entre ambos
expedientes. En caso de que la relacidn deseada no esté disponible en las facilitadas por

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacion

| n Seleccionar

Otra Relacion

Figura 91: Relacionar expediente

la aplicacidn, se puede indicar una relacién manualmente en el campo Otra Relacion.

Pdgina 71 de 108



= A oo
Deputacion /T ‘Qoaw:gggm
DA CORUNA — f,“w“c\ou“

o

Cabe destacar que no es necesario saber el nimero del expediente con el que queremos
relacionar, dado que pulsando sobre el icono Lupa del campo Expediente, se abre un

Relacionar expediente

Procedimiento: =

Numero
Expediente:

Asunto:
Numero Registro:

Fecha Registro:
dd/mm/aaaa

NIF/CIF
Interesado
Principal:

Nombre
Interesado
Principal:

Figura 92: Buscador de expedientes

buscador de expedientes.

Las tareas que se pueden realizar sobre un tramite abierto se indican cuando se pulsa
sobre el menu de la izquierda Acciones (Delegar trdmite y Terminar tramite), o bien
desde la cabecera de la pantalla del tramite, y son las siguientes:

Pdgina 72 de 108



2 AR oo
Deputacién D SRMACIS
DA CORUNA o™

# Acciones

Delegar tramite

Termninar trémite

Enviar papelera
Wer Expediente
Wer Documentos
Informes

Configurar Editores

Expediente Datos Urbanisticos Participantes Registros E/S Informacion Urbanistica

Tramite/Documento

Tramite: solicitud subsanacién Iniciado: 09/01/201809:53.03
Departamento Responsable Tramitador Responsable
TRAMITACION rdominguezr

Observaciones

Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

[ETE] -
Documentos adjuntos

Figura 94: Acciones en el contexto del Tramite

e Terminar tramite: Se cambiard el estado a “Cerrado”, de forma que no se podran
modificar sus datos ni sus documentos (a excepcion de la anulacidon de los
mismos y descarga de documentacidn vy justificantes, que si se puede realizar). Si
existiera un aviso electrénico que informara sobre la delegacién del trdmite a
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terminar y estuviera en estado “pendiente”, automaticamente se cambiaria el
estado a “Archivado”.

e Delegar trdmite: Se mostrardn los departamentos organizativos del
ayuntamiento, los grupos configurados y un buscador para especificar de forma
rdpida a quién delegar la ejecucion del tramite actual. Si se ejecuta la delegacidn,
se creara un nuevo aviso electrénico para el destinatario de la delegacién. Si ya
hubiera un aviso electrénico informando sobre una delegacidén previa del mismo
trdmite y este se encontrara en estado “Pendiente”, seria cambiado a estado
“Archivado” de forma automatica.

e Eliminar tramite: Se borrara tanto el trdmite actual como sus documentos. Cabe
indicar que la aplicacion no permite eliminar un tramite que contenga
documentos firmados (se muestra el mensaje: “No se puede eliminar el
documento firmado”). Si existiera un aviso electrénico que informara sobre la
delegacién del tramite a eliminar y estuviera en estado “Pendiente”,
automaticamente se cambiaria el estado a “Archivado”.

e Devolver tramite: Solo aparecera esta opcion en el caso de que se un usuario
tenga un tramite delegado. Al pulsar ese botén, automdticamente se le devuelve
la propiedad del tramite al usuario que anteriormente lo ha delegado; por lo que
el usuario actual dejard de poder hacer cambios en el tramite y el usuario que
anteriormente lo ha delegado podra volver a editarlo.

Al crear un tramite se muestra una pantalla en la que se pueden distinguir varios
apartados: en la parte superior se pueden visualizar las acciones que se pueden llevar a
cabo en dicho trdmite, a continuaciéon el nombre del tramite y la fecha de inicio,
seguidamente los datos del generales del tramite (departamento, responsable,
observaciones, fecha plazo,...) y finalmente las acciones sobre documentos.

