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Un sistema de seguimiento de expedientes comin para todas las areas del Ayuntamiento

Busque todos los asuntos relacionados con un usuario

Cada carpeta representa un expediente, y dentro esta toda la
documentacion.

Sabra en cada momento quién tiene cada expediente




Aprende a Utilizarla
y obtén el maximo provecho
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GESTOR DE EXP.

1. EXPEDIENTES

Gestiona incluye un Gestor de Expedientes, a través
del cual podremos gestionar cualquier tramite
administrativo que sea necesario.

Hay que tener en cuenta que cualquier documento
gue debamos firmar en Gestiona, debe estar dentro
de un expediente dentro de la plataforma.

La causa de la generaciéon de expedientes puede ser
por instancia de parte o de oficio, por iniciativa propia
del funcionario. En cualquiera de los dos casos, un
expediente tiene la misma estructura interna,
agrupadas por pestafias:

- Datos basicos

- Documentos

- Organos Colegiados
- Terceros

- Catastro

- Alertas

- Relacionados

Describen el expediente de forma genérica.
Estos son los datos de referencia para las plantillas de.
esPublico.

DATOS BASIOS ‘
Contiene los documentos que forman parte del

expediente
Pestaia a través de la cual se envian expedientes para

suresolucién aun drgano colegiado

| Seincluyen los terceros interesados en el expediente
P p—— CATASTRO Proporciona interoperabilidad con la aplicacidn de
Catastro
m Incluyen las comunicaciones infernas relacionadas con
el expediente

RELAGONADOS Incluye una relacion de otros expedientes involucrados
EXPEDIENTE en la tramitacidn

1.1 Estado de un expediente

Un expediente abierto en Gestiona puede estar en
tres estados de tramitacion distintos.

- Instruccidn. Es la fase por defecto, en la que se
encuentran todos los expedientes abiertos en
Gestiona. Un expediente en instruccion se
identifica con el simbolo |

- Concluso. Es el estado en el que queda un
expediente cuando se envia para su resolucion a
un 6rgano colegiado. Cuando se encuentra en este
estado, el expediente se bloquea de tal forma que
no podra ser modificado, en ningun caso hasta que
el Gestor del 6rgano correspondiente lo devuelva
para su tramitacion, ya sea resuelto o no. Un
expediente concluso se muestra en el listado de
expedientes con el simbolo . 8

- Resuelto. Es el estado al que pasa el expediente
una vez haya sido resuelto en un sentido u otro por
el Organo Colegiado corresnondiente. Se identifica
con el simbolo . .

Tramitacion administrativa
del expediente. Editable

EXPEDIENTE EN
INSTRUCGION

5 i = . No se resuelve por considerar que
- X i requiere resolucion %
NO requiere i O !st: mmlmnlemn erlror!eo. )
resolucién de un OC v se devuelve para solucionar e
problema
Expediente Bloqueada

EXPEDIENTE CONCLUSO

8 163/2016 |
Expediente apto para resolver en argano colegiado
| si hayresolucidn.

e

Expediente editable Ediidn de.

certificados y notificiciones
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2. APERTURA DE UN EXPEDIENTE

El proceso de apertura de un expediente esta
compuesto por dos pasos poder tenerlo
completamente identificado antes de comenzar su
tramitacion.

De oficio Por instancia de parte
Crear nuevo expediente Nuevo Expediente Abrir Expediente
(desde Registro
Finalizado)
Clasificar el expediente

Catalogo de procedimientos

S T
Gestiona Libre

2.1 Crear un nuevo expediente

Podemos hacerlo de oficio o por instancia de parte.

Para un expediente por instancia de parte, deberemos
hacer clic en el boton Abrir Expediente que aparece
dentro de cualquier registro finalizado.

Fecha y Hora Oficial: 05-0ct-2016 10:19:35 (Perinsula y baleares)
Usuario: Ana Maria Bernal Antoran de Ana Maria Bernal Antoran Dema como Consulter

{p publico,

IHICIO EXPEDIENTES DOCUMENTOS LIBROS FIRMAS CATALOGO  TERCEROS

entradas / 2016-E-RC-77

Numero: 2016-E-RC-77 - Fecha: 28-ago-2016 8:42:00
nte

Q) anterion
ACTUALIZAR MAS ACCIONES ¥ ABRIR EXPEDIENTE INCORPORAR A UN EXPEDIENTE
DATOS DE LA ANOTACION ASIENTO REGISTRAL ORIGINAL

bosepegy | O A stioyet:

Para crear un expediente de oficio deberemos hacer
clic en el boton de acceso directo Abrir Expediente
gue se encuentra en la pestafia de inicio de la
plataforma.

T mwweal] [ et vkt (W) [asae) |
/- ~-publico. 05-0c1-2016 10: + baieares)

Ty Uismarios Ana Maria Bermal Asioran de Ane Haria Berril Antoran Dama coma Contubor

m REGISTRO " EXPEDIENTE S DOCUMENTOS LIBROS FIRMAS CATALOGO ' TERCEROS

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA g'v'
| ABRIR EXPEDIENTE l
5 <

Alertas
) /QI
BEEE 5 9 negismo de Sabda 2016:5.65.03 (pruebs) enviado 3
04 o
oct RANSPARENC:
1‘1 = anm:mumm & alerta: ModMicso0
dwpedant: S ous documents des de 1a Seu
- Bedrincaa Iewedevt:eﬂﬁ:sdvdrmﬂmmu ﬁ
s i —
X 8, Registro de Entrada 2016 £ AE.19 (Certiicado de .
Empadanameanto) recbido de Bernal s

o s
COLEGIADDS

Del mismo modo, podemos abrir un expediente de
oficio también haciendo clic en el botén de Nuevo
Expediente dentro de la pestafia de expedientes de la
herramienta.

es mvmmau«zmnwwmmu baleares)
4y o-publico. g e B St TS

Co’ REGISTRO S DOCUBENTOS LIBROS FIRMAS. CATALOGO TERCEROS

Listado de expedientes

istado de expediente:
nUEVO EXPEDENTE |l MAS ACCIONES ¥ Ghbertos  WEarockos | Shschiados @

(m] P HPERTURA UNIDAD

Acciones
[c Be
Too s
comvacatona:
rdinania, Facha
o Canvocatorts de B do comvocatons
o LNZUISRE o 031072018 o ST Lusg Amdarto Ana Maels Bamal Antoran <
e

pherios del
ayuntamsento
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2.2 Clasificar el expediente

Una vez hemos abierto el expediente es necesario
asignar el tipo de procedimiento en el que se
encuadra el expediente. Para ello deberemos hacer
clic en uno de los procedimientos establecidos en el
catalogo de Gestiona.

Tenemos tres opciones diferentes para clasificar el
expediente en sus respectivas pestafias: Favoritos,
catalogo y genéricos.

En la parte superior derecha de esta ventana
encontrara un buscador de procedimientos que le
permitira encontrar el que mas le interese en cada
caso.

sevo expedients

ece e

- Favoritos.
Son los procedimientos que aparecen como accesos
directos de color azul dentro de la ventana.

Gestiona permite configurar procedimientos favoritos
para cada usuario. Este proceso se realiza marcando
el simbolo estrella en cualquier procedimiento de la
pestafia catalogo.

- Catalogo

Desde esta pestafia podra seleccionar el expediente
de cada materia/submateria que encontrara en el
nuevo arbol de clasificacion del catadlogo 39/2015,
adaptados a la legislacion actual, o bien del antiguo
catélogo.

Una vez seleccionada la submateria podremos abrir
cualquier procedimiento del listado que encontrara
dentro de ese apartado.

Nuevo expediente

CATALOGO

CATALOGO 39/2015

GOBIERNO

Régimen Electoral

ADMINISTRACION

Seleccién y Provisién

SERVICIOS

Nuevo expediente

Organizacion y Funcionamiento

TIPO DE PROCEDIMIENTO

= i 0 Meaicacion de Dispestion Narmativa | v

=
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- Genéricos En esta ventana podemos ver diferentes datos:
En esta pestafia se ha incluido un listado de tipos de - N° Expediente y procedimiento: A partir de esta
procedimiento genéricos y que son especificos del version de Gestiona, estos campos de la cabecera
servicio, la materia, o del area que vaya a tramitarlo. del expediente no son editables por el usuario.

Nuevo expediente

- Cdbdigo de clasificacion. Es el coédigo de

_ e clasificacion archivistico. Aunque Gestiona provee
MANUAL un codigo ya preestablecido, es posible cambiarlo
GESTOR DE EXP. TP - por uno personalizado.

- Confidencial. Podemos marcar esta opcion
haciendo clic en check correspondiente. Esta
opcion limita la visibilidad de los datos béasicos del
listado de expedientes, para aquellos usuarios que
tienen activos los permisos de “Listar expedientes”
y “Ver expedientes limitado” simultdneamente”.

88 8066 &

¥ Procedimiento Sancionador

- Titulo del Expediente. Este campo libre permite
nombrar el expediente por parte del usuario,

Una vez hayamos seleccionado el procedimiento a pudiendo establecer un titulo identificativo si asi lo
través de cualquiera de las tres formas descritas, desea.
aparece una nueva ventana para completar la _ _ -
informacién general del expediente. - Unidad gestora. Permite especificar que grupo de
I usuarios tendr4 acceso permanente a este
expediente.
IEI SRt L i - Asignacion temporal del expediente. Asigna los
e usuarios que vayan a participar puntualmente en el
- i expediente. Por defecto, el usuario que esta
it abriendo el expediente aparece asignado en este
campo.
Titulo del Expediente
el e e e ] Pulse el boton “buscar” de cada opcion y clique en el
— usuario 0 grupo que considere oportuno en cada caso.
Asignacién temporal del expediente 3

& Pablo Torres % Quita
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Al listar los expedientes, en aquellos que estan
clasificados como confidenciales, aparecen asteriscos
tanto en el nombre del procedimiento como en el
campo descripcion.

