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INTRODUCCION

1 Objeto

El objeto de este documento es describir y explicar todas las funcionalidades de las que dispone la
Plataforma de Tramitacion w@ndA (en adelante PTw@ndA), sistema que permite la tramitacion electrénica
de expedientes de procedimientos administrativos de cualquier familia o naturaleza: subvenciones,
registros, reclamaciones,...

El presente documento esta orientado a que el usuario tramitador posea un manual que le permita utilizar
todos los componentes de la aplicacion de una forma correcta y eficiente, conociendo todos los médulos
funcionales de apoyo a la tramitacion y las pantallas del escritorio de tramitacion.

A continuacion se detalla el mapa del sistema, mostrandose los médulos de los que se compone y la
relacion del usuario con estos:

= Acceso al sistema

= Alta genérica

» Busqueda de expedientes

= Mitrabajo

= Noticias publicadas

= Gestidon de datos del expediente

» Estadisticas

= Vida administrativa del interesado

=  Escritorio de tramitacion

Por una parte se describen cada uno de los mddulos que incorpora la aplicacion, comentando no solo su
funcionamiento, sino también los datos a registrar, las validaciones que incorpora el sistema sobre estos, asi
como las diferentes implicaciones que tienen sobre los expedientes.

Por otra parte se realiza una descripcion del escritorio de tramitacion, es decir, del interfaz que ofrece
PTw@ndA al usuario para realizar la tramitacién. Se explica cada uno de los médulos en los que se divide el
escritorio, asi como las distintas utilidades de las que dispone.

2 Alcance

Este documento va dirigido a los usuarios finales de los distintos organismos que utilicen PTw@ndA con el
objeto de tramitar expedientes administrativos, de manera que dispongan de un manual del funcionamiento
genérico de la aplicacion.
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DESCRIPCION DEL SISTEMA

1 Funcionalidad

La Plataforma de Tramitacion w@ndA tiene como objetivo principal dar soporte a la tramitacion de
expedientes administrativos de forma electrénica, ofreciendo las funcionalidades y servicios comunes a la
tramitacion de cualquier familia de procedimientos.

La funcionalidad aportada puede dividirse en dos bloques, diferenciandose en funcionalidad basica,
aplicable a cualquier procedimiento, y funcionalidad de valor afiadido, aplicable a un gran nimero de ellos.

Comenzando por la funcionalidad basica y aplicable a cualquier procedimiento se ofrecen los mecanismos
bésicos para:

= Crear, consultar y localizar expedientes: alta genérica de expediente, blsqueda
simple, busqueda avanzada

* Tramitar expedientes: Escritorio de tramitacion.

= Evolucionar expedientes, incorporar documentos, generar documentos:
transiciones posibles, utilidad de incorporacién de documentos, tareas a realizar,
documentos asociados al expediente y tareas asociadas al expediente.

= Consultar datos genéricos del expediente, fase y evolucion: datos de la fase,
datos del expediente, evolucién de expediente e informacion de usuario.

= Gestion de interesados asociados a los distintos expedientes y documentos.

= Tramitacion completamente electronica de los expedientes, proporcionandose
para ello el envio a Portafirmas, registro telematico, notificaciones telematicas, ...

Una vez descrita la operativa basica, es necesaria la incorporacién de funcionalidad adicional que preste
soporte a la tramitacién diaria de expedientes electrénicos, ofreciendo servicios de valor afiadido al usuario
tramitador:

= Facilitar la tramitacion de expedientes: tramitacion masiva, reserva y bloqueo de
expedientes, verificacion de certificados mediante SCSP, ...

= Expedientes relacionados
= Mensajes.
» Estadisticas

= Notas del expediente
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1.1 Funcionalidad aportada

En la version 2.5.7 del sistema PTw@ndA se han incorporado diversas funcionalidades, encaminadas a
enriquecer los servicios de valor afiadido ya ofrecidos por el sistema, y a la inclusiébn de nuevas
integraciones que completen la posibilidad de tramitar de forma completamente telematica los tramites
administrativos:

= Proporcionar al tramitador funcionalidades y mejoras relacionadas con la tramitacion de
expedientes:

o Profundizar en la interoperabilidad con otros sistemas en base al Esquema Nacional de
Interoperabilidad y las Normas Técnicas que lo desarrollan, habilitando la posibilidad de
descarga del expediente electrénico desde la Herramienta Centralizada de Verificacion a
partir de un codigo CSV de acceso al expediente.

o En la linea anterior, se permitird la consulta de los valores de los metadatos de los
documentos electrénicos.

o Evolucién del médulo funcional de gestion de notificaciones para la adecuacion a la nueva
version del sistema de notificaciones electronicas v4.0.