A continuacion se especifican los campos informativos del tramite:
e Tramite: Nombre del tramite.

e |niciado: Fecha de inicio del tramite.

e Departamento responsable: Campo que rellena la aplicacion, con el valor del
departamento que realiza el tramite.

e Tramitador responsable: Campo que rellena la aplicacion, con el nombre del
usuario que lo realiza.

e Observaciones: Campo que rellenara el usuario si desea informar de alguna
observacién en el tramite.

e Fecha inicio plazo: Campo que rellenara el usuario si desea establecer un plazo
para la conclusidn del trdmite, seleccionando una fecha desde el icono
Calendario.
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e Plazo: El nimero de unidades (dias, meses, afios) para el plazo, a contar desde la

fecha de inicio.

e Unidades de plazo: Se seleccionard el icono Lupa y se mostraran en una nueva
ventana las distintas unidades de plazo existentes: afos, dias laborables, dias

naturales o meses.

e Fecha alarma: Este campo lo cumplimentara la aplicacién y sera el que se utilice
para avisar al usuario tramitador que le ha vencido un plazo. Hay que tener en

Tramite/Documento

Tramite: archivodel expediente

Departamento Responsable

ZPRUEBAS

Observaclones

Fecha Inicio Plazo Plazo

Documentos adjuntos

1 registro encontrade

Estado .
Descripcidn - Firma

Documento %

@& Toma cofiecemento
comunicacion previa
cer..

Firmado

Iniciado: 19/02/2018 09:33:25

Tramitador Responsable

maria.tajes

Uds. Plazo Fecha Alarma
Estado « Tipo cha

- N° - Fe: -
Motificacldon ™ Registro ™ Registro™ Destino Aprobacién™  Publicado 2

NINGUNO 01/08/2017

Figura 95: Informacién del tramite

cuenta que para la aplicacién el sdbado no es dia laborable.

En la parte inferior se puede visualizar un listado con todos los documentos que
pertenecen al tramite, y pulsando sobre el botdn acciones, visualizamos todas las
acciones permitidas en el tramite para realizar con los documentos.

Pdgina 75 de 108



oy

Deputacion
DA CORUNA

Documentos adjuntos

1 registro encontrado

a

Documento s Descripcion

B Informe @ FicheroPrueba.odt

técnico
deficiencias

1 registro encontrado

Generar Documento
Desde Plantilla

Anexar Fichero

Anexar fichero grande

Escanear Documento

Generar Documentos en Bloque
Borrar documento

Anular documento

Acciones sobre documentos |

Estado . Estado . Tipo A N° a Fecha &
Firma 7 Notificacion ¥ Registro ¥ Registro” Destino$ Aprobaciéon” Publicado%

Sinfirma NINGUNO

Firmar Documentos Registrar de Salida

Preparar firma En blogue
Firmar Ahora Agrupado
Circuito de firma Generar Justificante Registro

Sellar Documentos Notificaciones

Generar Justificante Notificar documentos

Consultar medios preferentes

Descargar Documentos Publicar

Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un tnico PDF Retirar publicacion
Descargar Documentos

Documento tnico en PDF

Figura 96: Documentos adjuntos al tramite y acciones sobre los documentos

La realizacién de un tramite suele llevar consigo la anexién o creacién de un documento.
En la aplicacion se puede anexar un fichero electrénico o generarlo a partir de una
plantilla, que previamente se ha disefiado y relacionado con el tramite en el mdédulo de

Catdlogo de Procedimientos.
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[>enerar Documento
Desde Plantilla

Anexar Fichero

Anexar fichero grande

Escanear Documento

Generar Documentos en Bloque
Borrar documento

Anular documento

Firmar Documentos
Preparar firma

Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos

Generar Justificante

Descargar Documentos
Justificantes

Justificantes como un Gnico PDF
Descargar Documentos

Documento tnico en PDF

Figura 97: Acciones generar documentos

Registrar de Salida
En blogue

Agrupado

Generar Justificante Registro
Notificaciones

Notificar documentos

Consultar medios preferentes
Publicar

Publicar Documentos

Retirar publicacion

Desde Plantilla: Si se pulsa esta opcidn, la aplicacién muestra una ventana de seleccion
con plantillas existentes por cada tipo de documento asociado al tramite.

Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento

Acuse de recibo:

Informe técnico deficiencias:
Informe técnico deficiencias(G)
Notificacién solicitud subsanacion:
Notificacion(G)

Notificacidn a los proponentes(G)

Notificacion de requerimiento de documentacion(G)

Figura 98: Seleccionar plantilla

Tras seleccionar la plantilla de un tipo de documento, se generard el documento
correspondiente con los datos recogidos del formulario de expediente. Este documento
se abrird automaticamente y serad modificable.

Anexar fichero: Si se pulsa esta opcidn, la aplicacion muestra una ventana de seleccion
del tipo de documento que se va a anexar en el tramite.
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Seleccién del Tipo de Documento

Acuse de recibo (ENTRADA)
Informe técnico deficiencias (NINGUNO )
Notificacion solicitud subsanacion (SALIDA)

Solicitud subsanacién (NINGUNO )
Figura 99: Seleccidn de tipo de documento

Tras seleccionar el tipo de documento (el cudl indica la tipologia del mismo: ENTRADA,
NINGUNO o SALIDA), se visualizard una ventana para seleccion del fichero a anexar.