[m] N EXP PROCEDIMIENTO. APERIURA  DESCRIPCIGN ASIGNADO A ACCIONES

[+] m  Ver todos Ee

Tipo de convocatoria: Ordinaria, Fecha
o pLuzoisas  LOWOAONIIREL 931372016 de convocatoria: 23/12/2016, Lugar:  Ana Maria Beml Antoran
Sala de plenos del ayuntamiento

Licengia Urbanistics  23/12/2016  Alonso Chamarro Ana Maris Bemal Antoran

..... 104122016 expediznts confidencial Ana Maria Bemal Antoran

Tipo de convocatoria: Ordinaria, Fecha
09/12/2016  de convocatonia: 09/12/2016, Lugar:  Ana Maria Bemal Antoran
Sala de plenos del ayuntamiento

y s  Convocatoria de EI
o — 5 leno

Diputacién, Plan de asistencia 3

- Fase. Este campo nos permite elegir de un
desplegable la fase en la que se encuentra el
expediente. Este campo es modificable durante
todo el proceso de tramitacion del expediente. No
se trata de un campo obligatorio.

[ asi corvenis. W cncion |

- Descripcion de la Fase. Se trata de un campo
editable que nos da la posibilidad de incluir una
breve descripcion de la fase en la que se
encuentra el expediente. No se trata de un campo
obligatorio.

Una vez hayamos completado los campos requeridos
para cada expediente le daremos al boton “Abrir
expediente”. En este momento queda abierto el
expediente.

Cualquier expediente abierto mantiene en todas las
pestafias que lo integra, la imagen principal de los
datos generales del expediente que acabamos de
editar.

Estos datos son modificables en cualquier momento,
de acuerdo a los criterios descritos anteriormente.
Para ello deberemos hacer clic en el boton Editar.

3. IDENTIFICAR UN EXPEDIENTE

Una vez hemos abierto el expediente, es esencial
identificarlo, aportando datos al mismo con el fin de
poder localizarlo posteriormente y facilitar su
busqueda.

Tal y como hemos comentado todos los expedientes
de Gestiona, estan formados por diferentes pestafias:
Datos basicos, documentos, organos colegiados,
terceros, catastro, alertas y relacionados.

Para poder identificar el expediente deberemos
completar los datos que aparecen en las pestafias de
Datos basicos y Terceros.
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3.1 Datos Basicos

Para identificar el expediente, debemos completar los
campos que se incluyen en la pestafia de datos
béasicos dentro del expediente.

Los datos basicos que aparecen en cada expediente
son especificos de cada procedimiento, de tal forma
que en funcién de la clasificacibn que se haya
realizado, tal y como se mostraba en el apartado
anterior, apareceran unos datos basicos u otros.

Hay que considerar que si el expediente lo hemos
generado por instancia de parte desde un registro
finalizado, en este apartado ya se habran
autocompletado los datos basicos correspondientes al
registro: datos del tercero solicitante y representante
si lo hubiese.

Una vez hayamos completado los datos requeridos
del expediente debemos hacer clic en el botén
Guardar de la Pestafia Datos Basicos, para que de
esta forma se guarden los datos introducidos.

Los datos de esta pestafia pueden modificarse en
cualquier momento durante el proceso de
tramitacion del expediente. Parte de la
informacién incluida en datos basicos se mostrara
en el campo descripcion del listado de
expedientes, pudiendo de esta manera buscar el
expediente por cualquiera de los criterios
existentes en la barra del buscador de
expedientes.
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3.1 Datos Basicos
Finalizacién del procedimiento: Si en el circuito de

Los datos basicos siguen una estructura determinada. tramitacion seleccionado al momento de enviar un
Dentro de los procedimientos existen dos tipologias documento a la firma, aparece seleccionada la
de campos: opcion “resolver expediente”, Gestiona completara
. ) de forma automatica estos campos con los datos
- Gene”cos, que estaran presentes en todos o en la de la reso|uci()n 0 causa de fina“zaci(’)n_
mayoria de los procedimientos.
MANUAL Y P
GESTOR DE EXP. - Especificos, incluidos en expedientes de la misma
familia o tipo de procedimiento. il .
Organo Decreto / Convocatoria Fecha

Grupos de campos genéricos il Soiulad el

L o _ L ME G LU, VU UG S 1Us wtUS SaoioUs T
Iniciacion de procedimiento: en este grupo de campos funcionalidad de la pestafia “catastro”, e incorpora
se especifica a instancia de quién se abre el los datos de una referencia catastral, que sera
expediente, de oficio o a instancia de parte. criterio de busqueda en el listado de expedientes.
En este Ultimo caso, permitird completar los datos del
solicitante.

P Referencia Catastral * Localizacion *
= 7256406XM7175E002 . BUSCAR PZFONZ 3 Es:1 P1:04 Pt05 50015 ZARAGOZA (ZARAGOZA)
Iniciacion T s Tomas
De oficio v | Poriniciativa del 6rgano competente v

De oficio ulIvialiecy y cIl U]uc cerias D€ puuuua [}
[Por solicitud del interesado | documentacion rel,acmnada con el expedlenFe._gl
desplegable estara personalizado con los diarios
oficiales del &mbito territorial de la entidad.

Antecedentes: vincula el expediente actual con su
antecedente, importando datos del expediente
antecesor. De forma general los datos de resolucion,
pero también otros especificos del procedimiento.

Diario Fecha Numeto
Seleccione un ¥ W
Seleccione uno
Expediente Procedimiento Resolucion padins Boletn Of'de Aragon
Q ol Boletin Oficial de la Provincia de Zaragoza NUMERO
3 Mas informacion Boletin Oficial del Estado

Diario Oficial de la Union Europea
Otro
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3.1 Datos Basicos

Datos de sequimiento: Para procedimientos con
plazos de ejecucion y con adjudicacién de licencias o
autorizaciones, permite configurar plazos y establecer
alertas vinculadas a los mismos.

N de licencia *

Duracién Maxima Alerta

=4 EA

Plazo Maximo de Inicio Alerta

Aplicaciones presupuestarias: Permite identificar
aquellas partidas del presupuesto a las que imputar
los ingresos o gastos relacionados con el expediente.

Ejercicio  Aplicacion Importe  IVA/IGIC  Total RC
presupuestaria € % = ARADIR

EJERCICIO APLICACION PRESUPUESTARIA IMPORTE IVA/IGIC TOTAL  RC

I2017 201712003645 10000 € 21% 12100 € 201712003645.2 ¥ Quitar I

——r—m—e—a e

tasas e |mpuestos reIacmnados con Ias Ilqwdamones
del expediente. Incluye campos calculados de los
impuestos y las retenciones.

————ge— SRR e

Tibuto Denominacion Base Tipo Importe —_—
Seleccione ¥ imponible = = \RADIR
€
BASE
TRIBUTO DENOMINACION oo = PO IMPORTE

OCupACIOn via 216 121
|'Ihsa publica 100.€ i = s

Grupos de campos especificos

Campos especificos de expedientes de
subvenciones:

Propuestas presentadas: permite vincular las
solicitudes presentadas en registro y crear
subcarpetas en la documentacion registrada.

NIF = DOCUMENTACION SOUCTTADO et CONCEDIDO
1200 ¢ C
as0¢ | [roe]

Justificacién de subvenciones: permite asociar a
aquellos terceros a los que se les haya concedido
subvencién para hacer seguimiento de la misma.

nE £ CONCEDIDO  ACEPTADO LIMITE JUSTIFICACION  WSTIFICADO

o 8 Esther Diegues

Convocatoria de subvencion: incluye un grupo de
campos que permite la integracion con la Base de
Datos Nacional de Subvenciones (BDNS).

Cod. Identificacion *  Fecha Tipo Importe total a conceder Maximo a concader por banefidario

Registro en la BDNS €

Beneficiarios Enlace 3 las bases reguladorss / convenio
¢

Actividades subvencion ables

Observadones
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3.1 Datos Basicos
Campos especificos de expedientes de contratacion:

Datos de la licitacion: Incluye un grupo de campos con
opciones en desplegables necesarios para la
integracion con la plataforma de contratacion del
estado (PLACE).

Datos de

Descripcion *

Procedimiento *  Tramitacion Tipo de contrato *  Subtipe Clasificacion CPV  Acepta variantes
Seleccionew v Seleccicy  Seleccione une ¥ | Seleccione uno v No v
Fecha de inicio ejecucion Fecha fin ejecucionDuracion ejecucién  Acepta renovacion

ma No

Duracién maxima

Presupuesto base de licitacion Valor estimado del contrato Revision de predios / formula

€ % € € % € No v

",‘,‘g’feggo’s‘“ IVA/IGIC  Total ]\“'2 orita"  IVAIGIC Total
Garantia provisional Garantia definitiva Garantia complementaria
No v No v No v

Observaciones

Campos especificos de expedientes de urbanismo:

Proyecto técnico: Permite consignar informacion
sobre director del proyecto, arquitecto, constructor,
etc.

Autor del Proyecto Colegio Oficlal Nimero  Fecha csv

Nombre v Apellidos

Arquitecto Prometer

Director Autor del Estudio Sequridad y Salud
Director de Ejecudion Coordinador de Seguridad v Salud
Constructor

Datos de la ocupacién de dominio publico:
Permite escoger entre distintos tipos de ocupacion
de vias publicas relacionadas con la licencia
urbanistica.

¥ CExiste ocupackn de dominko publico?

Finalidad * Superficie Ocupada

¢afecta a algin elemento urbanistico”

Datos de actuacion urbanistica: Selecciona el tipo
de actuacion a la que se refiere la licencia.

Tipo * Objeto * Presupuesto
Selecel *
S sleccions uno £

Primera Ocupacion
Parcalacion
Cambio de Uso
Otros
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3.1 Datos Basicos
Expedientes derivados de oficio

Esta funcionalidad permite abrir un expediente
derivado de oficio desde el expediente que se esta
tramitando.

Para hacerlo tendrd que seleccionar el tipo de
expediente que quiere abrir del listado que encontrara
en la parte inferior de los datos basicos del
expediente.