= Desarrollos Automatismos Bono Digital 2024

o Se realiza un desarrollo para elaborar todos los automatismos para el Bono Digital de la
convocatoria 2024.

o Se lleva a cabo un desarrollo de variables para los documentos de Subsanacion y
Desistimiento

= Correccion libreria

o Sustitucién por libreria correcta de numeradorPT
= Se afade trazabilidad para el seguimiento de comunicacién con Notific@

o Se aplica el pintado de una traza de log, para revisar el funcionamiento
»= Correccion pintada de logs y su tamafio excesivo

o Se aplica una correccion para reducir el tamafio de los ficheros de logs
= [BON.CAR]Modificacion certificado SCSP AEAT consulta nivel de renta

o Se realiza un desarrollo para incluir en el certificado de nivel de renta el tipo de tributacion
de la declaracion (“INDIVIDUAL” o “CONJUNTA")

= [BON.CAR]Modificacion del célculo de ingresos para declaraciones conjuntas

9
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o Se modifica el calculo de los ingresos, ahora solo sumara el 50% en las declaraciones
conjuntas si contienen segundo declarante.

[BON.CAR]Modificacion de la variable del requisito de convivencia para la plantilla de requerimiento
de subsanacién

o Se modfica el texto de la variable correspondiente al requisito de convivencia que se
muestra en la plantilla de requerimiento de subsanacién.

2 Mapa del sistema

 administrativa:

Escritario de Tramitacién

B rocoutes i

D Tdulos de valar afadico

. Utbriades
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OPERATIVA DEL SISTEMA

En este apartado se explican con detalle los pasos necesarios para consultar y tramitar un expediente
mediante la Aplicacion PTw@ndA.

1 Acceso a la aplicacion

Para acceder a la pantalla de acceso de la Plataforma de Tramitacion w@ndA, debe acceder desde un
navegador web a la direccidon proporcionada para el acceso a la aplicaciéon (ej. https://ws099.junta-
andalucia.es/PTw@ndA) y seguir tres pasos para completar el acceso:

= Paso 1.

T

i \ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Seleccion de la instalacion

.
—J

Instalaciones | Seleccione una instalacién..

En esta ventana de acceso, es necesario seleccionar de las instalaciones disponibles, aquella en la que se
desee acceder (ej.: CHAP).

La instalacion define el estilo, imagen corporativa y funcionalidad referente a la entidad en la que
esta implantada PTw@ndA.

En la mayoria de los casos, la instalacién es Unica, por o que no es necesario seleccionarla para
acceder al sistema, omitiéndose este paso.

=  Paso 2:

Tras seleccionar la instalacion (este paso puede omitirse si existe una Unica instalacién), de seleccionar el
sistema al cual desea conectarse a partir de una lista desplegable:

f:\ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Seleccion del sistema

instalacite seleccionada: CHIE

Sistemas: | Seleccione un sistema..

12
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o El sistema de tramitaciébn al cual se conecte estd formado por una serie de procedimientos
administrativos sobre los que puede realizar tareas propias de tramitacion: alta de expedientes,
consultas, realizacion de tareas, ...

En el caso en que la entidad Gnicamente disponga de un sistema Trew@, este paso se omite.

= Paso 3:

Es necesario autenticarse en el sistema seleccionado:
——

b A "\\ Plataforma de Tramitacion w@ndA -

Inicio de sesion

DNI [ J

Contrasefia {!ntmduzca sU contrasefia J

Acceder con certificado electrénico

Para ello existen dos posibilidades:

o Acceso mediante DNI y contrasena: Para acceder al sistema con DNI, debe introducir
en los campos de texto de la pantalla anterior el DNI y contrasefia y pulsar sobre el boton
“ENTRAR”.

o Acceso mediante certificado electronico: Para acceder al sistema a partir de su
certificado digital, debe pulsar sobre el enlace “Acceder con Certificado Electrénico”. En este
caso se muestra la pantalla de acceso mediante certificado digital, en la que se muestra si su
navegador y sistema operativo es compatible con el plugin de firma electrénica.

/ /:\ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Acceso con certificado electiGnico

ACCESO AL SISTEMA
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Tras comprobar que su navegador es compatible, es necesario pulsar el botén “ACCESO AL SISTEMA”,
donde el sistema solicita el certificado electrénico con el que quiere acceder.

= Paso 4.

En el caso de que el usuario autenticado tenga asociado mas de un puesto de trabajo sera necesario
indicar el puesto con el que desea acceder a la aplicacion:

/ /1\ \ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Seleccione puesto de trabajo

Puesio rabajo | Seleccione... Y

2 Menu principal

El mend principal clasico de la aplicacion permite al usuario acceder a las operaciones bésicas del
sistema, acceso a los distintos mddulos funcionales, localizacion del usuario, etc.