Desde anexar ficheros podremos seleccionar el documento que queremos desde nuestro
equipo. Se podrdn afadir mas documentos desde la opcién Afadir otro.

Anexar ficheros

Seleccion de ficheros que se quieren anexar a este documento:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

1
U ling do

Anadir otro

Figura 100: Seleccion de fichero

En el caso de que anexemos ficheros ya firmados .pdf, .xml y .xsig, TEDeC reconoce que
el documento esta firmado, anexa el documento al expediente con estado de firma
“FIRMADO” y obtiene los datos de firma.

Anexar fichero grande: Lo utilizaremos para adjuntar un fichero de hasta 2 Gigas que
tengamos en el equipob.

Escanear documento: Si se pulsa esta opcion, la aplicacion muestra una ventana de
seleccidn del tipo de documento que se va a anexar en el trdmite. Una vez que hayamos
seleccionado el tipo de documento, se muestra una ventana para configurar el escaner o
escanear los documentos.

Para poder escanear los documentos tenemos que configurar el escaner a utilizar: pulsar
el botdon Configurar escaner7.

6  El funcionamiento de la subida de ficheros grandes se explica en el Anexo |

7  El proceso de configuracion del escaner se explica en el Anexo Il
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Borrar documento: Pulsando esta opcion eliminaremos cualquier documento adjunto
del tramite siempre que no esté firmado. En determinados tramites se puede aplicar
alguna restriccion de eliminacion (si estd registrado de salida, ...). En caso de que un
documento este enlazado en varios expedientes, se elimina en todos ellos.

Anular documento: Esta accion permite que se puedan anular los documentos para que
no se tengan en cuenta en el expediente. En caso de que un documento este enlazado
en varios expedientes, se anula en todos ellos. Ademas no se permite obtener el
justificante del documento ni registrarlo de salida.

Se pueden marcar documentos como anulados excepto en los siguientes casos:

e Cuando el trdmite estd abierto:
> Documentos en estado sin firma
> Documentos registrados de salida.
> Documentos de tipo Modelo de Decreto firmado

> Documentos de tipo Borrador Completo Acta Sesién firmado

e Cuando el trdmite estd cerrado:
> Documentos registrados de salida.
> Documentos de tipo Modelo de Decreto firmado

> Documentos de tipo Borrador Completo Acta Sesién firmado

Cuando un documento es anulado se marca cambiando el color de la fuente a gris en la
tabla del listado de documentos.

A A a a

Documento 3: Descripcion $ Fechade Generacion % Fechade Aprobacién % Publicado s

Figura 101: Documento anulado

Generar documentos en bloque: Esta opcidn permite generar documentos en bloque, a
través de plantillas, para cada uno de los participantes que se seleccionen de entre de los
datos de alta del expediente.
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A continuaciodn, se seleccionara la plantilla a utilizar, tras lo cual se mostrara el listado de
todos los participantes del expediente actual. El usuario debe seleccionar aquellos

Generar Documentos en Bloque

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

3 registros encontrados

Nombre <+ NIF/CIF % Rol % En representacién de 3
EMPRESA DE PRUEBA B36542637 TRASLADO
CONCELLO DE NOMBRE XXXXXXXXX NOTIFICADO

| NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 00000000T LICITADOR

3 registros encontrados

Figura 102: Seleccion de participantes para generar documento

participantes para los que desea generar el documento.

Finalmente se generard un documento para cada uno de los participantes seleccionados.

La generacion de documentos en bloque produce la asociacion de forma automatica,
para cada documento generado, del participante con el que esta vinculado el documento
como destinatario del registro de salida.

Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma En blogue
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grande Circuito de firma Generar Justificante Registro
Escanear Documento Sellar Documentos Notificaciones
Generar Documentos en Bloque Generar Justificante Notificar documentos
Borrar documento Consultar medios preferentes

Anular documento

Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un Gnico PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos

Documento tinico en PDF

Figura 103: Acciones firmar documento
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Preparar para firma: Esta opcién permite preparar los documentos adjuntos en el
tramite para ser firmados, cambiandoles el formato a PDF. Se afiade automaticamente
un cadigo CVD al lateral del documento PDF lo que determinara que dicho documento es
valido (validacion en la Sede Electrénica del organismo). Cabe destacar que solo se
pueden preparar para firma documentos que no superen los 100 MB y que tengan
extensidn PDF, doc, docx, odt, txt, tif, tiff, bmp, png, jpg y jpse.