Abrir expediente derivado de oficio:

Cancelacion y devolucion de garantia

Seguimiento de la Ejecucién del Contrato

Resolucién del Contrato

Cambios y modificaciones en las condiciones del Contrato

Asimismo es posible vincular un expediente con otro
ya abierto que actuaria como antecedente.

Esta opcion aparecerd en los datos basicos. Haga
click en el icono de la lupa del campo “expediente” y
seleccione el expediente antecedente del listado.

Seleccione sxpedients

e

e

T
@ s i S S promneery
Necesidad a satisfacer *

procacimisnts da

et 3% oa/06/2017 TRule: Contrato ve Otres

Cameisa v

,  modicacionss e 1y Thtulo: stars Tabuanca

s condicionsa "M sy
<l Contrata

Thtulo: Expedients g
sequimienta de Services

Sorisier
Siumat o o7j08/2017 e STUSS: 1254868
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3.2. Terceros

Al igual que hemos detallado los datos basicos del
expediente, debemos incluir los terceros interesados a
través de la pestafia Terceros del expediente.

Para ello debemos hacer clic en botén Buscar, del
combo Afadir tercero, de esta forma se nos muestra
un desplegable de la base de terceros existente en la
plataforma.

En el desplegable de la Base de datos podemos elegir
entre terceros individuales o grupo de terceros. Para
distinguirlos escogeremos entre cada una de las dos
pestafias del desplegable. Ciudadanos y empresas o
Grupo de terceros.

ite 138003
rwnrets s scn e
SR

pve——_—

o ANER
B b

EEs =
i

Seleccionaremos el tercero haciendo clic en el enlace
azul del campo interesado requerido.

En caso de que el expediente se haya iniciado por
instancia de parte se incluiran de forma automatica los
terceros que se hayan declarado en el registro de
entrada origen.

El o los terceros de un expediente es un criterio de
blusqueda, para la busqueda de expedientes. Al igual
que en el caso anterior, estos datos también pueden
actualizarse en cualquier momento.

4. GESTIONDE UN EXPEDIENTE

Una vez que tenemos creado el expediente con todos
los datos que lo identifican comenzaremos a realizar
todo el proceso de tramitacién del mismo. Para ello
deberemos atender al resto de pestafas integradas
dentro de un mismo expediente: documentos, 6rganos
colegiados, catastro, alertas y relacionados.

4.1. Pestafia Documentos

Esta pestafia es la que da acceso al area donde se
cargaran todos los documentos pertenecientes al
expediente.

4.1.1. Incluir documentos

Tenemos varias formas de incluir documentos en
Gestiona.

- Documentos locales del usuario. Para subir
documentos que se encuentran en modo local, en el
equipo del usuario, deberemos hacer clic en el botén
Cargar documento de la pestafia Documentos del
expediente.
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Se abre de esta manera una nueva ventana desde la
gque podremos buscar en nuestro PC el archivo
requerido. Para ello haremos clic en el botén
Examinar y una vez escogido el fichero, haremos clic
en el boton Cargar.

- Modelos de expediente. Gestiona permite generar

los diferentes documentos del expediente a partir de
las plantillas juridicas especificas de cada modelo.

Estos documentos se autocompletan con datos
béasicos que hemos incluido dentro del expediente en
la fase de Creacion del expediente.

Para poder utilizarlas, haremos clic en el boton Elegir
Plantilla de la pestafia Documentos del expediente.

&, «=publica RS,

Aparecera una pantalla en la que se podra seleccionar
qué modelos de expediente quiere utilizar,
diferenciando si el autor es esPublico (plantillas
actualizadas) o si son modelos de expediente
personalizados por la entidad.

=

Especificos

MOOELO DE EXPEDIENTE AUTOR LEGISLACION ACCIONES

v esPublico B Aragén

T esPublico 8 Aragén

i esPublico © Estado

4 esPublico = Estado

Una vez seleccionado el modelo de expediente,
apareceran las plantillas actualizadas o sus modelos
personalizados.

Para cada una de las plantillas, podemos realizar las
siguientes acciones:

-Vista Previa. Podemos previsualizar el documento,
su contenido autocompletado, en su caso, antes de
subirlo al expediente.

-Afiadir al expediente. Opcion para incorporar al
expediente la plantilla correspondiente.
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Podemos incluir las plantillas word de esPublico a un
expediente de varias formas diferentes.

Gensia

P

- s % =

& wnsis

- De forma individual cada una de las plantillas. Para
ello haremos clic en el botén Afiadir al expediente
gue se encuentra en la misma horizontal de la
plantilla que queremos afiadir.

- De forma masiva, varias de las plantillas, a la vez,
gque se encuentran dentro del listado del
procedimiento concreto. Para ello seleccionaremos
primero las plantilas que queremos incluir,
marcando su check correspondiente. Una vez
seleccionadas las plantillas, haremos clic en el
botén Generar todas las plantillas seleccionadas.

Seleccion de plantilla
PLANTILLAS DEL

PLA AS
I | GENERAR TODAS LAS PLANTILLAS SELECCIONADAS I 'COMBINAR CON TERCEROS CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTO ACTUALIZADA OPCIONES

W providencia de Alealdia

=R (n|

W] informe de Intervencién

9]

] nforme-propuesta de ; A VitaPrevs RASade 2l omedente  [APersanaizar olantila
HW L iodn s

a

- Incluir plantillas personalizadas para cada tercero
del expediente. Para ello seleccionaremos la
plantilla requerida y posteriormente haremos clic
en el boton Combinar con terceros y seleccionar
los usuarios requeridos en la ventana emergente.

[/ —

= W ettt b RS

Con esta opcion, Gestiona, permite personalizar la
plantila de manera automética con los datos de los
terceros especificos, diferenciando el documento
cargado e introduciendo sus datos como contenido de
la plantilla.

Expederte  188/2018
Procedimisnto  Alta en 12 Reserva de Espacio

Responsable  Ana Maria Bermal Antaran .

Conidencial st
Apertura 1941212016

=R G Iibiitaa - AGa.231 03/01/2;

oW ALio . " 0172017

0w a L bt 3 03012017 Bemal
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Todas las plantilas de Gestiona se generan de
acuerdo al formato preestablecido en configuracion
(tipo de letra, encabezado y pie de pagina)

- Documentos en blanco . Gestiona permite generar
de forma directa dentro del expediente, un documento
word en blanco de acuerdo con el formato
preestablecido en configuracion.

Para ello haremos clic en el botén Mas acciones de la
pestafia documentos, para luego hacer clic en el
apartado crear documento en blanco.

Todos los documentos word incluidos dentro del
expediente son editables. Para ello podremos hacer
clic en el propio documento, enlace azul del nombre
del documento. De esta manera se nos abre el
documento mediante un editor de texto que nos
permitird hacer las modificaciones oportunas.

Al cerrar el documento editado, los cambios se
guardan directamente en la plataforma Gestiona.

4.1.2. Acciones sobre los documentos

Una vez incluidos los documentos dentro del
expediente, podemos hacer varias acciones sobre los
mismos.

- Firmaelectrénicade los documentos.

Para que un usuario pueda firmar un documento, es
necesario que previamente le indiqguemos a la
herramienta qué usuario debe firmar el documento.
Para ello debemos hacer clic en el boton Tramitar que
aparece en la horizontal de cada uno de los
documentos.

T A R
\f\‘ publico i b

m exproewtes WL e s RS CHTALOGO TERCEADS.
[
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Al hacer clic en el botén se abre una ventana, Orden
de tramitacion del documento, en la que podemos
automatizar diferentes tareas.

Orden de tramitacion

Seleccionar Circuito de Tramitacién:

Afiadir validador (Autoriza pere no firma):

=3

Afiadir firmantes:

[ Dejar una copia en otro expediente
[ Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista piiblica

O ¥ al acabar.. avisar a:

ediente
0 Asignar el expediente a:

[J cambiar el estado del expediente a:
[ Enviar el expediente 3 un Organo Colegiado

iin- u.i

- Revisar y validar. Si procede, en este caso
podemos sefialar el usuario de Gestiona que debe
validar el documento antes de que pase al
siguiente de los pasos descritos, en este caso,
Firmas del documento. La validacion no implica
firma electrénica del usuario.

- Firmas del documento. En este combo deberemos
poner el o los usuarios que deban firmar el
documento. Para ello haremos clic en el botén
Buscar y buscaremos los usuarios que deban
firmar el documento en cuestion.

Orden de tramitacién

‘Seleccionar Circuito de Tramitacién:

ARadir validador (Autori

x ¥ & Agustin Prieto (Concejal de sanidad)

Afadi frmantes:
2 Elimin & Diego Serrano (U
¢ Ehmina & ana

Orden de las firmas:

a
O v al acabar... avisar a:

O asignar el expediente a:
O cambiar el estade del expediente a:
[ Enviar el expediente a un Grgane Colegiada

Siempre que pongamos mas de un firmante
aparecera una nueva casilla en la que podemos
escoger el orden de firma del documento: Enviar
firmas en paralelo (ambos usuarios recibiran la orden
de firma a la vez, el primero que firme sera el que se
refleje en el documento en primer lugar) o Seguir el
orden establecido de las firmas (en este caso se si se
seguird ejecutando la tarea de la firma en el orden
estricto en que sera firmado.

Hay que tener en cuenta que un usuario puede tener
diferentes cargos de firma. Para seleccionarlo
deberemos hacer clic en el cargo por defecto del
usuario firmante. En caso de que tenga configurados
varios, nos aparecera un listado con todos ellos, para
gue seleccionemos el correcto. Al finalizar pulsar el
check 7 del listado.
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- Una vez firmado... En la guia de tramitacion
podemos preconfigurar las tareas que la
herramienta acometera una vez que el o los
usuarios firmen el documento. Para ello hay que
seleccionar el check que pertenece a cada una de
estas opciones. Las principales tareas son:

Enviar copia a un libro oficial. Esta opcion
nos permite enviar el documento a un libro oficial
configurado previamente. Esta opcién se detalla en el
manual “Libros Oficiales”.