Esta pantalla se encuentra divida por los siguientes elementos:

5] 7 @] @ e e

i A “\" Plataforma de Tramitacién w@ndA

@ Alta semitelemadtica

BUusqueda de
expedientes indexados

Estadisticas

Histéri d
Alta de expediente BUsqueda avanzada : o.r co” . 2
tramitacién masiva

Noticias publicadas Bisqueda genérica

expediente

Blsqueda de
expedientes

Vida administrativa

@S|

®
®
®

SHNECINES.

Mi trabajo
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A. Cabecera:

Elemento visual de la aplicacion PTw@ndA que da coherencia y estilo visual al resto de
paginas del sistema, mostrando ademas informacion relativa al usuario y acceso a opciones
bésicas.

A~ Tk ] T J——

A Plataforma de Tramitacion w@ndA

B. Usuario conectado:

Pulsando el icono del usuario

Se muestra la informacién del usuario que estd conectado en la aplicaciéon en el instante
actual, mostrando el puesto de trabajo, la unidad organica a la cual pertenece y la fecha de
Gltimo acceso a la plataforma.

(x
Usuario: Apellidos, Nombre
Puesto de trabajo: JEFE_SERVICIO

Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y Energia
Uttimo acceso: 17 diciembre 2019, 15:55

En el caso de tener mas de un puesto de trabajo podemos cambiar el puesto con el que

gueremos trabajar en la aplicacion. Para ello pulsamos sobre el icono ¥ gque aparece
debajo del ultimo acceso y se despliega un meni en el que podemos ver los puestos de
trabajo disponibles con sus unidades organicas correspondientes. Seleccionando el deseado
se cambiara el puesto de trabajo del usuario.
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X}

Usuario: Apellidos, Nombre

Puesto de trabajo: JEFE_SERVICIO

0 ¢ jeria de Hacienda, iay
Energia

Ultimo acceso: 18 diciembre 2019, 09:26

Cambiar puesto de trabajo.
2

{Puesto de trabajo: JEFE SERVICIO

|Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y,
Energia

IPuesto de trabajo. SECRETARIO

|Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y
[Energia

|Puesto de frabajo: TECNICO

[Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y,
[Energia

C. Menu horizontal:

Permite acceder a las distintas secciones de la aplicacion: busqueda de expedientes, noticias
publicadas, alta de expedientes, estadisticas, mi trabajo, ...

D. Menu vertical:

Permite acceder a las opciones existentes dentro de cada seccién de la aplicacién, si existen.
(Ejemplo: Dentro de la seccion “Blsqueda de expedientes”, existen las opciones “Blsqueda
genérica” y “Busqueda avanzada”).

Bisgueda
avanzada
Bisgueda
gensrica

E. Miga de pan:

La miga de pan muestra las opciones que el usuario ha ido realizando en la aplicacion,
posibilitando el acceso a un punto anterior, o vuelta al inicio (menud principal). Para ello
simplemente debe situar el cursor del raton encima de la opcion deseada y realizar clic.

| Inicio » Busqueda de Expedientes » Busgueda avanzada

F. Opciones basicas:
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Permiten la consulta de ayuda de la aplicacién en cualquier instante (primer icono, de
izquierda a derecha), desconectarse de la aplicacién (segundo icono) y volver al inicio, 0
men principal de la aplicacion (tercer icono).

Secciones de menu:

Este apartado muestra las secciones principales de la aplicacion que estén disponibles para
el usuario conectado. Pulsado sobre el titulo de cualquiera de ellas se accede a la seccidn
seleccionada, pudiéndose realizar la operativa seleccionada: busqueda de expediente, alta de
un nuevo expediente, consulta de estadisticas,...

Alta semitelemadtica :
indexados

O,

Bisqueda de expedientes _
4 p @ Estadisticas

Histérico de tramitacion

Alta de expediente B
masiva

Bosgueda avanzada

@@
®

Interesados alta
expediente

Noticias publicadas @ BUusqueda genérica

O,
®

BUsqueda de expedientes

O,
£

Mi trabajo @ Vida administrativa

Pie de pagina:

El pie de pagina muestra al usuario informacion relativa al producto (organismo y version), y
la posibilidad de acceder al resto de opciones basicas de la aplicacion:

AYUDA | Of mAPAWES | (1 CONTACTO | g PREGUNTAS FRECUENTES Sipidrre de Tailacidn wilech- 25

IRl corsaeria ou Hasancs, indusra y Eragls

Ayuda: Acceso a la ayuda de la aplicacion.

Mapa web: Acceso al mapa web del sistema, donde se muestran las distintas
funcionalidades existentes en el sistema.

Contacto: Posibilidad de contactar con el usuario administrador del sistema, para
comunicar deficiencias o consultas técnicas.

FAQ: Acceso al documento de preguntas y respuestas frecuentes.
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