Firmar ahora: Esta opcién permite firmar los documentos, que ya estén preparados para
firma. Al pulsar sobre este enlace, se mostrara en pantalla un aviso que indica que el
documento esta siendo enviado al portafirmas.

A continuacion se abrira en una nueva pestafia la pagina de firma del portafirmas de la
Diputacidn de la Corufia en donde se mostrara el documento a firmar.

=)

Deputacién
DA CORUNA

Portafirmas Usuario conectado: prueba@prueba.es
P @p

Panel de sinaturas

Nesta pantalla pode asinar os documentos amosados.

\mosando 1 documentos que cumplen o criterio de busca:

Seleccionar todos os documentos £ Asinar os documentos seleccionados

) Comunicacion_Prueba.pdf_2017/U022/000077_Licencia de Edificacion

Solicitante Asinante Estado Tipo
Nombre Nombre Firma
Apellidos Apellidos

03/11/2017 10:43

& Ver o documento
Seleccionar todos os documentos | SRR VT = T =L VS

Figura 104: Panel de firma del Portafirmas
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En el portafirmas para cada documento hay las opciones de Firmar o Rechazar.
Dependiendo de la opcién elegida, quedard reflejado en el listado de documentos
adjuntos del tramite en TEDeC, en el campo Estado de firma8.

Circuito de firma: Esta opcién permite iniciar un circuito de firma para enviar el
documento a firmar por varios firmantes u otro usuario que no sea el propio solicitante.

A continuacion, se abrira un listado con los circuitos de firma disponibles para dicho

Circuitos de firma disponibles

Alcalde Alcalde-Concello Secretario-Alcalde-Concello Secretario-Concello

Figura 105: Seleccion de circuito de firma

tramite.

Se elegird el circuito de firma al que se desea enviar el documento a firmar. A
continuacién, aparecera otra ventana en la que se puede visualizar la informacion del
proceso de firma.

Propiedades del proceso de firma v Aceptar

Asunto

Dilixencia de peche_Diligencia Cierre_2017/G011/000005_Libro de Actas Sesions Plenarias

Fecha de Inicio Fecha de Expiracion Nivel de Importancia
09/01/2018 2] =] Normal
Contenido

Dilixencia de peche_Diligencia Cierre_2017/G011/000005_Libro de Actas Sesions Plenarias

™

Figura 106: Propiedades del proceso de firma

Al Pulsar en aceptar, se mostrara un aviso que confirma que el circuito de firma ha sido
iniciado correctamente para los documentos seleccionados.

8  Para mds informacion sobre el portafirmas consultar el Anexo Il
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Propiedades del proceso de firma

Se ha iniciado el circuito de firma para los siguientes documentos:

Dilixencia de peche [Diligencia Cierre]

Figura 107: Circuito de firma iniciado

Una vez el circuito de firma ha sido iniciado, los usuarios participantes en el circuito
tendrdn que acceder al portafirmas y realizar sobre el documento la accidon que
consideren correcta: Firmar o Rechazar®.

Sellar documento: El sellado del documento permite Sellar electrénicamente un
documento, es decir, firmarlo digitalmente utilizando para ello el “Sello Electrénico” del
organismo, almacenado y custodiado en la plataforma @firma de la Diputacidn.

Un ejemplo tipico de documento sellado electronicamente es el Volante de
Empadronamiento.

La accién de sellado electrénico requiere de permisos especiales, por procedimiento y
por usuario.

Generar justificante: Esta opcion permite generar una version imprimible del
documento PDF firmado, el cual nos permitird guardarlo en el equipo. También se afiade
una banda gris en el lateral del documento con el nombre del usuario firmante, su DNI y
la fecha de firma de documento.

9  Para mds informacion sobre el portafirmas consultar el Anexo Il
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Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma En blogue
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grande Circuito de firma Generar Justificante Registro
Escanear Documento Sellar Documentos Notificaciones
Generar Documentos en Bloque Generar Justificante Notificar documentos
Borrar documento Consultar medios preferentes

Anular documento

Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un tinico PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos

Documento Gnico en PDF

Figura 108: Acciones registrar de salida

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

Registrar documento de salida

Informacién para el registro de salida

Libro de registro Oficina de registro

Libro de Salida v v

Unidad Administrativa Origen

DES DESCONOCIDO

bz

Figura 109: Registrar de salida en bloque

cada notificado.

Agrupado: Todos los documentos que tengan como tipo de registro SALIDA y que no
estén ya registrados seran utilizados para generar un Unico apunte de registro en el que
se anexaran todos los documentos.