Dejar copia en otro expediente. Habra que
seleccionar el expediente en el que se quiere dejar la
copia. Para ello deberemos hacer clic en el botén
Seleccionar.

Una vez firmado

O Enviar copia a un libro oficial
Dejar una copia en otro expediente

IN® EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO APERTURA ACCIONES

[ enviar al registro de salida
[ Habilitar vista publica
[ v al acabar... avisar a:

. Enviar al registro de salida. Se realiza el registro de
salida de forma automética. Para ello una vez
seleccionada la opcién, deberemos completar los
campos de forma de envio, tipo de documento y
resumen; asi como seleccionar el o los terceros a los
gue queremos hacer la notificacion haciendo clic en el
botén Seleccionar Terceros.

Una vez firmado

[ Enviar copia a un libro oficial
[ Dejar una copia en otro
F Enviar al registro de salida

Forma de envio
(En Papel)

Tipe de documento | Notificacion

Resumen

. Habilitar vista publica. Se habilita la visibilidad del
documento a través de sede electronica.

Al acabar avisar a... Con esta opcion se
enviard una alerta, que se reflejara en el panel de
inicio del usuario al que se le manda. Para ello
deberemos indicar el usuario requerido. Podemos
afiadir un comentario a la alerta enviada, para ello,
hacer clic en el enlace Afadir comentario.

Una vez firmado
[ Enviar copia a un libro oficial

[ pejar una copia en otro expediente
[ Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista piblica
[ vt e s ]
Afiadir destinatarios: /
I :‘iiﬂ’i"i

- Acciones sobre el expediente. Del mismo modo
podemos automatizar otras acciones directas para
todo el expediente. Las acciones béasicas posibles
son:

Asignar el expediente a. Deberemos
seleccionar el o los usuarios con los que queremos
compartir el expediente.
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Para ello haremos clic en el boton Buscar de la
opcion. Ademas podremos elegir si estos nuevos
usuarios sustituyen a los actuales, o por el contrario
se afiaden a los que ya existan, para ello
seleccionaremos la opcién correspondiente y afiadir
un motivo para la asignacion.

Acciones sobre el expediente
1 Asignar el expediente a:
=
Asignar el expediente a los usuarios y grupos seleccionados:
® afiadiendo a los que tenga asignados

O sustituyendo a los que tenga asignados

Motivo de la asignacién

[ cambiar el estado del expediente a:
[ Enviar el expediente a un Grgano Colegiado

. Cambiar el estado del expediente a. Con esta
opcién podemos cambiar el estado del expediente a
estado de instruccion o estado resuelto. Para ello,
activaremos la opcion correspondiente y elegiremos
una de las dos opciones del desplegable.

Acciones sobre el expediente

O Asignar el expediente a:
B4 cambiar el estado del expediente a:
[ Enviar el expediente a un Organo Cq Bl A
| Instruccidn

Resuelto

. Enviar el expediente a un 6rgano colegiado. Con

esta opcién podemos enviar el expediente a un
organo colegiado para su resolucién. Veremos en
detalle esta accién en el manual de “Organos
Colegiados”.

Acciones sabre el expediente

O asignar el expediente a:
[ Cambiar el estado del expediente a:
B Envisr of expediente 3 un Graano Colegiado

Srgano colegiade Propone resolver en sentido
[seleccione uno <] [seleccione uno =)
Asunto

[Expediente 188/2018. Alta en |3 Reserna de Espacio

cto de 13 propuesta

Una vez hayamos seleccionado todas las opciones de
la guia de tramitacion le daremos al botén Enviar.

El documento pasa a estar en una fase de En
Ejecucion.

—m——
Ld we
: R ] =

Esta accion genera un arbol de ejecucion en el que la
herramienta automatiza una serie de tareas que
deben ejecutarse en el orden establecido segun la
secuencia que se puede ver haciendo clic en el boton
En Ejecucion.

Informe de tramitacién del documento

® Iniciada la Tarea por Ana Maria Bernal Antoran (02/12/2016 10:55)

para la firma (02/12/2016 10:55)
Validado por Agustin Prieto (Pendiente)
Firmado por Diego Serrano (Pendiente)
Firmado por Ana Maria Bernal Antoran (Pendiente)
Registrar salida al tercero LUIS SOLANAS SOLANAS (Pendiente)

/|
|
1

_ Proceso finalizado (Pendiente)
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Una vez lanzada la orden de tramitacion de un
documento, la primera accién que se realiza es la de
convertir el documento word a pdf. (preparando
documento para la firma).

Esta es una tarea que se genera automaticamente en
la herramienta Gestiona, tarea necesaria que se
genera cuando se manda un documento a la firma
gue no podra ser modificado una vez firmado.

Posteriormente aparecerdn el resto de tareas
configuradas en la guia de tramitacion.

Las tareas ya ejecutadas se identifican con una luz
verde a la izquierda de la misma, las pendientes de
ejecutar aparecen en color gris y aquella en la que se
encuentra detenido el proceso de ejecucion aparecera
identificada con una luz naranja.

Si queremos cancelar estas ordenes de tramitacion,
solo haremos clic en el botén Cancelar tramitacion de
la ventana.

Informe de tramitacién del documento

® Iniciada la Tarea por Ana Maria Bernal Antoran (03/01/2017 08:55)
® preparando documento para la firma (03/01/2017 08:55)

(® Firmado por Diego Serrano (Pendiente)

| Proceso finalizado (Pendiente)

Esta accion solamente podra ejecutarse si no se ha
realizado ninguna firma sobre el documento.

Al cancelar la tramitacién, aparecera en el listado el
documento en pdf cancelado y se generara
automaticamente el documento original para que
pueda ser enviado de nuevo a tramitar.

NOMBRE CADOS AUTOR ESTADO MAS OPCIONES

® =2e

- anaMads =
O ™ Solictud de dka en laF 46 Esacio ( 03/01/2017  Bemal A Canceladk
antoran
T
O W] soliotud de it en 1a Raser 03/01/2017  Bemal Birame ar
"

Una vez firmado el documento, aparecerd en la
horizontal del mismo, el mensaje Tramitado y se
identificara el fichero con el simbolo m)

Ana Maria
O T solicitud del Interesade 21/10/2016  Bemnal
Antoran

Ends Opciones &~

- Otras acciones sobre el documento
A través del botén Mas opciones de la horizontal del
documento, podemos realizar otras tareas.

AnaMara !
O T solickud del Interesad 21/10/2016  Bemal lamta =
- Antoran

grx ekl

.Descargar. Se descarga el documento.

.Descargar el original. Si se trata de un
documento cargado en Gestiona en formato Word,
tenemos la posibilidad de descargar el documento
editable que origin6 el PDF previo a la firma.




/ﬂ (?r:publiCD.

w
Propiedades. Si accedemos a esta opcion, - Paso 1. Crear las subcarpetas. Para ello
podemos modificar el nombre del documento. haremos clic en el botén Mas Acciones
del expediente, seleccionando la opcion
.Eliminar. Se puede eliminar de la carpeta del Crear subcarpeta. Asi podremos dar el
expediente el documento. El documento pasa a la nombre a la subcarpeta en la siguiente
seccion de documentos eliminados dentro del ventana.
expediente.

heorpets

MANUAL P p—-

GREAR SUBGARPETA

e R S S it
GESTOR DE EXP. o — R g e
e ' ]
Usapsadagas | oo | gasaos cousinoas | | meoses || camo || wes | | smiAcisniozs | _— 4 g
=
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- 5
o - Paso 2. Asignar documentos a la
Desde alli se podra eliminar de forma definitiva el subcarpeta. Para ello seleccionaremos el o
documento o recuperarlo, Para ello deberemos hacer los documentos que queremos meter en la
clic en el botén, Borrar definitivamente o recuperar carpeta correspondiente y haremos clic en
documento respectivamente. el boton Mas Acciones del expediente, y
seleccionaremos la opcion Mover de
(S carpeta.
mar _ N

ey Te—— De esta manera, en la nueva ventana emergente,
e podremos escoger a qué subcarpeta destino, para ello
deberemos seleccionar la opcién Mover de carpeta.

4.1.3. Otras acciones sobre los documentos del
expediente

- Organizacién en subcarpetas. Tener clasificados
los documentos en diferentes carpetas dentro del
expediente .
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Referenciar _Documento. En alguna ocasion
podemos tener la imposibilidad de obtener en
formato electronico un documento, por lo que
podemos crear una referencia al mismo en la
pestafia documentos. Para ello debemos hacer clic
en el boton Mas Acciones y elegir la opcién de
Referenciar documento.

Espublico Web Application

REFERENCIAR DOCUMENTO

Documento,
Tipo de documento: ® Fisico
O URL extema

Localizacion fisica

iz

En esta nueva ventana podemos poner el nombre del
documento referenciado asi como su localizacion, ya
sea fisica o virtual.

Descargar expediente. Gestiona proporciona la
posibilidad obtener el expediente completo en
formato electrénico. Para ello debemos hacer clic
en el botén Mas Acciones, seleccionando después
la opcion de Descargar Expediente. Esta accién
genera una tarea que la herramienta va ejecutando
el segundo plano y cuando la termina podemos ir a
buscarla a la pestafia de Tareas de nuestra
plataforma. Para ello haremos clic en la pestafia de
Tareas de nuestro panel.

‘T\‘ publico

W0 REGISTRO

En esta seccién vemos un listado de tareas entre las
gue se encuentra el empaquetado del expediente, la
cual aparecera en estado completado cuando se haya
ejecutado por completo.

(ﬁ‘ =publico.

¥
Usuario: ans Maris Ser

WICID. REGISTRO  EXPEDIENTES  LIBROS FIRMASCATALOGO.  TERCEROS

FECHA TAREA PROGRESO ESTADD AccioNES

® Completada Kt

19/12/2018
14:00

09/12/2016
15:36

02/12/2016
13:43

Para obtener el expediente descargado, hacemos clic
en el enlace azul. Con esta accién conseguimos tener
el expediente completo en un archivo comprimido que
tiene los siguientes documentos:

Portada. Personalizada para cada tipo de
procedimiento.

Informe ejecutivo

indice de todos los documentos incluidos en el
expediente.

Documentos. Todos los documentos con el formato
gue tengan dentro del expediente.

Nombre Tamaiio
0. portada.pdf 45014
= 1. informe-gjecutive.pdf 50279
= 2. indice.pdf 144013
"' 3. Solicitud de subvencion.pdf 421265
= sobre i d i Tributar.pdf 396510
=3 5. Minuta-2016-5-RC-108,pdf 303 865
" 6. Concesion de subvencion.pdf 302416
% 7. Recibe-2016-E-RC-B1 pdf 302062

- Tramitar. Desde el boton Mas Acciones podemos
enviar a tramitar un documento previamente
seleccionado. Equivale a la accion anteriormente
descrita de enviar el documento a la firma.
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Deberemos finalizar estos registros, del mismo modo
gue un registro de salida convencional.

- Copiar Documentos. Haciendo clic en esta opcion
podemos copiar el documento seleccionado en
cualquier otro expediente de nuestra entidad.

MANUAL

GESTOR DE EXP. - Regqgistrar _salida. Desde esta seccion también
podemos enviar al registro de salida un documento
seleccionado. Para ello deberemos hacer
seleccionar el documento y hacer clic en el boton
Registrar Salida. Entonces deberemos seleccionar
el tercero al que va dirigido el registro.

Para ello deberemos seleccionar los expedientes
destino necesarios y hacer clic en el botén
Seleccionar.

- Modificar visibilidad. Con esta opcion podemos
asignar visibilidad del documento a través de sede
electrénica. Esta accion se detalla en el Manual
“Sede Electronica”.

Esta accion genera en nuestro libro de anotaciones
de salida un registro de salida cuyo estado es
Pendiente de Envio. Este estado es un aviso de que
el registro esta sin finalizar y realizado desde el
modulo de Gestor de expedientes.

ic e ar g DLU0I6

T Pendiente g anydar
e ]

& M2 Notifcacin  Reabo-2016-E-RC-79 Diego Semano e
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4.1.4. Otras acciones sobre el expediente

Podemos realizar otras acciones sobre el propio
expediente para ello deberemos hacer clic en el boton
Mas Opciones del frontal del expediente.

- Informe ejecutivo. Haciendo clic en el botén
podemos descargar el informe ejecutivo del
expediente.

RESUMEN EJECUTIVO

‘Ayuntamients g+ Ana Maria Bernal Antoran Demo.
o e, 2 e T

- Informe de auditoria. Esta opcion nos permite
descargarnos un informe de auditoria de un
intervalo de tiempo especifico, esta accidon genera
una tarea en segundo plano en la herramienta que
deberemos ir a buscar a nuestra pestafia de
Tareas.

[T |y oy
& publico /’rm-mm—. Gi-he2910 115374 e 7 e
Thace {7 rt

e SOLICITAR AUDITORIA:

mn Contideccial 10

Sl | - vt ®
-
e s

[o— s

Para ello deberemos hacer clic en el botén Informe de
auditoria del boton Mas Opciones. Asi en la ventana
emergente escogeremos el rango de fechas requerido
haciendo clic sobre el boton y posterion [ ite
haciendo clic sobre el botén Solicitar. El intervaio de
fechas no puede ser superior a 30 dias.

En el infforme se enumeran todas las acciones de
usuarios que se han realizado sobre este expediente.

Informe de auditoria del expediente 1622016
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- Anular/Rechazar expediente. Con esta accién
clasificamos este expediente como Anulado. Antes
de anular definitivamente el expediente Gestiona
solicita un motivo de la anulacién.

Todos los expedientes anulados ya no apareceran en
el listado de expedientes abiertos, sino que se
almacenan en el listado de expedientes anulados.

En cualquier momento, el usuario que tenga permiso
para ello, podra recuperar el expediente, para ello
pulsara el boton Recuperar del listado de expedientes
y devolverlo al listado de expedientes abiertos.

-
o publico e
wecio s oo
[P
avoroonTe Jl wAs accoons v *

- Archivar _expediente. _Con esta  accion
clasificamos este expediente como Archivado.
Para ello hacemos clic en el boton Archivar
Expediente. Se abre entonces una ventana para
gue podamos incluir datos del archivado.

Fecha de cierre.

Cdédigo de clasificacion. Por defecto
aparecera el codigo con el que esté clasificado el
procedimiento dentro de la plataforma.

Signatura. Campo libre opcional para
cumplimentar por el usuario.

Archivar expediente

ARCHIVAR EXPEDIENTE

1) El proceso de archivo del expediente, le permite asignar
una fecha de cierre, su codigo de clasificacian estindar y su
clasificacién archivistica (signatura). Una vez archivado el
expediente se generara de forma automatica una portada y
un indice de documentos para dejarlo terminado. El
expediente  archivado desparecera del listado de
expedientes abiertos. En cualquier momento podrd
consultarlo desde la opcion “Archivados” del Listado de
Expedientes y reabrirlo si lo considera necesario

Cierre &

Cédigo de clasificacién ‘3.05 ‘

Signatura ‘ }

¢Esta seguro de que desea archivar el expediente?

En este momento el expediente pasa a la seccion de
expedientes archivados de Gestiona.

Sorobactnde  4ajoe/z016 on
Facturas 4

En cualquier momento podemos recuperar el
expediente archivado. Para ello deberemos hacer clic
en el boton Reabrir de la horizontal del expediente
archivado requerido.
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5. OTRAS PESTANAS DE UN EXPEDIENTE
5.1. Organos Colegiados

Esta es una pestafia especifica del médulo de
Organos Colegiados. En ella podemos enviar el
expediente para que sea resuelto en un organo
colegiado especifico. Para ello deberemos hacer clic
en el boton Enviar a un Organo Colegiado.

S S oo coorces [ ] e (il i

Es entonces cuando se abrird la ventana de
Propuesta del acuerdo en el que deberemos
completar cierta informacion:

- Organo Colegiado que debe resolverlo

- Propuesta de resolucion

- Extracto de la propuesta.

Una vez se haya enviado el expediente a un 6rgano,
éste se bloguea en su edicibn y no podra ser
modificado hasta que lo devuelva el dérgano
correspondiente resuelto o no.

Esta pestafia se detalla en el manual de “Organos
Colegiados”.

5.2. Catastro

En estas seccion podemos obtener la informacion
catastral disponible en la pagina web del catastro de
una referencia concreta, ya que Gestiona se conecta
directamente y vuelca toda la informacién de la misma
en el expediente.

Para ello deberemos incluir la referencia catastral
requerida en el campo Referencia catastral y hacer
clic en el botén Buscar.

REFERENCIA CABSTRAL. LOCMITACION e seewce comcu o o conama.

®  ssraczmwsrersosorw Conectnds o ol catastrn

En ese momento Gestiona establece una conexion
con Catastro para obtener la informacion. Esta
operacion puede durar varios segundos.

Cuando ya se ha establecido la conexion, se nos
muestra la informacion disponible. (Clase, superficie,
coeficiente, uso y afio de construccion)
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A través del botén Mas Acciones que se encuentra en

la misma horizontal de la referencia podemos realizar -
diferentes acciones:

Ficha técnica. Nos descarga de forma automatica
la ficha técnica de catastro.

CONSULTA DESCRIPTIVA Y GRAFICA

- . 'DE DATOS CATASTRALES DE BIEN INWUEBLE
E@Ms3s Opciones

S CRMACH I GRFCA £

A\Ir a Catastro = VR

-—§

@ Ver en Google Maps

.17
i '
[IUCartograf:a e | | | .
Ik]Ficha técnica T T i
¥ Borrar TS

- Ir_a Catastro. Es un enlace que nos abre
directamente la pagina web de catastro en el - _Borrar.

Esta opcion nos permite borrar la
acceso de la referencia catastral escogida.

referencia catastral asociada al expediente.

- Ver el Google maps. Podemos situar la ubicacion
en el mapa de Google.
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5.2. Alertas

Con esta pestafia podemos gestionar el envio de
notas internas de aviso relacionadas con este
expediente.

Para enviar una nueva alerta deberemos hacer clic en
el botdbn Nueva Alerta.

o2/ Expesente 18272016

Erpedares 11016
Procedemients  Licenda Urbaristis
Raspomsatie  hna Marta Bemal Aréoran

by e (TR
E1 o S P
P
ot (e et
e
a0 o s o— s
=
| Senccore ina seecoore o we

Se abrira entonces una nueva ventana en la que

deberemos detallar:

- Destinatario

- Titulo del asunto

- Mensaje

- Fecha de envio. Podemos programar la fecha de
envio de la alerta.

Crear alerta

NUEVA ALERTA

Desde esta ventana puede programar que se envie un eorreo electronico en un
determinado dia 2 los suarios o grupos Que usted seleccione. Ademds, esta alerta
astari visible desda su panel da control unos dias antes de su vencimiante.

Destinatarios
[ =
& AnaMaria Bemal Antoran X Quitar
Asunto [hiso de requerimiento
Mensaje requen informacién al Gudagano

Fechadeenvio 2126 |

GUARDAR CANCELAR

Cuando tengamos cumplimentados los campos
haremos clic en el boton Guardar.

En ese momento se nos mostrard dentro del
expediente la alerta enviada en el listado de tareas
Activas

Expedierts 5072016

- loweniecer | conmnes | [ ceomscorcucos | [macess | [oose | e [wortosl | [eniccoses

Contidengal o w.m
Aperura 1200212018
755 B Anaart Bornat dntoran
pesrwotn de
R
Gt ks Cocunes
[ AT [ rncn ]
1510 FEOMOE RRATENTE oesTrTAI0 acciones
Ewio
2 (emcsome o [Swiecomn wo [ Be
@ fmacme 1270272015 A Mara Bemal Ao R

Esta alerta se le muestra al usuario destinatario como
una alerta en su panel de inicio. Se le mostrara en la
fecha programada de envio.