Se presentard una pantalla en la que se solicitara, a parte de los datos comunes en
operaciones de registro, el destinatario, independientemente del que tenga asignado
cada documento de forma individual. Este destinatario sera actualizado para todos los
documentos que formen parte de la operacién.
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Registrar documento de salida

Libro de registro

Libro de Salida

Unidad Administrativa Origen

DES

Destino

EMPRESA DE PRUEBA

Oficina de registro

DESCONOCIDO

Figura 110: Registrar de salida agrupado
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Cuando se registra un documento de salida aparece por defecto seleccionada la oficina

de registro que el usuario tiene asignada como preferente.

Generar justificante de registro: Tiene la misma funcion que Generar justificante.
Genera una version descargable del documento PDF firmado que se puede guardar en el
equipo. Afiade una banda gris en el lateral del documento con el nombre de usuario
firmante, su DNI, la fecha de firma del documento y el nimero de registro. Dicho
documento puede imprimirse y enviarse de forma postal al notificado.

Generar Documento
Desde Plantilla

Anexar Fichero

Anexar fichero grande

Escanear Documento

Generar Documentos en Bloque

Borrar documento

Anular documento
Descargar Documentos

Justificantes

Justificantes como un tinico PDF

Descargar Documentos

Documento tnico en PDF

Notificar documentos:

Firmar Documentos
Preparar firma

Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos

Generar Justificante

Publicar
Publicar Documentos

Retirar publicacion

Figura 111: Acciones notificaciones

Registrar de Salida
En blogue
Agrupado

Generar Justificante Registro

Notificaciones
Notificar documentos

Consultar medios preferentes

Se podrd iniciar una notificacion telematica para aquellos
documentos de salida que hayan sido registrados y cuyo destinatario tenga relacién
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Notificado, el tipo de la direccién de notificacion sea telematica y tenga cubierto
correctamente el campo email.

Motificacion telematica W Aceptar X corrar
Resumen

Se van a iniciar notificaciones electrdnica para:

» [38500145B8] NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ - PRUEBAEPRUEBA.ES

Debera asegurarse de gue los terceros estan en disposicion de recibir las notificaciones electronicas v que los datos
contenidos en la base de datos de terceros son correctos. Pulse aceptar para enviar las Notificaciones,

Se generard una peticidn al sistema publicador, en este caso la plataforma de Notific@,
para que inicie una notificacion telemadtica a dicho interesado. El sistema actualizara
automaticamente el estado y la fecha de estado de la notificacién telematica.

Consultar medios preferentes: Si se selecciona un documento que tenga un destino
establecido y se pulsa sobre esta opcién, se abre una ventana que indica el medio de
notificacidn preferente que tiene el usuario en la plataforma de Notific@. En caso de que

Medios Preferentes M cancelar
1 registro encontrade.
Destinatario Fecha Medio Preferente
MOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ 13/10/2017 Telamatica

el usuario no esté dado de alta en Notific@, se mostrara una ventana sin informacién.
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Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida

Desde Plantilla Preparar firma En blogue

Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado

Anexar fichero grande Circuito de firma Generar Justificante Registro

Escanear Documento Sellar Documentos

Notificaciones
Generar Documentos en Bloque Generar Justificante Notificar documentos

Borrar documento Consultar medios preferentes

Anular documento

Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un tnico PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos

Documento tGnico en PDF

Figura 114: Acciones descargar documentos

Justificantes: Permite descargar los justificantes de los documentos seleccionados en el
equipo, en un archivo comprimido en formato zip.

Justificantes como un Unico PDF: Permite descargar los justificantes de los documentos
seleccionados en Unico documento PDF y guardarlo en el equipo.

Descargar documentos: Permite descargar los documentos seleccionados en el equipo,
en un archivo comprimido en formato zip.

Descargar como documento Unico en PDF: Permite descargar los documentos
seleccionados en Unico documento PDF y guardarlo en el equipo.

Hay que tener en cuenta que:

e Estas opciones estaran disponibles, aunque el tramite esté cerrado.

e Se pueden incluir justificantes en los libros y en el fichero PDF generado en el
buscador de decretos"®

e Se incluye la fecha de firma de cada firmante en la banda lateral del justificante
de documentos firmados

10 Estd opcion tiene que estar configurada en el Catdlogo de Procedimientos
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Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma En blogue
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grande Circuito de firma Generar Justificante Registro
Escanear Documento Sellar Documentos . .
S Notificaciones
Generar Documentos en Bloque Generar Justificante Notificar documentos
Borrar documento Consultar medios preferentes

Anular documento

Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un tinico PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos

Documento tnico en PDF

Figura 115: Acciones publicar documentos

Publicar un documento consiste en hacerlo visible al ciudadano telematicamente, es
decir, un ciudadano inicia un tramite telematicamente y cuando considere oportuno se
puede conectar a la aplicacidn en la que inicid el trdmite para ver el estado de su
solicitud. Es en esta consulta del estado de su solicitud, donde se le puede ofrecer la
posibilidad de consultar los documentos que el tramitador del expediente considere.