'REGISTRAR [NTRADA RTGISTRAR SALIA ABSUR EXPEDIENTE

BEES 50T 0t Barnalantecan e B avind s s ety Aund 3¢ Va)
fermnte. tectiere etormsoth 3 cxodsdand (L a2y
-
N cacancs
BETE 0 o mavaris ot antan t s a1 10+ ASIGNAR 1 LGB
DIC 3¢ . ana Maria Bermal amcean le ha awgnada el (xoetents 1112014 - ASIGNACION |
K ana Maria Berral toran ke ha atignads ¢ | 8 ALLEDES $ ASIGNACIEN,
2 2, Rugistro do Saida. 5.1 (indoero. di Incervencdn. GRVE) anvado 3 LUIS
solaius soLwes.
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5.3. Auditoria

Desde esta pestafia podemos también realizar el
informe de auditoria que hemos sefialado en puntos
anteriores.

Por defecto se muestran en pantalla los Udltimos
movimientos dentro del expediente, pero podria
descargar el informe de un periodo determinado no
superior a 30 dias consecutivos. Para ello deberé
hacer clic en el botén Informe de auditoria.

Opedes 18277016
Procedmients  Licena Urbanistca
Responsatia A Maria Bamal Anteran
Cotsenca Mo asionsdo » [E00
| e wnaEme
Fase.
fscroatn e

Esta accién genera una accion en segundo plano que
deberemos ir a buscarla a la seccion de tareas de
nuestro perfil en la plataforma.

5.4. Relacionados

En esta pestafia puedo sefalar los expedientes que
guardan algun tipo de vinculacion directa con el
abierto. De esta manera consigo establecer enlaces
directos a los mismos que facilitan la gestion del
expediente global.

Para relacionar un expediente solamente hay que
hacer clic en el botén afiadir expediente

Ermeomae [ — oescrmcien acoiomes.

Al hacer clic se abre una ventana para seleccionar
entre los expedientes de la entidad los que estan
relacionados con el actual.

Hay que sefialar que un usuario sélo podra afiadir
como relacionado los expedientes a los que tenga
acceso.

6. LISTADO Y ASIGNACION DE EXPEDIENTES
6.1. Listado de expedientes

Gestiona es una herramienta basada en permisos de
usuario. Por ello cada uno tendrd habilitadas las
acciones especificas en funcion de los permisos que
tenga configurados.

En cuanto a la visibilidad de expedientes, podemos
tener dos clases de permisos. Ver expedientes Total o
limitado.
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El permiso limitado indica que

solamente tendra

acceso Y visibilidad de aquellos expedientes a los que
tenga acceso. Tenemos cuatro listados diferentes de

expedientes.

Abiertos. Es la vista por defecto. Cada usuario podra
ver el listado de todos los expedientes a los que tenga
acceso, ya sea por que tenga permiso global o por
gue tenga acceso especifico a otros expedientes no

creados por él. Del mismo modo

también listara los

expedientes, si dispone en usuario del permiso Listar

expedientes activo.

Listao de erpedmntes

(u] £ PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

Comvocators de Bl Pieno 0212/2016. &

o Convecatoria de £ Plens. 02/12/201

Ucenaaibanistcs 0211272016

8emal antoran

I s Apkcacones

ACCIONES

Be

203 Marts Baemal antoran ]

Ana paria Bemal antoran o

a3 s Bemal antoran o

Ana Maria Bemal Antoran
Diego Servans o

Luss Alberto
Manuel Gmenez

- Favoritos. Son aquellos expedientes abiertos que
un usuario clasifica como favoritos. Para hacer
esta clasificacion, Gnicamente debe seleccionar la

estrella que hay al lado de
expedientes listados.

cada uno de los

Convocatonia de El Pleno  02/12/2016

Tipo de convocatoria:
Ordinaria, Fecha de
convocatoria:
02/12/2016, Lugar:
Sala de plenos del
ayuntamiento

Luis Allberto

Archivados. En este listado estaran todos los
expedientes archivados por el usuario.

Anulados. En el listado apareceran sélo los
expedientes anulados. Cualquier expediente
anulado puede reabrirse. Para ello hay que hacer
clic en el botén Reabrir de la horizontal del
expediente requerido.

En los listados, los expedientes se identifican por los
siguientes campos:

Numero de expediente

Nombre del procedimiento

Fecha de creacion

Descripcion. Compuesta por los datos del tercero
y parte de la informacion que figure en la pestafa
de datos basicos.

Responsable. Usuario responsable del
procedimiento, que clasifica al expediente,
preconfigurado en Gestiona.

Unidad. Area responsable del procedimiento, que
clasifica al expediente, preconfigurado en
Gestiona.

Asignado a. Usuarios o grupo de usuarios que
tienen acceso explicito al expediente.

Acciones. Anular el expediente. Esta opcion sélo
estara disponible para aquellos usuarios que
tengan activo el permiso de Anular expedientes.
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En todos los listados tenemos un campo de blsqueda
gue nos permite encontrar cualquier expediente de mi
listado.

Para ampliar todos los criterios de blsqueda hay que
hacer clic en el botén [ de la zona de blsqueda.

oROCEOMINTD oESCRPCION FPONSALE UDAD  ASIGNADOA FIOWDE  WOTVO  AcCiOmEs.
axscIon

Creado por: Reterencia Catastral

Podemos buscar por cadena de caracteres en
cualquiera de los campos.

Para hacer un filtro de expedientes, debemos rellenar
el criterio o criterios de blsqueda requeridos y hacer
clic en el botén Filtrar , identificado con el simbolo [5

Para eliminar los filtros realizados, hay que hacer clic
en el boton Limpiar, identificado con el simbolo ¢ .

6.2. Asignacion de expedientes
Por defecto todos los usuarios con permiso limitado
tienen acceso a sus propios expedientes y a aquellos

gue les proporcionen acceso de manera explicita.

Los usuarios con permiso global veran y accederan a
todos los expedientes de la entidad.

Para dar acceso a otro usuario de un expediente
debemos hacerlo desde el propio expediente.

Para ello deberemos hacer clic en el boton Enviar que
aparece dentro del expediente en cualquiera de las
pestafias que integran el expediente.

Una vez hacemos clic en el boton enviar, podemos
elegir a los usuarios o grupo de usuarios a los que le
vamos a dar acceso a este expediente. Para ello le
daremos al boton Buscar de la nueva ventana
emergente.

Asignar expediente X

2 0 &l grupo de usuarios del que recihgefial Seleccionar dependencia

SELECCIONAR DEPENDENCIA

Aﬁadif
]

& Ana Maria Bernal Antoran 2 OuRar

Una vez hemos elegido los usuarios, le daremos al
boton Asignar. Asi se abre una nueva ventana que
nos permite enviar un mensaje informativo a las
personas asignadas,
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Asignar expediente 4

Escribir observaciones para el
destinatario

" ENVIAR || CANCELAR

Hay que sefialar que al igual que podemos dar
acceso, podemos quitarlo. Para ello deberemos hacer
clic en el boton Enviar y desasignar al usuario,
haciendo clic en el boton quitar del aspa roja.

Asignar expediente

T, Seleccione |a persona o el grupo de usuarios del que recibe
esta anotacidn, y aquellos a los que quiere enviar copia de
este Registro

Afiadir:

& Ana Maria Bernal Antoran 3¢ Quitar

& Diego Serrano
[ AsIGNAR

Esta operacion de asignacion y desasignacion se
puede realizar tantas veces como sea necesario.

6.3. Otras acciones sobre el listado de expedientes
6.3.1. Asignacion masiva de expedientes

Gestiona permite con una sola accion asignar
visibilidad a un mismo usuario o grupo de usuarios, a
un conjunto de expedientes.

Para ello deberemos en primer lugar seleccionar los
expedientes que queramos asignar. Posteriormente
hay que hacer clic en la opcion de Asignacion masiva
de expedientes que aparece al hacer clic en el botén
Méas Acciones que aparece en el listado de
expedientes.

Ana Marta
Bemai rtoran

Sbvercenes 122016 s PRTR—— °
S

Una vez seleccionados los usuarios requeridos,
deberemos hacer clic en el botén asignar. Del mismo
modo que en la accion individual podremos establecer
la asignacion sustituyendo a los usuarios actuales o
afadiéndolos a los ya existentes.
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.

Asignacion masive de expedicntes

gooooo oololdl
#

BB e BB

asignar 3 ¥ srupos
® 2Aadiends alos aue tenga asignados
O sustituyendo a los que tenga asignados

Mativo de la asignacidn

Para ello seleccionaremos la opcién correspondiente,
en la ventana emergente. Del mismo modo podemos
afadir un motivo para la asignacion.

6.3.2. Archivado masivo de expedientes

Del mismo modo que en el apartado anterior,
Gestiona nos permite archivar varios expedientes al
mismo tiempo. Para ello, seleccionaremos aquellos
expedientes que queremos archivar y después
haremos clic en el boton Archivado masivo de
expedientes.

Archivado masivo de expedientes

ARCHIVAR EXPEDIENTE

Cierre
Cédigo de clasificacion

Signatura
£Estd seguro de que desea archivar el expediente?

P -
ACEPTAR | CANCELAR |

Se abre entonces la ventana emergente para el
archivado de expedientes convencional, una vez
cumplimentada, le damos al botén Aceptar y asi se
archivaran todos los expedientes seleccionados.

6.3.3. Exportacion del listado de expedientes

Gestiona permite realizar una exportacion del listado
de expedientes visible en la ventana activa. Es decir,
si hacemos un filtro previo en el listado y realizamos la
accion de exportar, se exportara el listado de
expedientes filtrado y no la totalidad de los mismos.

Para hacer la exportacion de un listado especifico,
una vez hecho el filtro deseado, haremos clic en la
opcién Exportacion del listado de expedientes del
botén Mas Acciones.

I: 19-dic-2016 15:25:33 (Peninsula y baleares)
ina Maris Barnsl Antoran Damo como Consulter

;T" € '.publicn.

(U 'REGISTRO' WN=GE = LIBROS FIRMAS CATALOGO  TERCEROS

Listado de expedientes

i1 mis aplicaciones

Convocatoria de

o sy Comecs oszi0s #na Maria Bemal antoran Qs

de convocatona:
09/12/2016,
Lugar: Sala d

Esta accion genera una tarea en segundo plano en la
herramienta de Gestiona, lo cual implica que podemos
seguir trabajando en la herramienta sin esperar a que
termine de ejecutarse, ya que es una tarea que
dependiendo del volumen de trabajo que implique la
exportacion, puede durar mas 0 menos tiempo.
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Una vez que haya acabado la tarea se mostrara como
Completada en el listado de tareas que se muestran
en la pestafia Tareas de nuestro panel de usuario.

S es Pechey Tors Gfclal: 19:6c 3016 15:19:25 Perran y bleaees)
-ﬁ‘ r..,_pulallno_. P X

" mcio REGISTRO  EXPEDIENTES  LIBROS FIRMAS. CATALOGO  TERCEROS

LIMPIAR LISTA

FECHA TasEA PROGRESQ ESTADO Acciones
WIZR0I0 oo g civedianess abincis @ Completada ¢ Borr I
1911202016 jones ara 2 Borras
14:09 ® Completada

091212016 @ Requiers evento

15:36 wtermo

020122018 o ik ® Requiore avento

1443 externa

0212/2016 e B e e @ Requiere avents

rimb ©eden de tranitaciin sqbre o dosumenta Crtiicado de Secretaris Aty

CAHZIOIE o o e of docnients Wrividlericia e A2k @ Requiere everko

by Orden de tramita + of documento Providendia de Alcakdi s

Una vez la tarea esta en estado Completado ya
podemos recuperar la exportacion del listado de
expedientes. Para ello, deberemos hacer clic en el
enlace azul de la tarea “Exportacion de expedientes
abiertos”. Asi podemos elegir el abrir el archivo
directamente o guardarlo.

La exportacién en Gestiona, genera un archivo en
formato .csv en el que se muestra el listado de la vista
de expedientes exportado.

b Expeciente.  Procedimienta Apertas Responsable Areasesponsabie uigradors
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L. CONFIGURACION GENERAL

El médulo de Gestor de Expedientes esta activo por
defecto en todas las entidades de Gestiona.
Unicamente se pueden configurar aspectos generales
gue afectan a la visibilidad de documentos o a
cuestiones algo mas especificas relativas a permisos
de usuario.

Todas las configuraciones a las que haremos
referencia se realizaran a través de la seccion
Configuracion que se encuentra en la parte inferior de
cualquiera de las pestafias de la herramienta
Gestiona.

L1 Autonumérico de expedientes

Podremos iniciar el autonumérico de expedientes de
Gestiona, en el nimero que determine la entidad de
acuerdo a sus necesidades. Para ello deberemos
poner el nimero correspondiente en el campo de la
seccion autonumérico de expedientes que se
encuentra en la parte inferior de la pestafia Datos de
la entidad del apartado Configuracion.

e :

Una vez modificado deberemos hacer clic en el boton
Guardar.

1.2 Unidad gestora

Es posible obligar a los usuarios a escoger una unidad
gestora en la apertura de los expedientes. Para ello,
en el mend configuracion, marcaremos la opcion
“obligatorio asignar unidad gestora al crear
expedientes”.

2t 1a funcionalidad de finalizacién de anotaciones en fote
médulo de libeos oficiales. ‘
Miédulo de validacién de documentos
Impresién de etiquetas @
Plaza de expiracién de contraseias ¥ ds

Permitir quitar dependencias de destinolorigen de las anotacianes de %
Tegistro sol0 can i perfniso “Hodicar fegistros

Grupa de saporte. AULOCE +

1.3. Acciones en la guia de tramitacion

Cuando enviamos un documento de un expediente a
Tramitar, podemos automatizar diversas acciones
después de la firma. Para que tengamos disponibles
todas las acciones es necesario que tengamos varios
permisos generales activos.

- Validacion de documentos. Debemos activar el
modulo correspondiente. Para ello activaremos el
check de la opcién que se encuentra en la seccién
de configuracion de la pestafia de Datos de la
Entidad.

Permitir por defecta la validacién extena de
documentos firmados

Utilizar I3 funcionalidad de reserva de anotationes
de registro

Utilizar el buscador de usuarios en la asignacion de
expedientes y registros
otaciones en lote

Médulo de libros oficiales

| Mé6uio de validacion de documentos

%]
%]
%]
Utiizar la funcionalidad de finalizacin de (=]
an
%]
[5]
[=]

Impresidn de etiquetas
Plazo de expiracién de contrasefias 30 |dias
Permitir quitar dependencias de destino/origen de

I35 anotacionas de registro solo con sl permiso o
“Modificar registros™

Grupo de soporte AULOCE
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- Enviar copia a un libro oficial. Para ello
deberemos tener activada la opcién de libros
oficiales que se activa con el check que se
encuentra en la seccién configuracion de datos
basicos.

Permitir por defecto la validacién externa de =]
documentos firmados

utilizar la funcionalidad de reserva de anotaciones
de registro

Utilizar el buscador de usuarios en la asignacion de =)
expedientes y registros

utilizar Ia funcionalidad de finalizacién de =
anotaciones en lote

[ Médulo de libros oficiales [=] ]
Modulo de validacion de documentos a
Impresién de etiquetas M
Plazo de expiracién de contrasefias bL‘ dias

Permitir quitar dependencias de destino/origen de

las anotaciones de registro solo con el permisg ]}
“Modificar registros™

Grupo de soporte AULOCE

L1.3. Formato de los documentos generados.

Dado que en el mddulo de Gestor de Expedientes
podemos generar documentos a partir de plantillas,
deberemos configurar el formato del documentos para
homogeneizar el disefio de todos estos documentos.
Todos estos cambios se realizan a través de la
pestafia Formato de la seccion de Configuracion.

En este apartado configuraremos todos los
parametros relativos al disefio de la plantilla.

- Tipo de letra y tamafio,

- Logotipo

- Pie de paginay cabecera.

- Personas que figuraran con los cargos de
Secretario, Alcalde e Interventor.

2. PERMISOS DE USUARIO

Deberemos asignar permisos de usuario especificos
para la gestion del modulo de Gestion de
Expedientes.

Para cada usuario deberemos activar segun
corresponda los permisos siguientes.

- Permisos de Gestién de Expedientes.

Gestion de Expedientes
Ver Expedientes (Limitado)
¥ Ver Expedientes (Todos)
¥ Listar todos los expedientes
Crear expedientes (Limitado)
¥ Crear expedientes (Todos)
¥ Editar expedientes
Anular/Rechazar expedientes
¥ Archivar expedientes

Para activarlos deberemos marcar el check
correspondiente en cada caso.



, cspublico.
W =P -

CONFIGURACION

GESTOR DE EXP.

. Ver expedientes (Limitado). El usuario so6lo tendra
acceso a los expedientes que haya creado
especificamente, a aquellos que le asignen de forma
explicita o a aquellos asignados a un grupo del que
forme parte.

. Ver expedientes (Todos). El usuario tendrd acceso a
todos los expedientes de la entidad.

. Crear expedientes (Limitado). El usuario podra abrir
expedientes s6lo de aquellos procedimientos en los
gue se le haya permitido.

. Crear expedientes (Todos). El usuario podra abrir
cualquier nuevo expediente de cualquier tipo de
procedimiento.

- Permisos de Firma electrénica
Para que un usuario pueda incluir firmantes en la
tramitacion de un documento, debe tener la opcion de
Asignar firmantes con el check activado.
Firma electronica
@ Asignar ﬁrmantesl
Firmar documentos
validar documentos
Compulsar documentos

- Permisos de Auditoria

Para que un usuario pueda realizar la auditoria de un
expediente es necesario que tenga activa la opcion de
Auditoria de expedientes de la seccion de permisos
de Explotacion de datos.

Explotacion de datos
| & Auditoria de Expedientes |
i1 Auditoria de Registro

2. Resolucién automatica de expedientes

Gestiona incluye una funcionalidad que le permitira
resolver expedientes cuando tramite un documento
gue se envie a un libro oficial. Para hacerlo,
seleccione la casilla “resuelve expediente” que le
aparecera debajo del campo “extracto”.

I 5 (€ pcumento

Afiadir firmantes: U u; ‘ie.vi

K Eliminar & Ricardo (espublico)

¥ Enviar copia a un libro oficial
Seleccione libro:  Libro de Decretos v
Extracto

| Resolver expediente | |

La resolucion del expediente cambiara el estado del
expediente a “resuelto” e incorporara la informacion
de la resolucion (decreto, acuerdo de Organo
colegiado, etc.) a los datos basicos del expediente.

Para que aparezca la opcién “Resolver expediente”
tendrd que configurar esta opcién en el apartado de
libros oficiales de la configuracion de Gestiona.

También puede cambiar el estado del expediente en
el apartado “acciones sobre el expediente” en un
circuito de tramitacion. Para ello seleccione el estado
“finalizado”, y especifique la causa de la finalizacién.

clones sobre el expeaiente

Asignar el expediente a:
¢ Cambiar el estado del expediente a: Finalizado v
Causa de finalizacion
Seleccione uno ¥
isti o por la Admi ion
Desistimiento y renuncia por los interesados
| Caducidad
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2. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
2.1.1. Asignacion de responsable de procedimientos.

Para configurar los usuario 0 grupos que son
responsables de un procedimiento, deberemos
acceder a la pestafia de Catalogo de Procedimientos

A de la seccion de Configuracion y a continuacion
CONFIGURACION escoger una materia.

GESTOR DE EXP.

Desde alli, para cada uno de los procedimientos
deseados, configuraremos el responsable o Unidad
responsable, usuario o grupo, del mismo.