Con esta funcionalidad, se ofrece la posibilidad al tramitador de que, en el contexto de
cada tramite, decida si un documento serd publicado o no. Los documentos creados en
la aplicacién no son publicados automaticamente, siendo necesario que, en caso de
querer publicarlos, deba realizarse la accidn correspondiente.

Es importante resaltar que TEDeC uUnicamente publicara documentos que hayan sido
firmados digitalmente. La publicacidon de un documentos puede ser retirada en cualquier
momento.

Para hacer uso de esta funcionalidad y poder visualizar los documentos publicados, la
Sede Electrénica deberd hacer uso de los servicios telematicos que proporciona TEDeC y
poner a disposicidn del ciudadano los documentos publicados por el tramitador.

Aqui se puede visualizar el listado de los documentos que forman parte del tramite.
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Documentos adjuntos

2 registros encontrados

Estado . Estado a Tipo a N° a Fecha a
Documento® Descripcién ~ Firma 7 Notificacion” Registro ¥ Registro” Destino % Aprobacién” Publicado®
B @ 219793.doc Preparado SALIDA NOMBRE
Notificacion parafirma APELLIDO1
solicitud APELLIDO2
subsanacion
B Informe @& FicheroPrueba.odt Sinfirma NINGUNO
técnico
deficiencias

2 registros encontrados

Figura 116: Listado de documentos

Hay dos opciones. Si se pulsa sobre el documento con la lupa, se descargard el
documento en el equipo.

2registros encontrados

Estado . Estado . Tipo a N° a Fecha a
| Documento% Descripcién ~ Firma 7 Notificacion™ Registro ¥ Registro” Destino % Aprobacién” Publicado®
O B 219793.doc Preparado SALIDA NOMBRE
Notificacion parafirma APELLIDO1
solicitud APELLIDO2
subsanacion
B Informe @ FicheroPrueba.odt Sinfirma NINGUNO
técnico
deficiencias
Figura 117: Descripcion del documento
2 registros encontrados
Estado . Estado - Tipo o N° ~ Fecha a
Documento® Descripcion ~ Firma 7 Notificacion™ Registro ¥ Registro” Destino # Aprobacién” Publicado®
@A @& 219793.doc Preparado SALIDA NOMBRE
Notificacion parafirma APELLIDO1
solicitud APELLIDO2

subsanacion

B Informe @ FicheroPrueba.odt Sinfirma NINGUNO
técnico
deficiencias

Figura 118: Ver detalles del documento

Si se pulsa en el documento desde la columna Documento.
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Se mostrara una pantalla con los detalles del documento, como son el origen, el estado
de elaboracién, la descripcion, la fecha de aprobacion...
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Documento: Netificacién solicitud subsanacion

Origen

Descripcion

219793.doc

Fecha Aprobacién

Observaciones

Notificaciones

Tipo Notificacion

Postal

Estado Notificacion

Firma

Estado Firma

Preparado parafirma

Datos de Registro

Tipo de Registro N° de Registro
SALIDA

Origen

Destino

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Figura 119: Detalles de documento

Estado Elaboracién

Volver al listado de documentos

Ver fichero para firmar

Publicado
Vi
Detalle notificaciones
Fecha Estado Notificacion

Detalle firma

Fecha Estado Firma

09/01/2018

Registrar Salida

Fecha de Registro

st oo
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Desde esta pantalla también serd posible descargar el documento pulsando sobre Ver

fichero si se desea descargar el fichero en el estado de tramitacidn que se encuentra o
Ver fichero original si se desea descargar el fichero original.
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Documento: Netificacisn solicitud subsanacién Volver al listado de documentos