-

Para ello, en la fila del procedimiento haremos clic en
los desplegables de cada una de las dos opciones y
elegiremos la adecuada. Tras ellos, confirmaremos la
seleccidén haciendo clic en el check de validacion.

et
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2.12. Personalizacionde modelos de expediente y plantillas

Es habitual que necesitemos disefiar para cada
entidad modelos especificos y particulares. Con
plantillas propias o personalizadas a partir de
plantillas de esPublico.

Podemos tener la necesidad de personalizar un
modelo ya existente en el catdlogo de Gestiona, o
crear modelos especificos de la entidad.

Todos los modelos estan formados por cuatro
pestafias: configuraciéon, datos basicos, modelos de
esPublico y modelos personalizados.

Los modelos de expediente de esPublico se pueden
personalizar, creando un duplicado del de esPublico o
creando uno nuevo.

Para duplicar un modelo de expediente de esPublico
tiene que acudir a configuracion -> catalogo de
procedimientos y clique en el botén duplicar para
personalizar el modelo sobre el que quiera trabajar.

scoones

Aparecera una ventana para personalizar el titulo del
mismo. Asignele el nombre que considere oportuno y
clique en el boton “Guardar”.

Nombre del modelo de expediente

Nombre ‘Liten:»a de Uso u Obra Provisional

El duplicado del modelo de expediente podra
encontrarlo en la pestafia “modelos personalizados”.
También puede crear un nuevo modelo mediante el
botén “nuevo modelo de expediente”

Procedimiento Licencia Urbanistica

MODELOS PERSONALIZADOS

'MODELOS DE ESPUBLICO

MODELQ DE EXPEDIENTE AUTOR ACTUALIZACION ACCIONES

ot Ao Ohre adon o Ayuntamiento GEditar Borrar & -
J Licencia de Obra Meng @E;emplo 07/06/2017 3

Licencia de Obra Mavor ILII M Eniamen 0210312017 QEdRar  %Borar o v

BT Ayuntamiento
J PRUEBA @ Efemplo 02/03/2017

- Ayuntamiento
 prueba B Emiaen e 18/04/2017

Ayuntamiento

& Sempio 08/06/2017

Ayuntamiento
) Ejemplo 09/06/2017

Ayuntamiento
@ Ejemplo

09/06/2017 G@Editar ¢Borrar . ~
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2.12. Personalizacionde modelos de expediente y plantillas

Configuracién.
En esta pestafia se muestran los permisos y los
responsables del procedimiento.

- Prohibido titulos libres: Deniega la opcion de
escribir un titulo libre en la apertura de un
expediente.

- Titulo del expediente: Todos los expedientes
abiertos a partir de este procedimiento llevaran el
titulo que aqui se configure.

- Pueden abrir expediente: Seleccionamos si este
procedimiento puede ser utilizado por todos los
usuarios para abrir expedientes o solo para un
grupo limitado. (Relacionado con el permiso de
usuario “crear expedientes (limitado) y crear
expedientes (todos)).

- Asignar automaticamente a: Todos los expedientes
abiertos mediante este procedimiento quedaran
asignados al usuario escogido.

Datos basicos.
Desde aqui se pueden consultar los datos béasicos
gue componen ese procedimiento.

Modelos de esPublico.

Listado de los modelos de expediente pertenecientes
al procedimiento seleccionado. Haciendo clic en el
nombre de cualquiera de ellos veremos las plantillas
gue lo componen.

Modelos personalizados

Contiene los modelos que se han personalizado para
este procedimiento. Es posible insertar nuevas
plantillas en estos modelos.

) R [ <o s
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2.1.2. Personalizacionde modelos de expediente y plantillas

Como consideracion inicial hay que tener en cuenta
gue las plantillas duplicadas no estan vinculadas a la
actualizacion juridica por parte de esPublico. Todas
las plantillas o modelos personalizados se
identificaran con el simbolo fi .

Para acceder a las plantillas y personalizarlas, clique
en el modelo y a continuacion cree una nueva plantilla
mediante el botén “nueva plantilla’, o personalice una
existente clicando en el titulo de la misma. Una vez
dentro de la pantalla del editor, cligue en el boton
“personalizar plantilla” para comenzar con la
personalizacion.

Procedimiento Li

AUTOR ACTUALIZACION ACCIONES
R Emiariente 07/06/2017
R Eanmiente oz/032017
Rl 1ento 0210312017

Ayuntamiento
Q Elemplo 18/04/2017

Ayuntamiento
& Ejemplo 08/06/2017

Ayuntamiente JEditar ¢ Borrar
E B lemclo 09/06/2017 &
e ion Ayuntamiento jEditar  MBomar a v
| [ Lice sional Ejemplo 09/06/2017 & |
=

Una vez dentro de la pantalla del editor, clique en el
botén “personalizar plantilla” para comenzar con la
personalizacion.

NOTIFICACION A LOS INTERESADOS

Dot ol twopeee Crvosie corgirdy

* INICIACTON DEL
PROCIDIMIENTO Medantre s preseste se le nonfica s Revobacson sdpmsts 3
evte docuento

* DATOS DE ACTUACION
UREANIS TICA

DATOS DE LA OCUPACTON DE
DOMINIO PORLICO

* EMPLAZANIENTO
PROYICTO TECHICO

* ML LEACTON DEL
PROCLDIMILNTO

= DATOS DF SEGUIMIENTO

LIQUIDACION

La accion de personalizar plantilla, genera una
plantila nueva duplicada cuya edicion puede ser
modificada de forma dinamica.

Diferenciaremos a continuacion las diferentes partes
de la ventana de edicion de una plantilla dinamica.

womte posecnsasssDAL0OS generales de la plantilla.
Voo de docmento [ Froddencas s Mimame Omens sctanstn 417

Idona |Comelero

1— X GBBE s e (EEd S EEE f- |Barrade herfamientas

* Sequirients

Datos de combinacion

PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Dt Ia secendad de Oovw 3 cabo la cobborcidn eme o Avemmewo & zaga| v b
[ — de todo e,

DISPONGD

Cuerpo de la plantilla

s

Botones de accion Wil

- Datos generales. Indicamos el nombre del nuevo

documento, el tipo de documento, si esta destinado
a Registro de Entrada o de Salida y el idioma del
mismo.
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- Datos de combinacién. En esta zona se muestran
todos los datos que pueden ser campos activos
dentro de la plantilla dindmica que generemos.
Estan estructurados en modo &rbol, de tal forma
gue haciendo clic en el encabezado se abre el
desplegable de los posibles campos que pueden
combinarse en la plantilla con los datos reales del
expediente.

Como posibles datos de combinacién, aparecen
datos generales configurados en la entidad y que son
transversales a todos los expedientes. Asi mismo
también aparecen, datos  especificos  del
procedimiento al que pertenece el expediente.

- Barra de herramientas. Se muestra la barra de
herramientas, como si de un editor de texto se
tratase que nos permite dar formato al documento.
Desde esta barra podemos realizar la modificacién
de la plantilla trabajando en lenguaje html.

- Cuerpo de la plantilla. La plantilla propiamente
dicha. En este campo es donde se editara el
cuerpo de la plantilla, ya sea en formato texto o en
formato html.

- Botones de accién. Estos botones nos permiten
realizar diferentes acciones sobre la plantilla.
- Guardar el documento
- Obtener una previsualizacion de la plantilla
en formato word o pdf
- Salir de la edicion de plantilla.

2. EDICION DE PLANTILLA

Comenzaremos la edicion de plantilla modificando los
datos generales de la misma: Nombre, tipo, idioma...
con el fin de que podamos tener completamente
identificada la modificacion que acabamos de
establecer.

Posteriormente comenzaremos la edicion de la
plantilla dindmica.

Edicion en formato texto.

Desde la ventana del cuerpo de la plantilla
comenzaremos a editar la misma como si de un
documento word se tratase.

Para poder incluir campos dinamicos en la misma,
deberemos emplear los campos de combinacion. Para
ello, en el arbol de datos buscaremos el dato
requerido., simplemente haciendo clic en el nivel o
subnivel correspondiente.

] -~ Funciones

——— P patos de la entidad
1~ patos del documento

* Datos de usuario

* Datos del expediente

* Datos del tercero

* Datos del Interesado

* Datos del Interesado 2

* Datos del Representante

= Datos del Convenio

* Datos de la Aplicacién
Presupuestaria

* Sequimiento

Nombre @
Nombre del

represeatane + || Datos de la entidad
legal de [a entidad

Cargo del
l'Edpl'ESE ante >
legal de la entidad

Cargo del usuario

€ ocupa las
Hhooes de »
Secretaria
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De esta manera se despliegan todos los posibles
datos que pueden combinarse relacionados con el
nivel especifico.

Una vez encontrado el dato requerido lo incluiremos
en la plantilla haciendo clic en la flecha que aparece al
lado del mismo. Esta accion incluira un campo
combinado en la plantilla word en el lugar en el que se
encontrase en cursor en el momento del clic.
Recordar hacer clic en el boton Guardar una vez
terminados todos los campos.

F [c
Too th doments.[Frosdinces ; R e R
idoma | Castelana
K A B T UK Tt EsdiceEsam /T~
Alcaldia -
Expediente 17 Ousos co expacianin imaro|
\suEto! |
— || ]
B,
PROVIDENCIA DE ALCALB{A
ik, sl B 3. i, sl i B, ] o
| por todo ello,

En el ejemplo, esta accién implica que cuando
utiicemos esta plantilla en cualquiera de nuestros
expedientes, autométicamente Gestiona completard el
documento word con la Fecha actual de la creacion
de esa plantilla en el expediente.

Edicién en formato html.

Tal y como se ha mencionado antes podemos hacer
la edicion de la plantilla en formato HTML. Esta
funcibn es muy Ut cuando queremos hacer
modificaciones en tablas insertadas. De esta forma se
pueden definir anchos fijos de columna, bordes,
alineaciones de celdas, combinaciones de las
mismas....

Para acceder al codigo HTML y proceder a su edicion
deberemos hacer clic en el botébn html, * que se
encuentra en la barra de herramientas. Una vez
realizadas las modificaciones haremos clic en el botén
Actualizar.

Editor del codigo fuente HTML [Ajustar al margen
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