Ver Fichero

Ver fichero original

Generar XML de documento electronico

Origen Estado Elaboracién

Descripcion

219793.doc

Fecha Aprobacion Publicado

Observaciones

Tipo Notificacion

Postal

Estado Notificacion Fecha Estado Notificacion

[a ]
Firma Detalle firma

Estado Firma Fecha Estado Firma

Preparado parafirma 09/01/2018

Datos de Registro
Tipo de Registro N° de Registro Fecha de Registro

Origen

Destino

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Vi

s

Figura 120: Generar XML de documento electrénico

Si el documento estd firmado y ademds tiene cubiertos los campos Origen y Estado
Elaboracion sera posible descargar el XML de documento electrénico a efectos de
validacién en plataformas externas o por si se desea adjuntar en algun otro sistema.
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Desde estd pantalla también se pueden llevar a cabo acciones como registrar un
documento de salida, notificarlo, anularlo o borrarlo. Ademds si el documento esta
firmado, se pueden visualizar los datos de cada uno de los firmantes del mismo pulsando

sobre Detalle firma.
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Documento: Notificacion solicitud subsanacion Volver al listado de documentos

Origen Estado Elaboracién

Descripcion

219793.doc

Fecha Aprobacién Publicado

Observaciones

Notificaciones Detalle notificaciones

Tipo Notificacion

Postal

Estado Notificacion Fecha Estado Notificacion

oo

Estado Firma Fecha Estado Firma

Preparado para firma 09/01/2018

Datos de Registro

Tipo de Registro N° de Registro Fecha de Registro

Origen

Destino

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

o rome

Figura 121: Detalle firma

Pulsando sobre dicho enlace, se abre una ventana en la que se visualiza es estado de
firma, la fecha, el nombre y DNI del autor de la firma y el motivo si el estado de firma es
cancelado.
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Detalle de la firma del documento Hcancelar

2 registros encontrados

Estado Fecha Firma Autor Motivo
FIRMADC 2017-032-02 16:00:25.00 NOMBRE: NOMBRE APELLIDO NIF: 176420050
FIRMADC 2017-03-02 15:56:23.00 NOMBRE: NOMBRE APELLIDO NIF: 65200266T

Exportar a: fz] CSV | ¥ Exce! | 3] xML | a] pOF

Deputacion de A Corufa
A sigem O

[~ %
9 LnJ
TEDeC micio

o

INICIAR EXPEDIENTE

Q

BUSQUEDA

Expedientes favoritos

2017/G003/000144 (Fecha apertura: 08/09/2017): Tramitacion de Decretos
2017/G009/000004 (Fecha apertura: 17/11/2017): Libro de Actas Comisions Informativas

Figura 123: Acceso a Busqueda avanzada

Esta opcidn permite realizar busquedas mas completas de un expediente.

Al seleccionar dicha opcion, se muestra el formulario de busqueda predeterminado.
Podremos seleccionar un formulario para acceder a la informacién que podremos buscar
mediante filtros que nos permitirdn acortar nuestras busquedas.

Se podran seleccionar distintos formularios de busqueda que se muestran en un campo
desplegable en la parte superior de la pantalla.

Seleccionando uno de ellos, se mostrard el formulario correspondiente, pudiéndose
realizar busquedas por sus criterios establecidos.
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Seleccionando la opcion BUSQUEDA DE DOCUMENTOS podremos hacer un
busqueda especifica acerca de los documentos de los expedientes, mediante
filtros especificos de los mismos y de los firmantes.

sk @ Q Deputacion de A Coruna

= Lnd
E’TEDeC INICIO | INICIAREXPEDIENTE | BUSQUEDA 2 sigem O

©Ayuda

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

® ARTEIXO_DECRETOS_SECRETARIA
ARTEIXO_DECRETOS_SECRETARIO_ACCIDENTAL
BUSQUEDA
BUSQUEDA ACTIVIDADES
BUSQUEDA CONTRATACION version 0
BUSQUEDA CONTRATOS BOP
BUSQUEDA CONTRATOS MENORES PORTAL TRANSPARENCIA
BUSQUEDA DATOS URBANISTICOS
BUSQUEDA DECRETOS
BUSQUEDA DECRETOS PARTICIPANTES-FASES
BUSQUEDA ESTADO FIRMA DECRETOS
BUSQUEDA OBRAS
BUSQUEDA PADRON
BUSQUEDA POS2014
BUSQUEDA PROPUESTAS

BUSQUEDA TRABAJOS IMPRENTA

BUSQUEDA TRAMITES

BUSQUEDA TRAMITES ABIERTOS

MODULO CONTRATACION X

Descripcién
Fecha Creacion

dd/mm/aaaa

Fecha Aprobacion
dd/mm/aaaa

Figura 124: Acceso a Busqueda de documentos

Accedemos al formulario especifico de busqueda de documentos :

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

e Procedimiento: Se seleccionard el procedimiento correspondiente de la lista
desplegable.

e Numero de expediente: Se introducira el valor adecuado, teniendo en cuenta
que los operadores asociados al campo son <, >y contiene.

e NIF/CIF interesado: Se introducird el NIF/CIF del interesado principal del
expediente.
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Interesado principal: Se introducird el nombre y apellido del interesado principal
del expediente.

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

Tramites: Se seleccionard uno o varios tramites, indicando de esta manera que
los expedientes que sean resultado de la buisqueda tengan al menos un tramite
abierto de los seleccionados.

Descripcion: Se introducira la descripcién del documentos a buscar.

Numero anotacién de registro: Se introducira el numero de anotacion de registro
del expediente.

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

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

Tipo de documento: Se seleccionara de la lista desplegable asociada al campo,
un valor de los posibles que se muestran.

Cddigo de documento electrénico : Se indicara el Codigo CVE del documento
electronico

Tipo documento electrénico : Se seleccionara de la lista desplegable asociada al
campo, un valor de los posibles que se muestran el tipo de documento
electrénico

Tipo de Registro : Se seleccionara el tipo de registro asociado al documento en
caso que proceda.

Fecha de Registro : Se introducira la fecha del registro asociado al documento en
caso que proceda.
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e Estado Firma: Se seleccionara el estado de la firma del documento/s a buscar
e Firmante: Se introducira el firmante del documento/s a buscar.

e Solicitante de Firma: Se introducira el solicitante de la/s firma/s del documento/s
a buscar.

e Circuito de firma Se seleccionara el circuito de firma asociado al documento/s a
buscar

e Fecha Firma: Se introducird la fecha de firma del documento/s a buscar.

e Estado Notificacion: Se seleccionard el estado de la notificacidon asociada al
documento en caso que proceda

e Tipo Notificacién: Se seleccionara el estado de la notificacién asociada al
documento en caso que proceda

e Estado Publicacion: Se seleccionara el estado de la publicacién asociada al
documento en caso que proceda

e Plantilla: Se seleccionara la plantilla a partir de la cual se generd el documento
en caso que proceda

Los campos de texto que aparecen en los filtros no distinguen entre mayusculas y
minusculas ni entre vocales con acento o sin acento. Es decir, se obtienen los mismos
resultados buscando por “Edificacion” que por “EDIFICACION”.
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Formularios de consulta:

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS v

Procedimiento

N° de Expediente

NIF/CIF interesado

Interesado principal

Fases

Tramites

Descripcién

Fecha Creacion

Fecha Aprobacion

Tipo de Documento

Cadigo de documento
electrénico

Tipo documento
electronico

Tipo de Registro

Fecha de Registro

Estado Firma

Firmante

Solicitante de Firma

Circuito de irma

Fecha Firma

Estado Notificacion

Tipo Notificacion

Estado Publicacion

Plantilla

CFase Licitacion
CIFase Preparacion

IFase Comprobacion

~JEmision de Cédula. Informe de habitabilidad
—JEmision licencia
Fiscalizacion

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

Figura 125: Formulario a Busqueda de documentos
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Cuando el usuario tiene cubiertos los campos del filtro que quiere utilizar en la busqueda
con los valores correspondientes, puede realizar la busqueda haciendo clic en el botén
Buscar o pulsando la tecla Intro del teclado. Se mostrara un listado con los objetos que
cumplan los criterios establecidos, pudiendo acceder a los datos de los mismos a través

Resultados de la busqueda

419 registros encontrados, mostrando de 1a 15 M « 2|3 |4 |5(6(7 (8 (» M
N°de Expediente ¢ Nombre Procedimiento ¢ Descripcion ¢ Tipode Documento ¢ Fecha(
2014/X101/000006 Solicitud de trabajos de imprenta plantillaprueba  Solicitud 2015-C
2015/X101/000190 Solicitud de trabajos de imprenta DocPruebaldoc Albarande entrega 2016-C
2015/X101/000190  Solicitud de trabajos de imprenta DocPruebaldoc Justificante de entrega 2016-C
2016/X101/000275 Solicitud de trabajos de imprenta prueba2.doc Autorizacion ejecucion 2016-C
2016/G006/000104  Xestion de Propostas prueba2.doc Informe-Proposta 2016-C
2016/G006/000105 Xestion de Propostas prueba2.doc Informe-Proposta 2016-C
2016/G010/000008 Xestion de Sesions Plenarias prueba2.doc Mocién 2016-C
2016/G010/000008 Xestion de Sesions Plenarias prueba2.doc Dilixencia de aprobacién 2016-C

Figura 126: Resultado de Busqueda de documentos

de los enlaces correspondientes.
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